Zarzadzenie nr 160/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.

7 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Bardo zarzadza co nastgpuje:

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Bardzie.

§2
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;

2) wewngetrzng strukture Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;

4) zakres dziatania Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Gminy oraz Skarbnika Gminy;

5) schemat organizacyjny w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

6) strukturg stanowisk w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bardzie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

7) wykaz zastepstw kierownikow 1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming¢ Bardo;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bardzie;

3) Komisjach Rady —nalezy przez to rozumie¢ powotane przez Rad¢ Miejska Komisje Stale
lub Dorazne;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Bardzie;
5) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Bardo;

6) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy
Bardo;

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bardo;

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bardo;



9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

10) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, jednoosobowe
stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu, podlegajace bezposrednio
kierownictwu Urzedu,

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta 1 Gminy w Bardzie;

12) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Urzedu
zespot pracownikow realizujacy w sposob ciagly przypisane funkcje i zadania, bedacy
wyposazony w niezbedne $rodki i kierowany przez jednego zwierzchnika stuzbowego

(Kierownika), ktory dziata na podstawie upowaznienia Burmistrza;
13) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Komorki Organizacyjnej Urzedu;

14) Jednostkach Organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne,
o ktorych mowa w przepisach odrgbnych, w tym w ustawie o finansach publicznych;

15) Kliencie Wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ organy gminy, komorki organizacyjne
Urzedu oraz pracownikow Urzedu;

16) Kliencie Zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje,
organizacje, ktorych sprawy zgodnie ze swoja wlasciwoscig zatatwia Urzad.

§4
1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Siedziba Urzedu jest miasto Bardo, Rynek 2.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

5

Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zaf)ewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych;

2) zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej na podstawie odrebnych ustaw;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego;

5) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu

terytorialnego.

§6
Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatow niezbgednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;
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2) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

3) przygotowanie materialéw planistycznych do uchwalenia budzetu oraz zapewnienie
warunkow do wykonania budzetu;

4) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organdw Gminy;

5) zapewnienie warunkow do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz narad
roboczych Burmistrza;

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) w zakresie wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
2) prowadzenie wewng¢trznego - elektronicznego i1 papierowego obiegu akt,
3) przechowywanie akt,
4) przekazywanie akt do archiwum;

8) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

Organizacja Urze¢du

§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.

3. Burmistrz moze powierzy¢ pracownikom Urzedu obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie
gospodarki finansowej, rachunkowosci 1zaméwien publicznych na

podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

4. Burmistrz moze w drodze odrgbnego zarzadzenia upowazni¢ Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu Urzedu do wykonywania niektorych uprawnien
zwierzchnika stuzbowego pracownikoéw, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

5. Burmistrz reprezentuje Gminge na Zgromadzeniach Wspolnikow lub Walnych
Zgromadzeniach w spdtkach prawa handlowego z udziatem majatku Gminy 1 odpowiednio
wykonuje uprawnienia udziatlowca lub akcjonariusza, w ktérych Gmina ma udziaty lub
akcje. Burmistrz moze sprawowac te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie
przedstawicieli, o ile przepisy odregbne nie stanowig inaczej.

§8
1. W Urzedzie funkcjonuja Referaty z obowigzujacymi skrétami:
1) Referat Organizacyjny — RO;
2) Referat Finansowy — RF;



3) Referat Inwestycji — RI;
4) Referat Rozwoju i Promocji - RRiP;
5) Referat Komunalny — RK;
7) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

3. Referatami Urzgdu kieruja Kierownicy.
§9

W urzedzie funkcjonuja takze jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu akt postugujg si¢ symbolami okreslonymi w zarzadzeniu:

1) Biuro Rady/O$wiata — BR/OS
2) Kadry/Sekretariat — K/S
§10
Urzad Stanu Cywilnego 1 samodzielne stanowiska pracy podlegaja Kierownictwu Urzedu wg
wlasciwosci.

§11

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat jako zatacznik nr 1 do Regulaminu;

§12
Kierownictwo Urzgdu tworza z obowigzujacymi je skrotami:
1) Burmistrz —,,.BM”

2) Zastepca Burmistrza —,,ZB”
3) Sekretarz Gminy —,,SG”
4) Skarbnik Gminy —,,SK”
§13
1. Jednostki organizacyjne Gminy Bardo:
1) Urzad Miasta i Gminy Bardo — UMIG;
2) Osrodek Pomocy Spotecznej — OPS;
3) Centrum Kultury i Biblioteka — CKiB;
4) Zespot Szkolno-Przedszkolny im Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filig
w Przyleku — ZSP.
2. Nadzor 1 kontrole funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy sprawuje Burmistrz
przy pomocy Urzedu.

§ 14
1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powolaé
Pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu.
2. Powolanie Petnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1 nie wymaga zmian w niniejszym
Zarzadzeniu.



§15

1. Podziat zadan w Referatach Urzedu na poszczegoélne stanowiska pracy okreslaja zakresy
czynnosci okreSlone w opisach stanowisk pracy zatwierdzane przez Burmistrza,
w uzgodnieniu z Sekretarzem

2. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkdéw na wynagrodzenia
okresla Burmistrz, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. W Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy zgodnie z potrzebami
Urzedu.

4. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsiewzigc i zadan.

5. Skfad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotow, okresla Burmistrz w odrebnym
zarzadzeniu, dotyczacym ich powotania, o ile nie wynika to z odrgbnych przepisow.

§16

. Referaty Urzedu prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan 1 kompetencji Burmistrza.

[\ T

. Referaty Urzedu zobowigzane sa do wspotdziatania i wspdipracy oraz udostepniania
informacji bedacych w posiadaniu tych komorek, w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia
nalezytej realizacji wykonywanych zadan i obstugi klientéw wewnetrznych i zewnetrznych.

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 17
1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu 1 poszczegdlne Referaty
1 samodzielne stanowiska;
8) wzajemnego wspotdziatania,
9) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.
2. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
3. Za przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych w Referacie Urzedu
odpowiedzialne jest Kierownictwo Urzedu, Kierownicy tych komorek, podmiot sprawujacy

funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz osoby zatrudnione na stanowiskach
samodzielnych.



