Burmistrz Ziotego Stoku

ZARZADZENIE NR 479 /2017
BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU
z dnia 30 pazdziernika 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Zlotym Stoku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Ziotym Stoku,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy Referatéw w terminie do 31 grudnia 2017 r. wykonaja wszelkie
czynnosci zwigzane z wprowadzeniem w zycie niniejszego Regulaminu, w tym
w szczegolnosci dostosujg zakresy czynnosci pracownikow do regulacji niniejszego
regulaminu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2015 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 29 lipca
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Zlotym Stoku, zmienione Zarzadzeniem Nr 385/2017 Burmistrza Zlotego Stoku
z dnia 31.03.2017 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 listopada 2017 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia qu}.‘a/ 2017
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZLOTYM STOKU

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku okresla:
1) zadania,
2) wewnetrzna strukture,
3) zasady funkcjonowania,
4) zakresy dzialania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy,
5) zakresy dzialania Referatéw, Kierownikéw Referatow 1 stanowisk
samodzielnych, schemat organizacyjny — zatacznik do regulaminu.
§2
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zlotym Stoku,
2) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Ztotym Stoku,
3) komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Ztotym
Stoku,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Zlotym Stoku,
5) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zloty Stok,
6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zlotego Stoku,
7) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Zlotego
Stoku,
8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
10) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ztotym Stoku,
12) Referacie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Urzedu zespo6l pracownikéw wyposazony w niezbedne srodki
i kierowany przez jednego zwierzchnika sluzbowego; zespol realizuje
w sposob ciagly przypisane funkcje i zadania,
13) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ podlegle Gminie
jednostki organizacyjne,
14) BIP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.
§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

1



3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory pelni réwnoczesnie funkcje organu
wykonawczego Gminy.
4. Siedziba Urzedu jest budynek polozony w Ztotym Stoku, Rynek 22.

—

Rozdzial II
Zadania Urzedu
§4

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy powolana do wykonywania zadan

publicznych o znaczeniu lokalnym.

b

1)
2)
3)
4)

Urzad realizuje zadania:

wlasne, wynikajace z ustaw, statutu Gminy i1 uchwat Rady,
zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie odrebnych ustaw,
przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.

o

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

7)

W szczegb6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie dokumentéw, decyzji, postanowien 1 innych aktow
z zakresu administracji publicznej,

wykonywanie - mna podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadann Gminy,

zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,

przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego
wykonania,

innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych 2z przepisow prawa
oraz uchwat i zarzadzen,

prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséow
gminnych,

stosowanie  instrukcji = kancelaryjnej w  zakresie  przyjmowania,
ewidencjowania, wysylania korespondencji, a takze w zakresie
przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

Rozdzial III
Organizacja Urzedu

§6

1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1)
2)
3)
4)

Burmistrz - BM,

Zastepca Burmistrza - ZB,
Sekretarz — SG,

Skarbnik — SKG.

2. W Urzedzie funkcjonuja: Referaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktoére
przy znakowaniu akt postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie.
3. W skilad Urzedu wchodza Referaty o nastepujacej wewnetrznej strukturze



organizacyjnej:
Referaty i samodzielne stanowiska podlegle Burmistrzowi:
I. Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji - RL:
1) Kierownik Referatu - 1 etat,
2) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych - 1 etat,
3) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — 1 etat,
4) robotnik gospodarczy, kierowca - palacz- 1 etat,
S) palacz - ogrodnik - kierowca -1 etat.
II. Urzad Stanu Cywilnego - Referat Spraw Obywatelskich — USC/SO:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/Referatu — 1 etat,
2) zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko ds. obywatelskich
i USC - 1 etat.
Pozostale stanowiska:
III. Stanowisko radcy prawnego — RP - %2 etatu.
IV. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju gminy - FR.
V. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i BHP.
VI. Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji — ABI.
VII. Stanowisko pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych — PIN.
VIIL. Organem pomocniczym Burmistrza jest Gminny Zesp6l Zarzadzania
Kryzysowego powolany zarzadzeniem Burmistrza w celu zapewnienia
wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
Referaty podlegle Zastepcy Burmistrza:
IX. Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GK:
1) Kierownik Referatu / stanowisko ds. ochrony srodowiska i lesnictwa - 1 etat,
2) stanowisko ds. komunalnych - 1 etat,
3) stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami —
1 etat.
Referaty podlegle Sekretarzowi:
X. Referat Organizacyjny - RO:
1) Kierownik Referatu - funkcje te pelni Sekretarz -1 etat,
2) stanowisko ds. kadr i oSwiaty — 1 etat,
3) stanowisko ds. informatycznych - 1 etat,
4) stanowisko ds. spolecznych i obslugi organéw Gminy — 1 etat,
S) stanowisko ds. obstlugi sekretariatu - 1 etat,
6) kancelista,
7) sprzataczka.
Referaty podlegle Skarbnikowi:
XI. Referat Realizacji Budzetu - RB:
1) Kierownik Referatu — funkcje te peini Skarbnik -1 etat,
2) Glowny ksiegowy pelniacy funkcje zastepcy Skarbnika stanowisko ds. poboru
podatkéw i oplat - 1 etat,
3) stanowisko do spraw ksigegowosci budzetowej -1 etat,
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat — 1 etat,
5) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat, rozliczen podatku VAT - 1 etat,
6) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i windykacji- 1 etat,
7) stanowisko do spraw plac i obshugi bankowej budzetu - 1 etat.
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§7
Do skladania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych Referatow
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg Kierownicy Referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy.
Zamowienie na pieczecie nalezy skltada¢ w Referacie Organizacyjnym.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem
zgodnosci z regulaminem oraz wydanymi przez Burmistrza upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Sekretarz oraz Skarbnik.
Wykonane  pieczecie rejestrowane sg przez pracownika Referatu
Organizacyjnego w rejestrze pieczeci urzedowych.
Za przechowywanie pieczeci odpowiedzialne sa osoby, ktéorym je powierzono.
Pracownik, z ktérym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowiazany
rozliczy¢ sie z pobranych pieczeci.

§8
Podzial zadan w Referatach na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy
czynnosci, zatwierdzane przez Burmistrza, na wniosek Kierownikéw Referatow,
w uzgodnieniu z Sekretarzem.
Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych s$rodkow
na wynagrodzenia okres§la Burmistrz, a w uzasadnionych przypadkach
w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
W Urzedzie moze by¢ swiadczona praca lub wykonywane okreslone czynnosci
na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo, zawartej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.
W Urzedzie moga funkcjonowaé¢ komisje, zespoly doradcze, opiniodawcze
lub wykonawcze do realizacji projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy,
zakres dzialania i tryb pracy komisji i zespoléw okresla Burmistrz w odrebnym
zarzadzeniu, o ile nie wynika to z odrebnych przepisow.

Rozdzial IV
Zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Kierownictwa Urzedu

§9

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika sluzbowego w  stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) koordynowanie dziatalnosci referatow i jednostek organizacyjnych
oraz organizowanie ich wspélpracy, w tym rozstrzyganie sporéw,
a w szczegolnosci w zakresie podzialu zadan,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

7) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w zakresie zaciagania zobowiazan,

8) =zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
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oraz prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu,
9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego,

11) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,

12) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

13) monitorowanie ushug swiadczonych przez Urzad,

14) okreslanie standardow jakosci ushug swiadczonych przez Urzad,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa, regulamin oraz uchwaly Rady.