§18
W razie nieobecnosci Kierownika Referatu Urzedu jego obowigzki przejmujga osoby
wskazane w wykazie zastepstw kierownikéw 1 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, zgodnie z brzmieniem zatgcznika nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§19

1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan Referatéw Urzedu, Burmistrz oraz
odpowiednio Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik moze poleca¢ wykonanie innych
prac niz wymienione w Zarzadzeniu.

2. Prawa 1 obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okreslaja przepisy odrebne, w tym w
szczegdlnosci Regulamin Pracy Urzgdu zatwierdzony w drodze zarzadzenia przez
Burmistrza.

§ 20

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie

prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 21

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatlu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega bezposrednio
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne, przed ktdérym jest odpowiedzialny
za wykonanie zadah stuzbowych z uwzglednieniem przepisoOw odrgbnych 1 kierownictwa
wykonywanego przez Burmistrza.

3. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stluzbowej. Pracownik moze
otrzymac¢ polecenie bezposrednie od Kierownictwa Urzedu, ale o fakcie tym powinien
powiadomi¢ swojego przetozonego.

§ 22

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ zadan referatow
1 samodzielnych stanowisk przez nich nadzorowanych oraz zadan i1 spraw powierzonych
przez Burmistrza poprzez pelnomocnictwa i upowaznienia.

2. Kierownicy referatow Urzedu kieruja i zarzadzaja referatami w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem oraz
odpowiednio Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

3. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przelozonymi dla podlegtych im pracownikow,
sprawuja nadzor nad nimi oraz mogg wydawac im polecenia ustnie lub na piSmie

4. Zadania 1 obowigzki kierownikéw referatow - do podstawowych zadan kierownikow
referatéw Urzedu nalezy:



1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

zorganizowanie pracy kierowanego przez siebie referatu i pisemne przydzielenie
szczegblowych zakresow czynnosci pracownikom,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéow,

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu,

kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow,
dokonywanie oceny pracy pracownikoéw 1 wystepowanie do bezposredniego
przetozonego z odpowiednimi wnioskami (nagrody, kary, awanse, wypowiedzenia) oraz
wspotudziat w doborze kadr,

koordynowanie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy pracownikow,
podejmowanie decyzji, co do metody i trybu wykonywania pracy oraz prowadzenie
szkolen wsrdd pracownikow referatu,

informowanie przelozonego o stanie spraw w komorce organizacyjnej, przedstawianie
spraw do jego decyzji i podpisu,

dbato$¢ o merytoryczng i1 formalng poprawno$¢ podejmowanych dziatan w celu
realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, oszczgdny i terminowy,

podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,

opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu,

kontrolowanie i1 analizowanie wykonywania budzetu w zakresie funkcjonowania
referatu, wraz z przygotowywaniem sprawozdan i wnioskow,

nadzorowanie 1 kontrola przestrzegania przepiséw o tajemnicy stuzbowej i panstwowej
oraz zasad ochrony danych osobowych, a takze przepisow bhp i1 ppoz.,

nadzorowanie lub przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza
oraz aktow witasnych Urzedu,

zapewnienie wewngtrznego tadu organizacyjnego,

dbatos¢ o zachowanie porzadku 1 dyscypliny pracy, w tym realizacje¢ planu urlopéw,
zastgpstw pracownikow 1 delegacji stuzbowych,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow w zakresie wlasciwosci referatu,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski Radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi, wnioski 1 petycje interesantow,

wspotpraca z innymi referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spolecznymi,

wdrazanie ustawowego obowigzku funkcjonowania kontroli zarzadczej,

aktualizacja danych dotyczacych mienia komunalnego w zakresie spraw prowadzonych
przez referat,

przygotowanie informacji publicznej w zakresie funkcjonowania danego referatu,
przygotowywanie, przekazywanie oraz biezaca aktualizacja informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej,

nadzor nad przygotowywanymi w referacie zamowieniami publicznymi i ich odbiorem
poprzez opracowanie adekwatnych mechanizméw kontrolnych opartych na analizie
ryzyka,



24)

25)

26)

nadzor nad prawidtowoscig przyznawania i rozliczania dotacji (kontrola merytoryczna)
udzielanych na podstawie ustaw szczegdlnych, jezeli dany referat realizuje zadania
nalozone tymi ustawami,

przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia projektéw aktow
normatywnych,

dbanie o wizerunek Urzedu i Gminy

5. Zakres ponoszonej odpowiedzialno$ci: kierownicy referatow, pracownicy i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)

prawidtowe, zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i1 terminowe wykonywanie
swoich zadan i1 zadan powierzonych podleglym pracownikom,

wydatkowanie srodkow publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadoéw oraz zasady optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiagnieciu zalozonych celdw,

b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§ 23

Zadania komorek organizacyjnych Urzedu.

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty sa zobowigzane do wspoldziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji, wzajemnych konsultacji i promocji.

ROZDZIAL V
Kierowanie praca Urzedu

§ 24

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

wydawanie zarzadzen 1 dyspozycji w zakresie realizacji zadanh wtasnych Gminy oraz
uchwat podjetych przez Radg;

podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
upowaznienie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz w zakresie zaciggania zobowigzan;

udzielanie upowaznien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
dla pracownikéw Urzedu;

zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz

prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu;
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8) wykonywanie czynnos$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika 1 Sekretarza;

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

10) powierzanie Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenia spraw Gminy w zakresie
ustalonym przez Burmistrza;

11)nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych oraz organizowanie ich wspoltpracy;

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migedzy Referatami Urzedu;

13) koordynowanie krajowego systemu ratowniczo gasniczego na obszarze Gminy
w zakresie ustalonym przez wojewode;

14) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;
15) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

16) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania Skarbnika;
17) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

18) udzielenie pelnomocnictw procesowych;

19) podejmowanie decyzji w sprawach prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w zakresie zamdwien publicznych i ich nadzorowanie;

20) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego;
21) sktadanie o$wiadczen woli, w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie;
22) sktadanie sprawozdan z dzialalnos$ci migdzysesyjnej;
23) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy;
24) formutowanie 1 nadzor nad realizacja polityki i strategii Gminy;
25) monitorowanie ustug §wiadczonych przez Urzad;
26) okreslanie standardéw jakosci ustug §wiadczonych przez Urzad.
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepca Burmistrza (ZB);
2) Sekretarzem (SG);
3) Skarbnikiem (SK);
4) Urzedem Stanu Cywilnego (USC);
5) Referatem Komunalnym (RK).
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad sprawami w zakresie:
1) Rozwigzywania problemow alkoholowych;
2) Zarzadzania kryzysowego;
3) Obrony cywilnej;
4) Ochrony informacji niejawnych;
5) Spraw wojskowych.