§ 10
Do zadann Zastepcy Burmistrza nalezy zastepowanie Burmistrza w czasie jego
nieobecnosci, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistrza lub niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza z innych
przyczyn,

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

3) reprezentowanie Burmistrza w czasie oficjalnych wydarzen i spotkan
w zakresie ustalonym z Burmistrzem,

4) wspébldzialanie z Rada Miejska, Kierownictwem Urzedu, komorkami
organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjga kultury
i jednostkami pomocniczymi Gminy, w wykonaniu zadan Burmistrza,

5) nadzér nad dzialalnoscia oraz zgodng z przepisami prawa realizacja zadan
przez Osrodek Pomocy Spolecznej, Szkole Podstawowa, Przedszkole Publiczne
w Makolnie oraz Centrum Kultury i Promocji,

6) wykonywanie zadania w zakresie udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych  wydawanych  przez  Burmistrza oraz nadzorowanie
i odpowiedzialnos¢ za sprawy realizowane przez referaty Urzedu i gminne
jednostki organizacyjne,

7) nadzorowanie pracy Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

8) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ladu przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej, ochrony srodowiska, rolnictwa,
oraz polityki inwestycyjnej,

9) wykonywanie, w czasie nieobecnosci Burmistrza, czynnosci zastrzezonych dla
Burmistrza wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz o gospodarce nieruchomosciami,

10)sprawowanie nadzoru nad sprawami zwiazanymi 2z przygotowaniem
1 realizacja inwestycji i remontow prowadzonych przez Gmine,

11)koordynowanie dziatan zwiazanych 2z pozyskiwaniem przez Gmine
zewnetrznych srodkéw finansowych,

12)podpisywanie wszelkich dokumentéw zwiazanych ze skladaniem wnioskow
o dofinansowanie,

13)podpisywanie uméw o dofinansowanie oraz zaciaganie zobowiazania
zwiazanych z realizacja projektow ze srodkow Unii Europejskiej, jak
i krajowych;



14)sktadanie oswiadczen o posiadaniu prawa do dysponowania nieruchomoscia
na cele budowlane;

15)podpisywanie korespondencji oraz dokumentéw finansowo — ksiegowych;

16)wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego
w postepowaniach prowadzonych w oparciu o przepisy dotyczace zaméwien
publicznych oraz regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych war-
tos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 euro, w tym
zawiera umowy o udzielenie zamowienia publicznego,

17)zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j,
wilacznie z prawem wydawania decyzji administracyjnych,

18) potwierdzanie ,za zgodnos¢ z oryginalem” dokumentéw gminy Zloty Stok,

19) przyjmowanie interesantow,

20)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen i upowaznien Burmistrza.

§11
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) nadzodr nad organizacja pracy Urzedu,

2) nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry oraz przedkladanie
Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

S) nadzér nad gospodarka, mieniem Urzedu i nad s$rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

6) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw, dokonywanie ich klasyfikacji oraz kontrola
sposobu ich rozpatrywania,

7) wspolpraca z Rada, nadzér nad kompletowaniem dokumentacji powstatej
z pracy Rady i komisji Rady,

8) wspdlpraca z sotectwami,

9) gromadzenie zbioréw aktéow normatywnych,

10) przedstawianie Burmistrzowi propozycji do powierzenia okreslonych
czynnosci pracownikom,

11) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Wyboréw, a w szczegdlnosci:
koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wyboréw
ireferendéw zlecanych Gminie, zapewnienie warunkéw technicznych,
organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wyboréw i referendéw,
wspomaganie mozliwosci zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego
wdniu wyboréw, zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikow
z glosowania, zapewnienie warunkéw do przechowywania materialow
wyborczych,

12) zapewnienie nadzoru nad ochrona mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu,

13) nadzér nad dziatalnoscig oraz zgodna z przepisami prawa realizacja zadan
przez Osrodek Pomocy Spolecznej, Samorzadowy Zespét Szkol, Przedszkole
Publiczne w Makolnie oraz Centrum Kultury i Promocji,
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14) dokonywanie, wspdlnie ze Skarbnikiem Gminy, badz innym wyznaczonym
przez Burmistrza pracownikiem Urzedu, kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych, tj. w Osrodku Pomocy Spolecznej, Samorzadowym Zespole
Szkot, Przedszkolu Publicznym w Makolnie oraz w Centrum Kultury
i Promocji.

15) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem
srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

16) nadzo6r nad zamieszczaniem informacji publicznej w BIP,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy
w stowarzyszeniach, zwiazkach, porozumieniach,

18) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza,

19) wykonywanie zadan i kompetencji w granicach udzielonego pelnomocnictwa
przez Burmistrza,

20) kierowanie i nadzor nad praca Referatu Organizacyjnego,

21) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

22) prowadzenie ksiazki kontroli,

23) przyjmowanie i przekazywanie wlasciwym organom oswiadczenn majatkowych
0s0b zobowiazanych do ich ztozenia oraz dokonywanie ich analizy,

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

2. Sekretarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do Burmistrza, za wyjatkiem czynnosci nalezacych do kompetencji
Przewodniczacego (nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy) oraz Rady
(ustalanie wynagrodzenia).

3. W razie dlugotrwalej nieobecnosci Sekretarza zastepstwo pelni wyznaczony
przez Burmistrza pracownik.

§12

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci
w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Gminy,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli
legalnosci dokumentéw oraz biezacej i nastepczej kontroli operacji
gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych (ewentualnie udzielanie upowaznien dla innych o0s6b
do dokonywania kontrasygnaty),

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j,

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy,

8) opiniowanie projektow uchwal organéw Gminy wywolujacych skutki
finansowe dla Gminy,

9) pelnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych
w zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10) uczestnictwo w pracach zwiazanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy
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oraz procesem pozyskiwania srodkéw pomocowych i ich rozliczania,

11) przestrzeganie 1 nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych,

12) dokonywanie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy
oraz nadzér i kontrola dziatalno$ci finansowej podlegltych Gminie jednostek,

13) zapewnienie ochrony mienia komunalnego wskazujac sposéb jego
ubezpieczenia,

14) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optatach
lokalnych i optacie skarbowej,

15) prowadzenie spraw subwencji i dotacji celowych,

16) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

17) nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji skladnikéw mienia komunalnego
oraz nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwalych,

18) prowadzenie finanséw funduszy soleckich w ramach budzetu Gminy,

19) nadzorowanie zarzadzania mieniem solectw,

20) kierowanie i nadzor nad praca Referatu Realizacji Budzetu,

21) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 13
Do zakresu zadan Kierownikow Referatow nalezy:

1) kierowanie praca podleglych im Referatéw Urzedu,

2) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego 2z prawem zalatwiania spraw
nalezacych do Referatow,

3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow,

4) dokonywanie oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse, wypowiedzenie),

S) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

6) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy parstwowej i sluzbowej oraz
przepisow BHP i ppoz.,

7) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

9) opracowywanie projektu budzetu w czeSci dotyczacej zakresu dziatania
Referatow i nadzoér nad ich realizacja,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

11) udzial w sesjach Rady oraz komisjach Rady,

12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan
1 spraw,

13) wspoldzialanie 2z innymi Referatami Urzedu oraz 2z jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji i organizacjami
spolecznymi,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan
i w ramach uzyskanych upowaznien,

15) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow Referatu,



16) biezace przygotowywanie 1 przekazywanie informatykowi informacji
publicznej do publikacji w BIP oraz merytoryczny nadzor i aktualizacja
informacji w BIP w ramach zadan i kompetencji Referatu,

17) biezace przygotowywanie i przekazywanie zespotowi redakcyjnemu informacji
do zamieszczenia i publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Ztoty Stok,

18) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,

19) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach
nie objetych zakresem dzialania Referatu,

20) organizowanie narad w Referacie i przekazywanie pracownikom podleglym
informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu,

21) doskonalenie swoich umiejetnosci kierowniczych.

Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za przestrzeganie zasad ochrony
i bezpieczenstwa danych osobowych w Referatach.

Rozdzial V
Podzial zadan pomiedzy Referatami
§ 14
Do wspoélnych zadan Referatow nalezy:

1) opracowywanie projektow do programoéw rozwoju Gminy w czesci dotyczacej
danego Referatu,

2) wzajemne uzgadnianie swojej dzialalnosci oraz wspolpracy przy wykonywaniu
zadan dla nich wyznaczonych,

3) przygotowanie projektow uchwal, materialow informacyjnych i analiz
bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

4) pomoc Radzie, komisjom Rady, Burmistrzowi, jednostkom organizacyjnym
1 pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

S) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen i decyzji
Burmistrza,

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danego Referatu, realizacja budzetu
oraz przedstawianie wnioskéw o ewentualne zmiany zatwierdzonego budzetu,

7) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gléwnego Urzedu Statystycznego,

8) podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczna ochrone mienia Urzedu,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

10) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwal, postulatéw, skarg, wnioskow
i petycji mieszkancow,

11) wspoétpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatow i dyspozycji
Burmistrza,

12) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14) przygotowywanie niezbednych materialéw w zakresie kompetencji Referatow



dla potrzeb Rady i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkgji
nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi,

15) rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych
umow,

16) znajomos¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego, postepowania
administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego,

17) merytoryczny nadzér i aktualizacja strony www.zlotystok.pl oraz BIP
w zakresie dzialania Referatu,

18) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatlania danego Referatu.

Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji
§ 15
Zadania Referatu:
1. Zadania 2zwiazane 2z kreowaniem rozwoju Gminy i pozyskiwaniem
zewnetrznych srodkéw finansowych, a w szczegdlnosci:

1) analiza Zrodel pozyskiwania funduszy oraz udzielanie informacji o mozliwosci
pozyskania dofinansowania komérkom organizacyjnym Urzedu, jednostkom
organizacyjnym i spoétkom Gminy, organizacjom pozarzadowym, solectwom,

2) prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie staltego kontaktu
z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych
z funduszy europejskich i innych Zrodet zewnetrznych,

3) sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie projektow 1 wystepowanie
z wnioskami w sprawie pozyskiwania $rodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej i innych Zrodet,

4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy
strukturalnych od chwili zlozenia wniosku do rozliczenia zadania,

S) opracowanie sprawozdan i analiz dotyczacych projektow finansowanych
z udziatem Srodkoéw zewnetrznych,

6) gromadzenie oraz udostepnianie soltysom, radom soleckim, stowarzyszeniom,
organizacjom pozarzadowym 1 innym podmiotom informacji z zakresu
mozliwosci skorzystania z réznych funduszy pomocowych,

7) wspoéldzialanie z innymi gminami oraz wspdlpraca ze spolecznosciami
lokalnymi i regionalnymi, wspoipraca z lokalnymi grupami dziatania,

8) realizacja zadan zwiazanych z udzialem Gminy w stowarzyszeniach.

2. Zadania z zakresu inwestycji i remontéw, zarzadzania drogami gminnymi
oraz zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw i propozycji zadan inwestycyjnych oraz remontowych,

2) nadzéor nad przygotowywaniem wraz z prowadzeniem dokumentacji
projektowej, prowadzenie zadan inwestycyjnych 1 remontowych wraz
z kontrola ich przebiegu, a takze rozliczanie zadan inwestycyjnych
i remontowych,

3) opracowanie projektow oraz zmian wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontowych,

4) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania drogami gminnymi,

5) zarzadzanie ulicami, drogami gminnymi i obiektami mostowymi, w tym m.in.
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budowa, remonty, ewidencja i numeracja, kontrola stanu technicznego,
organizacja ruchu,

6) organizowanie i wspéldziatanie z innymi jednostkami w zakresie zimowego
utrzymania droég i ulic na terenie Gminy,

7) prowadzenie postepowan dotyczacych zajecia pasa drogowego,

8) planowanie i organizowanie transportu zbiorowego na terenie Gminy,

9) uzgadnianie i opiniowanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow
0sO0b w krajowym transporcie drogowym,

10) realizowanie zadan z zakresu utrzymania rowoéw, przepustow i zjazdow
na drogach dojazdowych do pél rolnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z infrastrukturg drogowa drog dojazdowych
do pél rolnych,

12) realizacja zadan 2z zakresu stosowania przepiséw Prawa zamoéwien
publicznych,

13) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielania
zamowien, ewidencjonowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie
zamoéwien publicznych,

14) opracowywanie = wewnetrznych  dokumentéow  dotyczacych  zamoéwien
publicznych,

15) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Urzedu.

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezpieczenistwa mieszkanncom Gminy i osobom przebywajacym
czasowo na terenie Gminy,

2) organizacja oraz obsluga kancelaryjna Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

3) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

4) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci, organizacja
lacznosci alarmowej,

5) zabezpieczenie Gminy przed powodzia oraz analizowanie zagrozen,

6) ochrona przeciwpozarowa Gminy,

7) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych,

8) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski
zywiolowej,

9) planowanie wsparcia dla dzialan podejmowanych przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

Zadania z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) okresowa analiza stanu BHP i p.poz,

2) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
BHP,

4) przygotowywanie projektéw rozwigzan technicznych i prawnych z zakresu
dzialania stanowiska BHP,

S) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot.
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
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5.

choroby,

6) udzielanie pierwszej pomocy pracownikom Urzedu,

7) nadzor nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych
na obszarze Gminy oraz udzielanie im pomocy,

8) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy,

9) realizacja zadann w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektéow i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
wypadkow.

Zadania w zakresie nadzoru wlascicielskiego nad dzialalnoscia spélek

z udzialem Gminy, a w szczegblnosci:

1) analiza i opiniowanie materialéw przedkladanych przez organy spélek
na zgromadzenia wspolnikow,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji z dzialalnosci spotek,

3) prowadzenie dokumentacji spotek.

Zadania w zakresie ochrony wéd i gospodarowania wodami,

a w szczegoblnosci:

1) zarzadzanie zasobami wodnymi,

2) prowadzenie spraw w zakresie melioracji i urzadzen wodnych,

3) uzgadnianie w zakresie odprowadzania woéd do ciekéw i rowéw gminnych
oraz pozwolenn wodnoprawnych.

7. Pozostale zadania Referatu:

1) nadzoér nad wydatkowaniem Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
solectw,

2) kontrola merytoryczna wnioskow i realizacja zadan z zakresu funkcjonowania
funduszu soleckiego w Gminie,

3) nadzér nad pracami wykonywanymi w ramach robo6t publicznych, prac
interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, stazow,

4) wydawanie zezwolenn na organizacj¢ imprez masowych oraz przyjmowanie
zgloszen o organizacji imprez kulturalno-rozrywkowych i sportowych,

S) prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu zgromadzen,

6) nadzér nad kierowcami i pracownikami na stanowiskach pomocniczych,

7) organizacja transportu na potrzeby wlasne Urzedu,

8) administrowanie budynkiem Urzedu, organizacja i wykonywanie remontow.

9) realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej, w ramach przypisanych
kompetencji.