§ 25
. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu w czasie nieobecno$ci
Burmistrza lub niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza z innych przyczyn.

. W sytuacjach wymienionych w ust. 1 ustala si¢ nastepujaca kolejnos¢ zastgpowania
Burmistrza jako Kierownika Urzedu:

1) Zastgpca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy, ktoéry podejmuje obowigzki Kierownika Urzedu w przypadku
nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza.

. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen shuzbowych

wydawanych przez Burmistrza oraz nadzoruje sprawy realizowane przez Referaty,

przyporzadkowane dla tych stanowisk w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktéra stanowi
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

. Zastgpca Burmistrza realizuje zadania wynikajace z zarzadzen Burmistrza oraz wykonuje

inne zadania z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Referatem Inwestycji (RI),

§ 26

. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) nadzoér nad organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbdlne Referaty, nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji publicznych,
analiza warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia;

3) sporzadzanie regulamindéw, instrukcji, procedur, zarzadzen 1 innych aktow
wewnetrznych oraz nadzoér nad wdrazaniem ich;

4) pehienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach i Referatow Urzedu bezposrednio podlegtych;

6) nadzor nad okresowg oceng pracy pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

8) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentow;

10) przedstawianie Burmistrzowi propozycji do powierzenia okre§lonych czynnosci
pracownikom;

11) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji skarg,

wnioskow 1 petycji;

12) nadzor nad przestrzeganiem rzetelnego i1 terminowego zatatwiania spraw w zakresie

dostepu do informacji publicznej;
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13) nadzor 1 wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych;

14) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z aktow prawnych Gminy;
15) nadzor nad zapewnieniem ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu;

16)nadzor nad sprawami zwigzanymi ze szkoleniami wewng¢trznymi 1 zewnetrznymi
pracownikow Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

17) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

18) nadzdr nad wdrazaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

19) wspotpraca i kontakt z podmiotem prowadzacym obstuge prawng Urzedu;

20) nadzér nad sprawami dotyczacymi oswiadczen majatkowych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich
ztozenia Burmistrzowi;

22) analizowanie sytuacji kadrowej;

23) koordynacja 1 nadzor nad sprawozdawczo$cia w ramach programu badan Gtoéwnego
Urzedu Statystycznego;

24) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych 1 pelnomocnictw, na zasadach
odrgbnie okreslonych;

25)nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
1 prawidtowej obstugi klientéw Urzedu;

26) nadzor nad organizowanymi naborami na wolne urzednicze stanowiska pracy;
27)nadzér nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

28) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych;

29) nadz6r nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;
30) wspotpraca z Rada 1 jej komisjami;

31) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Organizacyjnym (RO);
2) Referatem Rozwoju i Promocji (RRiP);

3) Biurem Rady/O$wiaty (BR/OS);
4) Kadry/Sekretariat (K/S);
3. Sekretarz sprawuje nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy:
1) Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Bardzie (OPS),
2) Zespotem Szkolno-Przedszkolnym im Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filig
w Przyleku (ZSP),
3) Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie (CKiB).

§ 27
1. Do zadan Skarbnika (gtownego ksiggowego budzetu) nalezy:
1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie:
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a) prowadzenia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami rachunkowosci
1 gospodarki finansowej budzetu Gminy i Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki
budzetowej,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi ksiegowej budzetu Gminy,

3) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,
4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci wydawanych przez Burmistrza;

5) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie uchwalania budzetu Gminy oraz rodzaju
1 szczegotowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu;

6) przygotowywanie przy wspolpracy referatow projektu budzetu Gminy wraz
z informacja o stanie mienia komunalnego;

7) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu w szczegdtowosci okreslonej w art. 128
ust.2 ustawy o finansach publicznych;

8) wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

9) sporzadzanie projektu planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzagdowe;j
zleconych Gminie;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Gminy;

11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) przygotowanie uchwaly w sprawie udzielenia lub nie udzielenia absolutorium
Burmistrzowi,

13) przygotowanie uchwaly Rady w sprawie blokowania planowanych wydatkéw budzetu
Gminy;

14) przygotowywanie uchwat Rady i dokumentacji zwigzanej z zacigganiem pozyczek
1 kredytow;

15) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie: okreslenia sumy, do ktérej Burmistrz moze
samodzielnie zaciagga¢ zobowigzania, upowaznienia co do dysponowania rezerwami
budzetowymi, do dokonywania okre$lonych ustawg budzetowa zmian w budzecie
Gminy oraz okre$lanie zobowigzan w zakresie inwestycji i remontow;

16) nadzor nad dziatalno$cig finansowg jednostek 1 zaktadéw budzetowych Gminy;

17) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow w zakresie pozyskiwania S$rodkow
Z Zewnatrz;

18) Skarbnik sprawuje nadzor nad Referatem Finansowym.
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§ 28
1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie protokotow, projektéw i aktdéw malzenstw w rejestrze stanu cywilnego
w oparciu o o$wiadczenia sktadane w sposdb okreslony przepisami kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, kompletowanie akt zbiorowych;

2) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

3) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;

4) wydawanie zas§wiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
obywatela polskiego za granica oraz wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak
okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa na podstawie art. 4 kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

5) dokonywanie w aktach urodzen, malzefstw 1 zgonéw wzmianek dodatkowych
1 przypiskow;

6) wydawanie odpiséw i zaswiadczen;

7) sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgonow gdy zdarzenie mialo miejsce za
granicg (transkrypcja);

8) wydawanie zezwolenia na skrdcenie miesi¢cznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego oraz na zawarcie zwigzku matzenskiego poza lokalem Urzedu
Stanu Cywilnego;