Urzad Stanu Cywilnego - Referat Spraw Obywatelskich
§ 16

Zadania Referatu:

1

Zadania z zakresu USC, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzeri, malzenstw i zgonéw

2
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2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,

wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen przewidzianych w Prawie
o aktach stanu cywilnego, Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym oraz w ustawie
0 zmianie imion i1 nazwisk,

przyjmowanie stosownych o$wiadczen,

wspoéldzialanie z sadami, ewidencjami ludnosci 1 innymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie dokonywania zmian majacych wplyw na zasadnicza
tres¢ aktow stanu cywilnego,

wspoldziatlanie z wurzedami oraz kancelariami koscielnymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego i Konkordatu,

prowadzenie korespondencji konsularne;j i krajowej w zakresie prowadzonych
spraw,

organizowanie ceremonii slubnych oraz jubileuszy pozycia malzenskiego,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy i prowadzenie akt
spraw testamentowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci USC.
Zadania z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, dzialalnosci
gospodarczej oraz wyboroéw, a w szczegdlnosci:

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

7)

8)

prowadzenie spraw ewidencji ludnosci,

prowadzenie postepowan administracyjnych o wymeldowanie oraz
o zameldowanie,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

realizacja  spraw  zwiazanych z  podejmowaniem, wykonywaniem
i zakonczeniem dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie, obshuga i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sporzadzanie
spisow wyborcow i wykonywanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzaniem
wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego,
jednostek stanowigcych samorzadu terytorialnego i burmistrza, referendow
lokalnych i ogélnokrajowych,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z organizacja glosowania
korespondencyjnego,

Zadania z zakresu spraw obronnych, wojskowych i obrony cywilnej,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwiazanych z obrong cywilna,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

prowadzenie rejestru oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
reklamowanie oséb od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;
w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

opracowywanie 1 aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy Zloty Stok,
prowadzenie treningu alarmowania i ostrzegania ludnosci na terenie Gminy,
decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczenia osobistego
w razie mobilizacji lub wojny,

decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
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swiadczen rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

9) przygotowywanie decyzji o nalozeniu swiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony,

10) organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

11) prowadzenie szkolen i treningéw oséb wchodzacych w sklad akcji kurierskie;j,

12) opracowywanie i aktualizowanie Planu Rozplakatowania Obwieszczen,

13) organizacja statego dyzuru Burmistrza,

14) przeprowadzanie szkolen i treningéw funkcjonowania stalego dyzuru
Burmistrza,

15) organizacja i prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania Burmistrza
w stalej siedzibie organu w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa narodowego i w czasie wojny,

16) organizacja i prowadzenie Zapasowego Miejsca Pracy Burmistrza w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa narodowego
1 w czasie wojny.

Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
§17
Zadania Referatu:
1. Zadania z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami komunalnymi,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie zalozen polityki mieszkaniowej Gminy, w tym propozycji
zasad najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) przedstawianie projektow polityki czynszowej oraz propozycji oplat za lokale
1 nieruchomosci budynkowe,

3) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem
komunalnym oraz wspélpraca z wlasciwymi podmiotami w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami wspélnymi,
w tym funkcjonowania wspélnot mieszkaniowych,

5) sprawowanie nadzoru nad realizacja ustalonych przez Rade zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja, przyjeciem i przekazaniem
mienia gminnego na rzecz solectw,

7) nadzér nad boiskami gminnymi, placami zabaw, obiektami sportowymi,
sSwietlicami wiejskimi.

2. Zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegélnosci:

1) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci: zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, trwaly zarzad, sporzadzanie stosownych umoéw,

2) przeprowadzanie procedur przetargowych w zakresie zarzadzania gminnym
zasobem nieruchomosci,

3) ustalanie warto$ci nieruchomosci gminnych oraz cen i oplat za ich
korzystanie,

4) komunalizacja mienia,

5) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

6) prowadzenie postepowar w zakresie optat adiacenckich,
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7) przygotowywanie projektéw uchwal o nabyciu nieruchomosci na rzecz Gminy,

8) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw stanowiacych wiasnosé Gminy,

9) ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

10) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow w trybie
bezprzetargowym wlascicielom lub uzytkownikom wieczystym czesci
przyleglego gruntu niezbednego dla poprawienia warunkow
zagospodarowania juz posiadanej dziatki,

11) wspolpraca z wydzialami ksiag wieczystych sadéw w zakresie prowadzenia
ksiag wieczystych,

12) przechowywanie aktéw notarialnych.

Zadania z zakresu geodezji i kartografii oraz nazw miejscowosci i obiektéw
fizjograficznych, a w szczegélnosci:

1) dokonywanie podzialéw oraz scalen nieruchomosci,

2) rozgraniczenia nieruchomosci,

3) nazewnictwo ulic, miejscowosci i obiektéw fizjograficznych,

4) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom.

Zadania z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
a w szczegoblnosci:

1) koordynacja dziatan zwiazanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy, miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub zmian w planie,

3) przygotowanie zaswiadczen oraz wypiséw ze studium i miejscowych planéw
zagospodarowania,

4) ustalanie oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem planu miejscowego lub w zwiazku ze zmiana planu,

5) przyjmowanie wnioskow 0 sporzadzenie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie zaswiadczen przeznaczenia dzialek w planie zagospodarowania
przestrzennego.

Zadania z zakresu lesnictwa, lowiectwa i rolnictwa, a w szczegolnosci:

1) zlecanie, zatwierdzanie i finansowanie planéw urzadzenia laséw
niepanstwowych,

2) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem prawidlowej gospodarki
lesnej w zakresie wyrebu drzew, ponownego zalozenia upraw lesnych,
przebudowy drzewostanu, pielegnowania i ochrony laséw stanowigcych
mienie Gminy,

3) podejmowanie dziatani chroniacych lasy przed szkodliwymi wplywami gazow,
pytow, odpadoéw i Sciekow,

4) nadzorowanie gospodarki lowieckiej na terenie Gminy,

S) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

6) wykonywanie czynnosci zwiazanych 2z organizacja szacowania szkod
w uprawach z tytutu klesk zywiotowych,

15



7) prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleri na uprawianie maku i konopi,

8) przeprowadzanie spiséw rolnych,

9) realizacja zadann z zakresu przepisbw o izbach rolniczych, w tym

wspoldzialanie w przeprowadzeniu wyboréw do izb rolniczych.
Zadania z zakresu ochrony zabytkow, a w szczegélnosci:

1) koordynacja opracowywania gminnego programu opieki nad zabytkami,

2) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

3) wspoéldzialanie ze shuzba ochrony zabytkow w zakresie ochrony débr kultury

na terenie Gminy,

4) inicjowanie, wspieranie i koordynowanie badan i prac z dziedziny ochrony

zabytkow i krajobrazu kulturowego,

5) upowszechnianie i promowanie dziedzictwa kulturowego.

Zadania zwiazane z ochrona $rodowiska i gospodarka odpadami,
a w szczegoblnosci:

1) wspolpraca przy opracowywaniu gminnych programéw i planéw z zakresu

ochrony srodowiska i nadzér nad ich realizacja,

2) prowadzenie spraw w zakresie wytwarzania odpadéw i gospodarowania

odpadami,

3) usuwanie nielegalnych skladowisk odpadéw z terenéw gminnych oraz

prowadzenie spraw z zakresu nakazania usuniecia odpadéw zgromadzonych
w miejscu do tego nieprzeznaczonym,

4) ochrona powietrza atmosferycznego,

S) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolenia,

6) prowadzenia postepowar z zakresu zwyklego korzystania ze §rodowiska,

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji srodowiskowych w zakresie

ocen oddzialywania przedsiewzie¢ na srodowisko,

8) udostepnianie informacji o Srodowisku,

9) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

10) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z usuwaniem azbestu z terenu Gminy.
Zadania w zakresie ochrony przyrody oraz ochrony zwierzat,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych usuwania drzew

i krzewow,

2) ustalanie i pobieranie oplat za usuwanie drzew i krzewow,

3) wspodldzialanie z wojewddzkimi stuzbami ochrony przyrody w zakresie

utrzymania pomnik6w przyrody oraz innych form ochrony przyrody,

4) wspolpraca z powiatowym lekarzem weterynarii,

S) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi

oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy.
Zadania w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,
a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,

2) prowadzenie spraw 2z zakresu odbierania odpadow komunalnych

od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami

komunalnymi,
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4)

S)
0)

udzielanie zezwolenn podmiotom $§wiadczacym uslugi w  zakresie
uregulowanym w przepisach o utrzymaniu porzadku i czystosci,

utrzymanie komunalnych terenéw zielonych,

nadzor nad realizacja obowiazkowej deratyzacji.

10. Pozostale zadania Referatu:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

opiniowanie projektéw prac geologicznych oraz przyjmowanie zgloszen od
wykonawcow prac geologicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode i odprowadzenia
Sciekow oraz ustalania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow,

poszukiwanie wod,

nadzor nad cmentarzami komunalnymi,

utrzymanie miejsc pamieci,

prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym,

rozliczanie kosztow zuzytej energii i eksploatacji urzadzeni oswietlenia
ulicznego,

zarzadzanie targowiskami,

realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej, w ramach przypisanych
kompetencji.

Referat Organizacyjny
§18

Zadania Referatu:
1. Zadania dotyczace organizacji pracy Urzedu, a w szczegélnosci:

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

8)

obstuga organizacyjna Burmistrza,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym ewidencji elektronicznej,
ekspedycja przesylek pocztowych,

prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw Urzedu,

gospodarka pieczeciami i pieczatkami oraz tablicami urzedowymi,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

2. Zadania z zakresu spraw kadrowych, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
1 dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych,

przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie wnioskéw o organizacje stazy, przygotowania zawodowego oraz
biezaca wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

3. Zadania z zakresu obslugi administracyjnej Rady, komisji Rady
i Burmistrza, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

obsluga organizacyjna sesji, posiedzen i spotkari Rady i komisji Rady,
prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i komisji Rady,
prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji sktadanych przez radnych,
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4) przyjmowanie i przekazywanie wlasciwym organom oswiadczen majatkowych
radnych,

S5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza,

6) prowadzenie rejestréw zarzadzen Burmistrza,

7) organizacja narad, spotkan i konferencji z udziatem Burmistrza,

8) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydzialami
materialdow dotyczacych projektow zarzadzen Burmistrza i innych
dokumentéw dotyczacych wspoéldziatania Burmistrza z Rada,

9) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji kierowanych do Burmistrza oraz
redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy wnoszone do Burmistrza,

10) protokotowanie posiedzen organizowanych z inicjatywy Burmistrza,

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyborami tawnikéw,

12) przygotowywanie materialéw oraz czuwanie nad prawidlowoscia przebiegu
wyborow do organéw jednostek pomocniczych Gminy,

13) wykonywanie obowiazkéw w zakresie przepisow o oglaszaniu aktéow
normatywnych,

14) obsluga i edycja BIP w zakresie informacji dotyczacych Rady, prawa
miejscowego oraz zarzadzen Burmistrza.

Zadania z zakresu oswiaty, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z edukacja publiczna,

2) dowoéz uczniéw, w tym uczniéw niepelnosprawnych, do szkét i przedszkoli,

3) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych,

4) udzielanie pomocy materialnej dla uczniéw,

5) dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikéw mtodocianych,

6) przygotowywanie sprawozdawczosci oswiatowej, w tym Systemu Informacji
Oswiatowej,

7) realizacja zadan w zakresie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyroznien organu
prowadzacego dla dyrektora i nauczycieli,

9) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ 0 awans na stopienl nauczyciela mianowanego,

10) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie spraw dydaktyczno-
wychowawczych, opiekunczych, funkcjonowania placéwek oswiatowych
1 oceny pracy dyrektorow tych placowek.

Zadania z zakresu prowadzenia archiwum Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie archiwum zakladowego i jednostek zlikwidowanych,

2) wykonywanie obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

3) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, profilaktyka i konserwacja
akt,

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym,

S) przekazywanie materialow do archiwow panstwowych,

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

7) udostepnianie dokumentéw bedacych w zasobach archiwum,

8) prowadzenie innych spraw wynikajacych 2z instrukcji kancelaryjnej,
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jednolitego rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum
zakladowego.
6. Zadania z zakresu spraw informatycznych, a w szczegélnoséci:

1) administrowanie i zarzadzanie sprzgtem komputerowym, siecia komputerowa,
urzadzeniami peryferyjnymi,

2) realizacja obowiazkow wynikajacych z aktualnych przepiséw o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

3) administrowanie strong internetowa Gminy i BIP-em,

4) realizacja obowiazkéw w zakresie stosowania podpiséw elektronicznych
w Urzedzie, zarzadzanie oprogramowaniem i osprzetem,

5) nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

6) utrzymywanie i rozbudowa sieci informatycznej w Urzedzie,

7) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie zadan zwiazanych z wdrazaniem
1 stosowaniem e-ustug w Urzedzie,

8) kontrola antywirusowa serwera sieci, komputerow,

9) prowadzenie ewidencji systemoéw, programéw uzytkowych i licencji oraz
nadzorowanie legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego,

10) tworzenie kopii zapasowych danych wg obowigzujacych przepisow,

11) nadzér nad dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

12) realizowanie projektow zwiazanych 2z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania Urzedu i obstugi interesantow,

13) wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji obowiazkéw
zwiazanych z elektronicznym ogtaszaniem aktéw prawnych w Elektronicznym
Wojewo6dzkim Dzienniku Urzedowym i nadzér nad realizacja tego zadania,

14) obstuga informatyczna wyboré6w do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
do Parlamentu  Europejskiego, jednostek stanowiacych  samorzadu
terytorialnego i burmistrza, referendow lokalnych i ogélnokrajowych.

15) kontrola stanu technicznego drukarek, skanerow, urzadzen
komunikacyjnych (routery, modemy. itp.),

7. Zadania z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi oraz przeciwdzialania narkomanii, a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektéw gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych i gminnego programu przeciwdzialania narkomanii (programy),

2) nadzér nad prawidlowoscia wykonania budzetu programow oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z realizacja postanowien programoéw,

3) prowadzenie dziatalno$ci sprawozdawczej z realizacji programoéw oraz z zadan
wynikajacych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
narkomanii,

4) wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze
przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii,

5) wspédlpraca i nadzéor nad realizacja zadan Gminnej Komisji
do spraw Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

6) prowadzenie dzialalnosci punktu konsultacyjnego dla oséb z problemami
uzaleznien i czlonkéw ich rodzin,

7) realizacja i wprowadzanie nowych zadan zgodnych z rekomendacjami
Panstwowej Agencji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
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8) wydawanie zezwolenn na sprzedaz napojéw alkoholowych z przeznaczeniem
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy, w tym jednorazowych.