9) sporzadzanie protokoldow, projektéw i1 aktéw stanu cywilnego urodzen i zgonow
w rejestrze stanu cywilnego w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne,
orzeczenia sadow i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego;

10) dokonywanie  czynno$ci  materialno-technicznych ~ dotyczacych  prostowania
oczywistych btgdow pisarskich oraz uzupetnienia tresci aktow stanu cywilnego;

11) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

12) meldowanie na pobyt staly dzieci obywateli polskich zamieszkujacych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wystepowanie o nadanie numeru PESEL;

13) zawiadamianie rejestru PESEL o zawartych matzenstwach, sporzadzonych aktach
urodzen dzieci i aktach zgonoéw oraz o zmianach dokonanych w tre§ci aktu stanu
cywilnego;

14) usuwanie w rejestrze PESEL niezgodno$ci na podstawie aktow stanu cywilnego;

15) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, o zlozonym os$wiadczeniu o uznaniu
ojcostwa o zameldowaniu dziecka po sporzadzeniu aktu urodzenia , o nadaniu dziecku
numeru PESEL;

16) dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie os$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa oraz rejestracja
uznania ojcostwa w rejestrze uznan,
b) przyjmowanie o$wiadczen ztozonych w trybie art. 90 5 1 Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego o nazwisku dziecka,
c) przyjmowanie zgloszenia o dokonanie w akcie urodzenia w rubryce 'ojciec”
przypisku dotyczacego imienia i nazwiska ojca w przypadku braku tych danych,
13



d) przyjmowanie oswiadczen osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska , ktore
nosity przed zawarciem malzenstwa,

e) przyjmowanie oswiadczen rodzicow dziecka o zmianie imienia lub imion
zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesiecy od dnia jego
sporzadzenia,

17) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym
oraz zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu
cywilnego;

18) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia matzenskiego;

19) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych.

ROZDZIAL V1

Podzial zadan pomiedzy Referatami

§29

1. Do wspélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

przestrzeganie zasad przyjetych w regulaminach oraz procedur i instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie;

przygotowanie projektow uchwat, materiatbw informacyjnych 1 analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza;

realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen, decyzji i polecen
Burmistrza;

wspoldziatanie w realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw o ewentualne zmiany
zatwierdzonego budzetu;

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, informacji o realizacji budzetu i1 sprawozdan;
przechowywanie akt spraw czynnych;

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

10) opracowywanie materiatow sprawozdawczych i informacyjnych;

11) realizowanie zamoéwien na wykonywanie robot budowlanych, ustug i dostaw w trybie

ustawy: Prawo Zamowien Publicznych;

12) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Gminy;

13) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskdéw 1 postulatéw wyborcow, uchwat 1 wnioskéw

oraz skarg, wnioskoéw 1 petycji obywateli;

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie wykonywanych kompetencji;
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15) wspotpraca z Radg w zakresie kompetencji komoérek organizacyjnych urzedu i dyspozycji
Burmistrza oraz jednostkami gminnymi;

16) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt;

17) aktualizacja danych dotyczacych mienia komunalnego, w zakresie spraw prowadzonych
przez Referat Urzedu;

18) nadzor nad terminowym i sprawnym zalatwianiem wniesionych spraw;

19) znajomos$¢ przepisow w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego i stosowanych przepisOw prawa materialnego;

20) merytoryczny nadzor i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu w zakresie dziatan Referatu oraz przygotowywanie materialow
promujacych Miasto w ramach wykonywanych zadan na strone¢ urz¢du;

21) wspdlne wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan, w sprawach nie objetych
zakresem dziatania.

§ 30
Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych, funkcjonowania i planowania pracy Urze¢du:
1) opracowywanie projektow aktoéw wewnetrznych Burmistrza;

2) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial 1 wysylanie korespondencji zewngtrznej
1 wewnetrznej Urzedu.

3) prowadzenie centralnego rejestru faktur;

4) prowadzenie centralnego rejestru umow;

5) zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa fachowe, obowigzujace druki, prase;

6) prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych i1 nadzér na ich przechowywaniem oraz
zamawianie niezbgdnych pieczeci;

7) zaopatrywanie Urzedu w sprzet, wyposazenie, w tym materialy biurowe, kancelaryjne
1 druki;

8) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu;

9) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu;

10) prowadzenie spraw dot. napraw, konserwacji budynku, pomieszczen 1 urzadzen
biurowych;

11) ochrona przeciwpozarowa Urzedu;

12) zapewnienie tacznosci teleinformatycznej;

13) prowadzenie spisu srodkow trwalych, w tym $rodkéw o mniejszej wartosci;

14) wydawanie drukow zgodnie z obowigzujacymi procedurami dla spraw realizowanych
przez pozostate Referaty Urzgdu;

15) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci dokumentow sktadanych przez
Klientow Wewngtrznych i Zewngtrznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem petycji, skarg i wnioskow;
17) prowadzenie dorgczen oraz rejestru przesytek klientom Wewnetrznym i1 Zewngtrznym;
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18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej;
19) nadzorowanie przestrzegania procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji;

20) zapewnienie skutecznego publikowania prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

21)zapewnienie obslugi prawnej, inspektora ochrony danych osobowych oraz
teleinformatycznej Urzedu;

22) aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie merytorycznym komorki
organizacyjnej;

23) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 1. powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu organizacji, funkcjonowania
1 planowania pracy Urzedu.

W zakresie spraw obywatelskich:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow;

2) wydawanie na podstawie 1 w granicach upowaznienia Burmistrza decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

3) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ osob;

4) udostgpnienie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL i rejestru mieszkancow
oraz z ewidencji wydawanych i utraconych dowodow osobistych;

5) prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow do rady gmin, rady
powiatow 1 sejmiku wojewodzkiego, Sejmu 1 Senatu, Prezydenta RP, referendow;

6) sporzadzanie spisOw wyborcow;

7) aktualizacja danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Wyborcow;

8) wydawania decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w stalym obwodzie glosowania;

9) opracowanie planéw i sprawozdan referatu w zakresie spraw obywatelskich;

10) prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen;

11) wystgpienie o nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu oraz na podstawie przepisow
odrebnych;

12) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu obywateli polskich
1 cudzoziemcoOw;

13) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie meldunkows;

14) udostegpnianie danych z rejestru PESEL 1 rejestru dowodow osobistych;

15) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 2. powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu spraw obywatelskich.

W zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony pozarowej:

1) opracowywanie i aktualizacja niezbednych plandéw dziatania, aktow wewnetrznych,
dokumentéw w celu realizacji zadan z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej
1 ochrony przeciwpozarowej;

2) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;
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3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony;

4) rejestracja i wzywanie przedpoborowych do rejestracji;,

5) wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisja;

6) nakladanie grzywny, oraz zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje do
komisji poborowej;

7) dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny;

8) przygotowywanie decyzji w sprawie uznawania poborowych na jedynego zywiciela
rodziny;

9) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania zasitkow czlonkom rodziny
zolierza uznanego na jedynego jej zywiciela 1 pokrywanie okreslonych ustawa
Swiadczen;

10) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonywania §wiadczenia osobistego w razie
mobilizacji lub wojny;

11) decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny;

12) realizacja treningéw akcji kurierskiej z administracja wojskowa 1 Starostwem
Powiatowym dzialajacym w obszarze Gminy;

13) organizowanie oraz koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obronnych;

14) wspotpraca z administracjg wojskowa: wojskowa komisjg uzupetnien (w skrécie: WKU
Ktodzko) oraz Wojewoddzkim Sztabem Wojskowym (w skrocie: WSZW Wroctaw);

15) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera;

16) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
swiadczen rzeczowych;

17) oglaszanie rejestracji przedpoborowych za pomocg obwieszczen;

18) sporzadzanie wnioskow do wojewodzkiego planu rejestracji;

19) prowadzenie rejestru przedpoborowych (rocznikami) i przedktadanie do zatwierdzenia
wykazu przedpoborowych;

20) przygotowywanie decyzji orzekajacych o sprawowaniu opieki nad rodzing zokierza;

21) przygotowywanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

22)przygotowywanie decyzji dot. zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania sil
zbrojnych budynkow, pomieszczen i terenow;

23) obowigzkowe informowanie mieszkancOw o objeciu strefg niebezpieczenstwa
obszarow zamieszkanych;

24)natozenie obowigzku na mieszkancoéw pobliskich miejscowosci do bezplatnego
udostgpnienia pomieszczen osobom usuni¢tym ze strefy niebezpieczenstwa przy braku
pomieszczen zastgpczych;

25) naktadanie grzywien w przypadku nie zastosowania si¢ do zarzadzen o zakwaterowaniu
lub usuwaniu mieszkancow;

26) tworzenie formacji obrony cywilnej;

27) wyznaczanie komendantow formacji obrony cywilnej;
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28) naktadanie na obywateli obowigzkéw w zakresie samoobrony;

29) tworzenie gminnej strazy pozarnej;

30) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej nadzorowanych jednostek

1 obiektow;

31) zapewnienie gotowosci bojowej i wyposazenia ochotniczej stazy pozarnej;

32) tworzenie terenowych jednostek i1 stuzb ratowniczych;

33) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 3 powierzonych lub przekazanych

zadan i obowiazkéw prawnych Gminy z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej
1 ochrony przeciwpozarowe;j.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie 1 przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkOw pracy;

udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dot. uwzgledniania w planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dot. zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow;
wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 4 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratownictwa gasniczego oraz stuzb, inspekcji
1 innych podmiotdw bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy;

organizowanie systemu tacznos$ci, alarmowania i wspotdziatania mi¢dzy podmiotami;
zapewnienie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej;

przyjmowanie zgloszen o nagtych wypadkach i sytuacjach kryzysowych;

organizacj¢ 1 kierowanie zintegrowanymi akcjami ratowniczymi i porzadkowymi
w sytuacjach kryzysowych;
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7.

6) informowanie o sytuacjach zagrozenia oraz formie niezb¢dnej pomocy;

7) informowanie spoteczno$ci o wystepowaniu zagrozen, uruchamianie systemow
alarmowych; podawanie komunikatow, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania
za posrednictwem zespotu wcezesnego ostrzegania;

8) przekazywanie informacji dot. ofiar ewakuacji, punktow pomocy i biezacej sytuacji;
9) prowadzenie spraw przeciwpozarowych w Urzedzie;

10) prowadzenie nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

11) prowadzenie analizy sit 1 $rodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy;

12) uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy;

13) wspotdziatanie z przedstawicielami Policji, Strazy Pozarnej w zakresie planowania
1 organizowania ochrony i obrony waznych obiektow infrastrukturalnych Gminy;

14) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewddztwa w zakresie obrony
cywilnej;

15) wspottworzenie, organizacja oraz obsluga Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego w razie wystgpienia zdarzen noszacych znamiona kryzysu na terenie
Gminy;

16) opracowywanie gminnych planéw obrony cywilnej;

17) okreslanie zadan obrony cywilnej na obszarze Gminy oraz ustalanie zadan dla instytucji
panstwowych, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych oraz
organizacji spotecznych;

18) mobilizacyjne przygotowanie do rozwini¢cia stuzb dla potrzeb realizacji zadan obrony
cywilnej w okresie wojny;

19) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 5 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
przeciwpozarowe;j.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

3) zapewnienie fizycznej ochrony budynku Urzedu;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) wykonywanie obowiazkéw samodzielnego stanowiska Pelnomocnika ds. informacji
niejawnych - ,,IN”;

8) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust.6 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu ochrony informacji niejawnych.

W zakresie funkcjonowania Kancelarii Tajnej:
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10.

1) nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie;

2) rejestrowanie dokumentow niejawnych;

3) udostepnianie 1 wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajno$ci osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa;

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

5) kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
w Kancelarii Tajnej 1 komorkach organizacyjnych Urzedu;

6) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawie
szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci 1 innych przepisdw prawa materialnego obowigzujgcych w tym zakresie;

7) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 7 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu funkcjonowania Kancelarii Tajne;.

W zakresie informatyzacji gminy:

1) wspolpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie administrowania elektronicznym
systemem obiegu dokumentow;

2) administrowanie serwer6w informatycznych urzedu;

3) dbalos¢ o bezpieczenstwo serwerow;

4) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 8 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkow prawnych Gminy z zakresu informatyzacji gminy.