8. Zadania z zakresu wspélpracy 2z organizacjami pozarzadowymi,

a w szczegodlnosci:

1) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi
dzialalno$¢ organizacji pozarzadowych obejmujaca m.in.: wzajemne
informowanie o planowanych kierunkach dziatalnosci oraz konsultowanie
projektow aktéw normatywnych w zakresie dotyczacym dziatalnosci
statutowej organizacji pozarzadowych,

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie programu wspélpracy Gminy
z organizacjami pozarzadowymi oraz sprawozdawczo$é¢ z realizacji programu
wspoélpracy,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na zlecanie realizacji
zadan publicznych,

4) prowadzenie na stronie internetowej Gminy dzialu poswieconego
organizacjom pozarzadowym,

S) przyjmowanie sprawozdann z dzialalnosci organizacjii pozarzadowych
otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy oraz rozliczanie dotacji wspélnie
z pracownikiem Referatu Realizacji Budzetu,

6) okreslenie zasad wspélpracy Gminy 2z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami prowadzacymi dziatalnosé¢ kulturalna, sportowa, rekreacyjna,
oswiatowsg itp.

7) wspéldzialanie 2z organizacjami spolecznymi, instytucjami w celu
konsultowania pozadanych kierunkéw rozwoju.

9. Zadania z zakresu spraw zwiazanych z bezpieczefistwem i ochrona danych
osobowych, a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

2) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie ochrony danych osobowych,

3) nadzor nad rejestracjg zbiorow danych,

4) organizowanie szkolenn w zakresie ochrony danych osobowych,

S) monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz zalecer i interpretacji
GIODO w zakresie ochrony danych osobowych i wprowadzanie ich w Urzedzie,

6) opracowanie stosownych dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych w Urzedzie,

7) wykonywanie innych dzialan z zakresu ochrony danych osobowych.

10. Zadania zwigzane z promocja gminy, a w szczegélnosci:

1) realizowanie we wspdlpracy z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi podmiotami przedsiewzie¢ promocyjnych, kulturalnych,
sportowych itp.,

2) opracowywanie oraz udzial w opracowywaniu przez inne podmioty materialéw
(biuletynéw, folderéw, informatoréw, map, itp.) promujacych osiagniecia
1 mozliwosci gospodarcze oraz walory Gminy, zabezpieczenie w niezbedne
materialy popularyzacyjne: foldery, biuletyny, filmy, tablice informacyjne, itp.,

3) uzgadnianie i zamawianie materialéw promujacych Gmine,
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4) udzial w targach, wystawach, konferencjach i innych imprezach
poswieconych promocji Gminy,

S) inicjowanie, koordynowanie i gromadzenie oraz rozpowszechnianie
materialow informacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych przedsiewzieé
rozwojowych Gminy i kierunkach inwestowania w rozwoj infrastruktury,

6) wspolpraca w zakresie promocji Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami krajowymi i zagranicznymi,

7) koordynowanie dzialann promocyjnych (promocji kulturalnej, turystycznej,
gospodarczej 1 zagranicznej), przygotowywanie i organizowanie oprawy
promocyjnej imprez i uroczystosci z udziatem Gminy,

8) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy
w kraju i za granica (promocja zewnetrzna) oraz wsroéd mieszkancow
(promocja wewnetrzna),

9) udzial w uroczystosciach i wydarzeniach gminnych, sporzadzanie i zbieranie
materialow na strone internetowa Gminy,

10)redagowanie tekstow prasowych, monitorowanie informacji o Gminie
ukazujacych sie w srodkach masowego przekazu, wspélpraca z mediami,

11)nadzor nad dziatalnoscig promocyjna Gminy oraz wspolpraca w tym zakresie
z Centrum Kultury i Promocji - gminna instytucja kultury,

12)redagowanie tekstow oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem
Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy Zloty Stok,

13)przygotowywanie artykulow na strone internetowa www.zlotystok.pl 1 portali
spolecznosciowych,

14)wspolpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi, z mediami,

15)prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w konkursach,
turniejach, zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

11. Zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu, a w szczegélnosci:

1) opracowywanie kierunkow i programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,

2) wspodlpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami,
zwigzkami i1  organizacjami  sportowymi, opracowywanie wspolnie
z kierownikami jednostek organizacyjnych kalendarza imprez sportowych,

3) wnioskowanie w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektow
sportowo-rekreacyjnych i turystycznych,

4) prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektéow i urzadzen sportowo- rekreacyjnych,

S) wspoldziatanie z nauczycielami wychowania fizycznego, klubami sportowymi
przy organizowaniu imprez sportowo-rekreacyjnych,

6) opracowywanie programéw udzielania dotacji w dziedzinie kultury, sportu
1 turystyki oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania
dotacji w zakresie sportu i kultury fizycznej.

12. Pozostale zadania Referatu:

1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu
i Senatu RP, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, jednostek
stanowiacych samorzadu terytorialnego i burmistrza, referendéow lokalnych
i ogélnokrajowych,
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2)
3)

8)

9)

prowadzenie postepowan skargowo-wnioskowych,

przechowywanie i kompletowanie dokumentéw zwiazanych z powstaniem
1 funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,

realizacja zadan z zakresu dostgpu do informacji publiczne;j,

wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Samorzadowym Zespolem Szkot,
Przedszkolem Publicznym w Makolnie oraz Centrum Kultury i Promogji
w zakresie realizacji zadan wlasnych Gminy,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie ewidencji obiektow niebedacych obiektami hotelarskimi,
w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaszeregowaniem pél biwakowych oraz
ich ewidencja,

prowadzenie Kkontroli w obiektach hotelarskich oraz innych obiektach
niebedacych obiektami hotelarskimi, w ktéorych s$wiadczone sa ushugi
hotelarskie,

10)realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej, w zakresie przypisanych

kompetencji.

Referat Realizacji Budzetu
§19

Zadania Referatu:
1. Zadania z zakresu planowania i wykonywania budzetu, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych oraz projektéow uchwat
1 zarzadzen zmieniajacych budzet Gminy,

przygotowywanie projektow uchwal o wieloletniej prognozie finansowej (wpf)
oraz projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych wpf,

prowadzenie okresowych analiz sytuacji finansowo - gospodarczej gminy
1 doradztwo w zakresie zarzadzania strategicznego gmina,

opracowywanie planéw finansowych Urzedu i Gminy oraz zadan z zakresu
administracji rzadowej,

zawiadamianie jednostek organizacyjnych Gminy o kwotach dochodéw
i wydatkéw ujetych w projekcie uchwaly budzetowej oraz uchwatlach
1 zarzadzeniach zmieniajacych budzet,

kontrola zgodnosci planéw  finansowych podleglych  jednostek
organizacyjnych z uchwata budzetowa,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu (zbiorczych planéw jednostek
budzetowych),

przekazywanie pobranych dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie
odrebnymi ustawami, na rachunek biezacy dysponenta przekazujacego
dotacje celowa,

sporzadzanie sprawozdan Urzedu i Gminy jako jednostki budzetowej
z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych oraz sprawozdania
finansowego,

10) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych wszystkich jednostek organizacyjnych,
11) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z przebiegu wykonania
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budzetu Gminy,

12) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie funduszu soteckiego,

13) okreslanie wysoko$ci s$rodkéw funduszu soteckiego dla poszczegélnych
solectw,

14) przyjmowanie i kontrola finansowa wnioskéw wnoszonych przez soltysow w
sprawie zadan finansowanych z funduszu soleckiego,

15) sporzadzanie wnioskéw o zwrot srodkéw z budzetu panstwa z tytulu
poniesionych wydatkow z funduszu soteckiego.

Zadania w zakresie ksiegowos$ci budzetowej i rachunkowosci,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i rachunkowosci budzetu Gminy
oraz Urzedu, a takze innych wydzielonych funduszy i $rodkéw (ksiegowosé
syntetyczna i analityczna),

2) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw Gminy,

3) sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu,

4) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie sprawozdan
statystycznych dotyczacych wynagrodzen,

S) obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji,
informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

6) prowadzenie caltoksztaltu spraw zwiazanych z naliczaniem i rozliczaniem
skladek na ubezpieczenia spolteczne (ZUS),

7) wydawanie zaswiadczeni o wysokosci wynagrodzen,

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo wartosciowej §rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan GUS w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej realizowanych inwestycji,

10) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT,

12) rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwalych oraz pozostatych s$rodkéw
trwatych,

13) przeprowadzanie inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow,

14) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

15) ewidencja zaangazowania wydatkow,

16) naliczanie i odprowadzanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych.

Zadania w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci
budzetowych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek oraz inkasa
podatkéw i oplat:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego i lesnego,

c) podatku od $rodkéw transportowych,

d) oplaty targowej,

2) wymierzanie i prowadzenie ewidencji wymierzonych podatkéw i optat,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminu platnosci
i rozkladania na raty zobowiazan podatkowych oraz umarzania zaleglosci,
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4) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej naleznych i pobranych
podatkow i oplat oraz nalezno$ci cywilnoprawnych, kontrola terminowosci
wplat oraz egzekwowanie naleznosci cywilnoprawnych,

5) kontrola i rozliczanie inkasentéw podatkow i oplat,

6) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych deklaracji i informacji
podatkowych oraz kontroli u podatnikéw,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o wysokosci zaleglosci
lub niezaleganiu w podatkach oraz o pomocy publiczne;j,

8) sporzadzanie sprawozdan i informacji o udzielonej pomocy publicznej oraz
pozostalej sprawozdawczosci w zakresie tematyki podatkowej,

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem rolnikom czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolne;j,

10) prowadzenie spraw w zakresie naliczania i windykacji naleznosci z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Zadania w zakresie rozliczeni projektéw finansowanych ze S$rodkéw
unijnych i funduszy celowych, a w szczegdlnosci:

1) analiza skutkéw finansowych planowanych, podejmowanych i realizowanych
przedsiewzie¢ w celu dokonywania racjonalnych wyboréw i optymalnego
wykorzystania posiadanych i dostepnych funduszy,

2) sprawdzanie uméw o dofinansowanie pod wzgledem finansowo-rachunkowym
z uwzglednieniem zgodnosci z planem finansowym Urzedu i wpf,

3) prowadzenie obshugi finansowej wyodrebnionych rachunkéw bankowych
dla realizacji projektow i funduszy celowych,

4) ewidencja syntetyczna i analityczna dochodéw i wydatkow realizowanych
w ramach projektow i funduszy celowych,

S) weryfikacja uméw i anekséw do uméw zawieranych na realizacje projektow
pod wzgledem zgodnosci z zapisami w syntetycznej i analitycznej ewidencji
ksiegowej,

6) przechowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych projektow, w tym
w szczegolnosci dowodow ksiegowych.

Radca Prawny
§ 20

Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1.
2

obsluga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady, Referatéw Urzedu,
opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkéw prawnych
projektow uchwal, zarzadzen i pism,

opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych
przez Referaty,

opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw i porozumien zawieranych przez
Burmistrza,

prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sadowych,

wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu,

. wspéludziat w przygotowywaniu projektow aktéw prawa miejscowego oraz
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uchwal o charakterze ogolnym,

Administrator Bezpieczenstwa Informacji
§21

Do zadari Administratora Bezpieczenistwa Informacji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie  przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie danych
osobowych,

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb
przetwarzania danych i $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajace jej
ochrone i przestrzegania zasad w niej okreslonych,

zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
§ 22

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
o)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niej awnych,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju gminy
§ 23

Do zadan osoby ds. pozyskiwania funduszy i rozwoju gminy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

4)

S)

6)

opracowywanie wieloletnich programéw rozwoju lokalnego, w tym planéw
inwestycyjnych, strategie rozwoju oraz ich aktualizacji,

inicjowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z rozwojem spoteczno -
gospodarczym gminy oraz przygotowanie i realizacja przyjetych strategii, np.
strategii rozwoju gminy, Lokalnego Programu Rewitalizacji Gminy Zloty Stok
na lata 2016 - 2022, planéw odnowy miejscowosci itp.,

opiniowanie krajowych, wojewodzkich i powiatowych strategii oraz
programow rozwoju, opiniowanie projektow programéw pomocowych z Unii
Europejskiej (UE), budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu,

inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu
ubiegania si¢ o dotacje z funduszy zewnetrznych,

koordynowanie dziatalnosci referatéow i jednostek organizacyjnych oraz
organizowanie ich wspélpracy w zakresie planowanych i realizowanych
projektow, w tym koordynowanie prac oraz monitorowanie realizowanych
projektow,

doradztwo w zakresie opracowania dokumentéw strategicznych niezbednych
do przygotowywania i wdrazania projektow dofinansowanych z funduszy
krajowych i europejskich,
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7) zapewnienie przygotowania ekspertyz i opracowan niezbednych do skladania
wnioskoéow aplikacyjnych,

8) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektow
realizowanych przez gmine oraz opracowanie sprawozdan i analiz
dotyczacych projektéw finansowanych z udzialem srodkéw zewnetrznych,

9) prowadzenie okresowych analiz sytuacji finansowo - gospodarczej gminy
1 doradztwo w zakresie zarzadzania strategicznego gmina,

10) analiza skutkéw finansowych planowanych, podejmowanych i realizowanych
przedsiewzie¢C w celu dokonywania racjonalnych wyboréw i optymalnego
wykorzystania posiadanych i dostepnych fundusazy,

11) inicjowanie i koordynacja dzialan zwiazanych z rozwojem spoleczno -
gospodarczym gminy oraz przygotowanie i realizacja przyjetych strategii, np.
strategii rozwoju gminy, Lokalnego Programu Rewitalizacji Gminy Zloty Stok
na lata 2016 - 2022, planéw odnowy miejscowosci itp.,

12) pomoc  stowarzyszeniom oraz opracowywanie wnioskow w zakresie
aktywizacji obszarow wiejskich,

13) wspoéldzialanie z partnerami spolecznymi, gospodarczymi, przedstawicielami
samorzad6w terytorialnych, gospodarczych oraz administracji rzadowej
i ekspertami zewnetrznymi w zakresie planowania strategicznego oraz
przygotowania i realizacji priorytetowych zadan strategicznych gminy.”

Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 24
Dzialalnos¢ w Urzedzie oparta jest o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
S) kontroli zarzadczej,
6) podzialu kompetenc;ji,
7) wzajemnego wspoldzialania,
8) racjonalnego doboru kadry pracownicze;j,
9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug,
10) etyki.
§ 25
1. Pracownicy Urzedu w realizacji swoich zakreséw czynnosci sa zobowiazani
stuzy¢ Gminie i jej mieszkancom, dziataé w granicach prawa i $cisle przestrzegac
norm prawnych.
2. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.
§ 26
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.
2. Wydatki majatkowe i inwestycyjne zaplanowane w budzecie Gminy
sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
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dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych.