W zakresie dzialan na rzecz poprawy dostepnosci dla oséb ze szczegolnymi
potrzebami:

1) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w obszarze dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej 1 alternatywnej;

2) wspieranie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez
Urzad i1 gminne jednostki organizacyjne, w tym identyfikacja potrzeb tych osob;

3) monitorowanie dzialalnosci Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

4) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

5) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 9 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu dzialan na rzecz poprawy dostepnosci.

W zakresie dzialalnosci jednostek pomocniczych — solectw:

3) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z tworzeniem 1 dzialalno$cia jednostek
pomocniczych — solectw;

4) przygotowywanie zebran wiejskich w sprawie wyborow organdéw sotectwa;

5) obstuga administracyjno-techniczna zebran wiejskich w zakresie wyborow organdéw
solectwa;
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6) prowadzenie spraw w zakresie wydania zaswiadczen potwierdzajacych petnienie funkcji
sottysa;

7) wykonywanie innych, niewymienionych w § 30 ust. 10 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu dziatalnosci jednostek pomocniczych —
solectw.

§ 31
Do zadan Referatu Rozwoju i Promocji nalezy:
1. W zakresie komunikacji spoleczne;j:

1) okreslanie 1 koordynowanie polityki informacyjnej gminy, w tym na portalach
internetowych 1 spotecznosciowych;

2) pozyskiwanie informacji od jednostek oraz komoérek organizacyjnych urzedu w celu
przygotowania artykuléw i po dostosowaniu do wtasciwego medium umieszczanie na
portalu internetowym, mediach spoteczno$ciowych, prasie, wydawnictwach
informacyjnopromocyjnych;

3) badanie opinii mieszkancoOw w sprawach realizacji zadan Gminy zwigzanych
z zaspokajaniem potrzeb spotecznosci lokalnej;

4) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami $rodowisk spotecznych,
organizacji pozarzadowych, zwigzkéw zawodowych oraz mieszkancami w zakresie
dziatalnos$ci Referatu;

5) koordynowanie polityki informacyjnej Urze¢du, redagowanie informacji, o dziatalnosci
wladz Miasta 1 Urzedu;

6) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzegdu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie tworzenia aktualnych serwisow informacyjnych o realizacji zadah Gminy;

7) informowanie mieszkancow o dziataniach ingerujacych znacznie w funkcjonowanie
Gminy np. awarie, remonty;

8) redagowanie strony internetowej Gminy;

9) prowadzenie profili na portalach spolecznosciowych;

10) aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie merytorycznym
komorki organizacyjne;j;

11) redagowanie gminnego biuletynu informacyjnego, przygotowanie i rozpowszechnianie
innych publikacji i materiatow promocyjnych;

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

13) przygotowanie 1 obstuge prezentacji multimedialnych promujacych dziatalnosé¢
Gminy;

14) przygotowywanie gadzetow reklamowych i promocyjnych oraz ich dystrybucja;

15) wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 1 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu komunikacji spoteczne;.

2. W zakresie mediow:
1) wspotpraca z mediami w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy;
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2)

3)

4)
5)

przygotowanie konferencji prasowych, spotkan z dziennikarzami, komunikatow
prasowych 1 innych materiatéw dla mediow;

biezace pozyskiwanie i archiwizacj¢ informacji ukazujacych si¢ w mediach oraz
publikacji dotyczacych Gminy, dzialalnosci Burmistrza i pracy Urzgdu, prowadzenie
kroniki Gminy;

przygotowywanie materiatow medialnych ( promocyjnych i informacyjnych);
wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 2 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu mediow.

3. W zakresie promocji oferty turystycznej, kulturalnej i rekreacyjnej Gminy przez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

udziat w imprezach promocyjnych, targach turystycznych;

organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego;

opracowanie, publikacje i dystrybucj¢ materiatow promocyjnych;

zbieranie i popularyzacj¢ informacji na temat atrakcji turystycznych Gminy;
opracowanie koncepcji promoc;ji atrakeji turystycznych Gminy;

inwentaryzowanie i rozw0j infrastruktury turystyczne;j;

dbatos¢ o gminng infrastrukture turystyczng, monitorowanie istniejacych zasobow;
udzial w opracowaniu koncepcji rozwoju turystycznego gminy;

wspolpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwoj turystyki i dziatajacymi w tym
zakresie;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 3 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu promocji oferty turystycznej,
kulturalnej i rekreacyjnej Gminy.

4. W zakresie wspoélpracy ze sSrodowiskiem lokalnym:

1)

2)

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w ramach realizacji zadan Gminy

z zakresu kultury, sportu 1 rekreacji, w tym:

a) przygotowanie programow 1 sprawozdan dotyczacych  wspolpracy ze
stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej
1 sportu; prowadzenie zadan z zakresu wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

b) organizowanie konkurséw na zadania wynikajace z ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 wolontariacie, zawieranie umow dotacji oraz ich rozliczanie,

¢) pomoc w pozyskiwaniu dotacji zewnetrznych;

d) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku;

e) wspotpraca w zakresie turystyki, kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami,
zwigzkami 1 organizacjami;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem 1 kontrola wykorzystania dotacji
w zakresie sportu i1 kultury fizycznej;

wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie:
a) kreowania i koordynowania oferty kulturalnej 1 rekreacyjnej Gminy,
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b) udzial w wypracowaniu zatozen do programéw imprez i wydarzen gminnych;

3) wspolpraca z organizatorami imprez zewnetrznych odbywajacych si¢ na terenie Gminy,

4) koordynowanie kalendarza imprez gminnych;

5) wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 4 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu wspdlpracy ze Srodowiskiem
lokalnym.