§ 27
Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne, oraz przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadari sluzbowych z uwzglednieniem przepiséw
odrebnych.
Kierownicy poszczegélnych Referatéw sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw, sprawuja nadzér nad nimi oraz moga wydawaé im
polecenia ustnie lub na pismie.
Przy wydawaniu polecen obowiazuje przestrzeganie drogi shuzbowej. Pracownik
moze otrzymac polecenie bezposrednie od Kierownictwa Urzedu, ale o fakcie tym
powinien powiadomié swojego przelozonego.
W razie nieobecnosci Kierownika Referatu jego obowiazki przejmuja osoby
zaproponowane przez Kierownika i zaakceptowane przez Burmistrza.

§ 28
Dobor kadry pracowniczej odbywa sie¢ w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposréd ztozonych
ofert.
Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje
Burmistrz.

§ 29
W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze powolaé
Pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu.
Powolanie Pelnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymaga zmiany
regulaminu.

Rozdzial VI

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego

§ 30

Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - w szczegélnosci wydawane na podstawie delegacji zawartych
w aktach prawnych w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia Gminy oraz
zarzadzenia bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpiacych
zwloki,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania
administracyjnego,
3) polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dzialan Referatom

1 jednostkom organizacyjnym Gminy.
Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaly.
Przed skierowaniem pod obrady Rady, projekty aktéw prawnych aprobuje
pod wzgledem formalno — prawnym radca prawny.
§ 31

Przepisy gminne oglasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych
oraz na stronie BIP.
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e

10.

Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu
w jego siedzibie.

Rozdzial VII
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu
§ 32

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza w przypadku nieobecnoéci Burmistrza. Uzasadnienia projektow
uchwal podpisuja  Kierownicy Referatow badz osoby  zatrudnione
na stanowiskach samodzielnych, jesli je sporzadzaty.

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie takze nastepujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowe] oraz naczelnych
1 centralnych organéw administracji,

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

5) zwiazane ze wspdlpraca zagraniczna,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

7) wnioski o udostepnienie danych osobowych, uprzednio zaopiniowane przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

8) listy gratulacyjne zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych badz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

9) upowaznienia i pelnomocnictwa.

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego do podpisywania
pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ustepie 2 pkt od 1) do 9).
Dokumenty i inne pisma podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie zustalonym podzialem zadan, jezeli nie sa
zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) Kierownicy Referatow w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,

nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

Dokumenty przedkladane do podpisu musza by¢ parafowane (w lewym dolnym

rogu pisma), zawiera¢ date sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe

sporzadzajaca i kierownika komoérki organizacyjnej oraz w uzasadnionych
przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
prawnym.

Na pismach podpisywanych przez Burmistrza umieszcza sie logotyp Urzedu,

Gminy lub Burmistrza.

Na pismach podpisywanych przez kierownika USC umieszcza sie logotyp USC.

Na pismach podpisywanych przez Przewodniczacego umieszcza sie logotyp Rady.

Wszystkie pisma i decyzje sporzadzane sa czcionka Bookman Old Style,

wielkosé 11.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja

obiegu dokumentéw ksiggowych - opracowana przez Skarbnika.
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11. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg i wnioskéw
§ 33

1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruje Burmistrz, z wylaczeniem
dotyczacych zadan lub dzialalnosci burmistrza oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, ktére rozpatruje Rada lub wojewoda.

2. Za koordynacje postgpowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskow
odpowiedzialny jest Sekretarz.

§ 34

Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa:

1) we wtorki - od 129 do 169 przez Burmistrza,

2) w godzinach pracy Urzedu przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow w sprawach zalatwianych przez
podlegte komoérki organizacyjne.

§ 35

1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.

2. Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow

zapewnia Referat Organizacyjny.

§ 36

Skargi i wnioski przyjmowane sa w formie pisemnej i ustne;j.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku w formie ustnej nalezy sporzadzié

protokol, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie w oparciu
o0 rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Indywidualne sprawy, w tym skargi, zalatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegoblnych.

5. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw, w tym skarg, kierujac sie przepisami prawa i zasadami
wspolzycia spolecznego.

6. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw, w tym skarg,
ponosza kierownicy Referatéow i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

7. Kontrole i koordynacje dziatan Referatéow Urzedu w zakresie zalatwiania spraw,
w tym skarg i wnioskéw, interpelacji - sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 37

1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy na miejscu, a w pozostalych przypadkach
w terminach okreslonych w k.p.a.

B
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2

1.

3.

o

1.

3)
4)

informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,
informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo do informacji pisemnej i ustne;j.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 38

Kontrole zarzadcza w Gminie Ztoty Stok stanowi ogol dziatarn podejmowanych

dla zapewnienia realizacji celéw i zadan, okreslonych w szczegblnosci w Strategii
Rozwoju Gminy Ztoty Stok oraz w budzecie Gminy w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)

1)

2)

3)

4)

Kontrola zarzadcza obejmuje:

zgodnos$¢ dzialalnosci z przepisami prawa,
skutecznosé i efektywnosé dziatania,
wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji,
zarzadzanie ryzykiem.
§ 39

System kontroli zarzadczej obejmuje:

kontrole zewnetrzna, ktorg wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne:
Prezes Rady Ministrow, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa,
Najwyzsza Izba Kontroli, Paristwowa Inspekcja Pracy, Pafistwowa Inspekcja
Sanitarna i inne,

kontrole wewnetrzna w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez
Komisje Rewizyjna Rady,

kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pelnigce funkcje zwiazane
z wypelnianiem  czynnosci  kierowniczych  rozumiane jako  biezace
kontrolowanie prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie
polecen stuzbowych,

biezaca kontrole finansowg pelniona przez Burmistrza i Skarbnika.

Kontrole finansowa przeprowadzana w podleglych i nadzorowanych

przez Burmistrza jednostkach sektora finansow.

1)

2)
3)

Stosuje sie zasade laczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem.
Szczegolowy tryb kontroli okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial X
Odpowiedzialnosé pracownikéw i system oceny pracownikéw Urzedu
§ 40

Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé¢ w szczegolnosci za:

dokladna znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im sprawach,

przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

wlasciwa obstuge interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,
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1.

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacje,

S) zgodny z prawem przebieg postepowania administracyjnego, prawidlowe
opracowywanie decyzji i innych aktéw administracyjnych,

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi,

7) poszanowanie mienia spolecznego, w tym materialng odpowiedzialnosé
za powierzone mienie bedace wlasnoscia Urzedu,

8) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

9) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow
wykonawczych oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa przed bezposrednim

przelozonym oraz Burmistrzem.

Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja

okresowym ocenom, ktérych zasady okresla Burmistrz w procedurze przyjetej

odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial XI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§41
Informacji o dzialalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym 1 zagranicznym
udzielajg:
1) Burmistrz,
2) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach

okreslonych w ustawie Prawo prasowe.
§42

Kierownicy referatéw sa zobowiazani przygotowaé¢ Burmistrzowi pisemne stanowisko
oraz odpowiedZ na krytyke dotyczacg problematyki wchodzacej w zakres dzialania
kierowanych przez nich Referatow.

Rozdzial XII
Postanowienia koficowe
§ 43
Przy  zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan
i obowiazkéw. Protokoly przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym.
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéow i samodzielnych
stanowisk, Burmistrz moze polecaé¢ wykonanie innych prac niz wymienione
w regulaminie.
Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku, zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez
Burmistrza.

31



Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwiazane z praca
iwarunki ich przyznawania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku.

Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Zlotym Stoku i jego tre$é niezwlocznie zostaje opublikowana
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
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