5. W zakresie wspolpracy z zagranicq i pozyskiwania Srodkow zewne¢trznych:

1) biezace $ledzenie informacji o uruchamianych programach pomocowych ze $rodkow
UE oraz innych dotacjach;

2) pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktow zagranicznych gminy;

3) realizacja projektow z udzialem partneréw zagranicznych, w szczegdlnosci projektow
transgranicznych;

4) biezace monitorowanie dzialan zewnetrznych umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych, krajowych i zagranicznych w tym unijnych;

5) informowanie przetozonych o oglaszanych naborach oraz mozliwosci finansowania
zadan gminy przewidzianych do realizacji

6) udzielanie informacji na temat mozliwos$ci korzystania z funduszy zewngtrznych przez
organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty;

7) wspoélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnego
sktadania  wnioskow aplikacyjnych 1  wspolnej realizacji  przedsigwzigé
dofinansowywanych ze §rodkéw zewnetrznych;

8) przygotowywanie niezbednych sprawozdan, pism, zarzadzen i informacji dotyczacych
realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

9) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy zewnetrznych w tym
zwigzanych z programami rozwoju obszaréw wiejskich oraz ich rozliczanie;

10) prowadzenie nadzoru nad realizacja projektow wspoifinansowanych z funduszy
zewngtrznych;

11) terminowe skladanie dokumentéw aplikacyjnych w organach 1 instytucjach
obstugujacych programy pomocowe oraz monitorowanie procesu aplikacyjnego wraz
11ich biezaca obstuga i1 z koncowym rozliczeniem,;

12) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi;

13) obstuga projektow 1 zadan zakwalifikowanych do dofinansowania w zakresie
przygotowywania dokumentdw niezbednych do ich realizacji, terminowosci,
sprawozdawczosci oraz prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego
rozliczenia przyznanych $rodkow;

14) sporzadzenie informacji sprawozdan z realizacji inwestycji realizowanych przy
wykorzystaniu $srodkow pozabudzetowych;

15) realizacja projektéw z udziatem partneréw zagranicznych w szczegdlnosci projektow
transgranicznych;

16) realizacja zadan zwigzanych z programami rozwoju obszaro6w wiejskich;
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17) opracowanie z innymi referatami realizacji strategii rozwoju gminy i dokumentow
planistycznych oraz monitoring;

18) nawigzywanie kontaktéow 1 wspodlpraca z instytucjami dysponujgcymi s$rodkami
finansowymi;

19) wspoélpraca z Referatem Inwestycji w zakresie realizacji projektow zakwalifikowanych
do dofinansowania 1 przygotowywania procedur zwigzanych z udzieleniem
zamoOwienia publicznego;

20) wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 5 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu wspolpracy z zagranicg
1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

6. W zakresie ochrony zdrowia, wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi oraz przeciwdzialania narkomanii

1) wykonywanie wszelkich obowigzkow zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych;

2) inicjowanie, koordynowanie i upowszechnianie dziatan z zakresu promocji zdrowia na
terenie Gminy;

3) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow rocznych programéw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i uzaleznien;

b) koordynowanie realizacji harmonogramoéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi;

c) rozpatrywanie ofert programowych dotyczacych profilaktyki 1 rozwigzywania
problemow alkoholowych 1 uzaleznien;

d) ustalanie potrzeb w zakresie profilaktyki, terapii oraz rozwigzywania problemoéw
alkoholowych 1 uzaleznien;

e) inicjowanie dzialan na rzecz rodzin w trudnej sytuacji, a w szczegdlnosci pomocy
psychospotecznej, prawnej oraz ochrony przed przemocg w rodzinie;

f) wspieranie dziatan na rzecz rozszerzania dostepnosci terapii i doradztwa dla osob
uzaleznionych wspotuzaleznionych;

g) wspotdziatanie 1 wspomaganie dzialalno$ci instytucji, stowarzyszen 1 0sOb
fizycznych, stluzacej rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i uzaleznien;

h) obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Uzaleznien;

1) przygotowywanie projektu planu finansowego;

J) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania programow
1 harmonogramow;
4) wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 6 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu wychowania w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz przeciwdzialania narkomanii.
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7. W zaKkresie rozwoju obszaréw wiejskich:

1)
2)
3)
4)
5)

realizacja zadan zwigzanych z programami rozwoju obszarow wiejskich;
wspotpraca z soteckimi grupami odnowy;

aktualizacja soteckich strategii rozwoju;

realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim

wykonywanie innych, niewymienionych w § 31 ust. 7 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich.

§ 32

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

dokonywanie analizy i wyboru obszaré6w gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

dokonywanie analizy zagospodarowania przestrzennego gminy w stosunku do
aktualno$ci studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy 1 miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng i skutkami zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym;

przygotowanie zaswiadczen oraz wypisOw ze studium 1 miejscowych planow
zagospodarowania;

przygotowywanie decyzji ustalajacych warunki zabudowy 1 zagospodarowania terenu;
przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
prowadzenie rejestru  wydanych decyzji ustalajacych  warunki  zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z negocjacjami w sprawie warunkoéw realizacji zadan

rzadowych;

11) przygotowywanie opinii w formie postanowienia o zgodnosci proponowanego podziatu

nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego;

12) ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu

miejscowego lub jego zmiang;

13) koordynowanie prac nad przygotowaniem i wdrozeniem planu ogélnego dla Gminy;

14) wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 1 powierzonych lub przekazanych

zadan i1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego.

25



2. W zakresie ochrony dobr kultury:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, wspotpraca
z konserwatorem zabytkow,

opracowywanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢
w tym zakresie

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow

podejmowanie dziatan zapewniajacych organizacyjne i finansowe warunki ochrony
dobr kultury;

przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach;
przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu posiadajacego cechy zabytku;
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska oraz niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkow;
dzialanie w porozumieniu w wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego,

wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 2 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkow prawnych Gminy z zakresu ochrony dobr kultury.

3. W zakresie geologii:

1)

2)
3)
4)

przygotowywanie uzgodnienia w formie postanowienia w sprawie udzielenia koncesji
na wydobywanie kopalin ze zl6z, bezzbiornikowe magazynowanie substancji
w gorotworze oraz skladowanie odpadéw w podziemnych wyrobiskach gorniczych,
poszukiwanie lub wydobywanie surowcéw mineralnych znajdujacych si¢ w odpadach
powstatych po robotach gérniczych oraz w procesach wzbogacania kopalin;

przygotowanie opinii w zakresie planu ruchu zaktadu goérniczego;

przygotowywanie opinii w sprawie obnizenia optaty eksploatacyjne;j;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 3 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkoéw prawnych Gminy z zakresu geologii.

4. W zakresie inwestycji - realizacja zadan majatkowych budzetu gminy, poprzez:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

prognozowanie, planowanie 1 przygotowanie materialdow do planu budzetu gminy
z zakresu inwestycji 1 remontow;

koordynacja 1 nadzor nad przebiegiem procesu realizacji zadan na wszystkich etapach
ich realizacji;

rozliczenie rzeczowo - finansowe wykonanych zadan;

przeprowadzanie przegladow w okresie gwarancji 1 rekojmi;

przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy oraz promowanie;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 4 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu inwestycji.
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5. W zakresie drogownictwa i komunikacji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i finansowaniem budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich
oraz mostow, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

koordynacja robot w pasie drogowym:;

przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z droég oraz naliczanie
optat i kar pieni¢znych;

przygotowanie zezwolen na lokalizacj¢ obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogowa w pasie drogi gminnej;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drogi do kategorii drog publicznych,
wewnetrznych i zaktadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég lokalnych i gminnych;

10) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych;

11) przygotowywanie uméw o oplaty za umieszczenie reklam w pasie drég bedacych

w zarzadzie Gminy;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z o§wietleniem drogowym;

13) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kanalizacja deszczowa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i decydowaniem o wyrebie drzew

w pasie drog bedacych w zarzadzie Gminy;

15) organizacja transportu publicznego na terenie Gminy Bardo;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna;

17) wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 5 powierzonych lub przekazanych

zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu drogownictwa i komunikacji.

6. W zakresie zamowien publicznych nalezy:

)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

realizacja przepisOw o zamOwieniach publicznych

opracowanie 1 aktualizacja planu przeprowadzania zamdwien publicznych
przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

opracowywanie instrukcji oraz regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych;

nadzor nad przestrzeganiem procedur inwestycji budowlanych, zakupu towardw i ustug
podlegajacych regulacjom ustawowym i zwolnionych z trybu stosowania ustawy;
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

obstuga organizacyjno-kancelaryjng prac komisji przetargowych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu,
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9) gromadzenie informacji o zamowieniach publicznych realizowanych przez Urzad,

10) wspotpraca 1 doradztwo dla referatow w zakresie wyboru trybu postepowania o

udzielenie zamodwienia publicznego,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamoOwien publicznych,

12) wykonywanie innych, niewymienionych w § 32 ust. 6 powierzonych lub przekazanych

zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu zamédwien publicznych.

§33

Do zadan Referatu Komunalnego (RK) nalezy:

1. W

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zakresie pracownikow fizycznych:

Eksploatacja, konserwacja, remontowanie, wykonywanie przegladow technicznych
1 innych wynikajacych z obowigzkow okreslonych w prawie budowlanym w budynkach
administrowanych.

Zabezpieczanie nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Budowa, modernizacja i remonty obiektéw 1 budowli stuzacych celowi publicznemu.

Utrzymywanie czystosci 1 porzadku na ulicach, chodnikach, placach i innych terenach
nalezacych do Gminy Bardo.

Wykonywanie biezacych remontéw nawierzchni drog, chodnikéw i1 placow gminnych.
Utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

Utrzymanie terendéw zieleni, pielggnacja i wycinka drzew oraz wykonywanie innych
zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo.

2. W zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki odpadami:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;
ustalanie i1 pobieranie optat za usuwanie drzew 1 krzewow;

przygotowanie decyzji w sprawie wymierzenia kary za zniszczenie terenow zieleni,
drzew 1 krzewow;

obsluga zgloszen zamiaru usuni¢cia drzewa;

zapewnianie niezbednych warunkow do realizacji zasady zrownowazonego rozwoju
oraz przestrzegania przepisOw o ochronie srodowiska na terenie Gminy przez podlegle

Gminie 1 nadzorowane przez nig jednostki organizacyjne;

wykonywanie ustalefi planu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej;

podejmowanie dzialan zapobiegajacych zagrozeniom srodowiska naturalnego;
przygotowanie, wdrazanie 1 aktualizacja gminnych programéw ochrony $rodowiska
1 gospodarki odpadami;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

10) inicjowanie i organizowanie zadan z zakresu edukacji ekologicznej;

11) realizowanie zadan zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami;
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12) opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci powodujacej
powstawanie odpadow;

13) przyjmowanie od wytwarzajgcych odpady informacji o rodzaju i ilo$ci umieszczonych
na sktadowiskach odpadoéw oraz czasie ich sktadowania,;

14) prowadzenie zadan zwigzanych z dofinansowaniami dla mieszkancéw w zakresie
zmiany systemu ogrzewania, odnawialnych zrodet energii, termomodernizacji itp.;

15) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 ust. 2 powierzonych lub przekazanych

zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody

1 gospodarki odpadami.

3.W zakresie utrzymania czystos$ci i porzadku w Gminie:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie szczegdétowych zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy po zasiggnig¢ciu opinii panstwowego
terenowego inspektora sanitarnego;

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia gérnych stawek optat
ponoszonych przez wlascicieli nieruchomos$ci za ustugi w zakresie usuwania
1 unieszkodliwiania odpadow komunalnych $wiadczone przez gminne jednostki
organizacyjne oraz podmioty posiadajace zezwolenie;

przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan w sprawie odbioru odpaddéw
komunalnych;

usuwanie i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych z nieruchomosci, objetych
gminnym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi oraz pobieranie optat
od tych wiascicieli;

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie stawek oplat, o ktérych mowa
w punkcie 2;

przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnoséci  polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu i1 unieszkodliwianiu
odpadoéw komunalnych, prowadzeniu dziatalno$ci ochronnej przed bezdomnymi
zwierzgtami dla podmiotu, ktory dysponuje odpowiednimi $srodkami do wykonywania
tych ustug 1 zapewnia nalezyty ich poziom;

nadzor 1 kontrola nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych Gminy
Bardo;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 3 powierzonych lub
przekazanych zadan i1 obowigzkoéw prawnych Gminy z zakresu utrzymania czystosci
1 porzadku w Gminie.

4. W zakresie gospodarki nieruchomosciami - gospodarowanie gruntami
i nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy, a w szczegélnosci:

1) tworzenie zasobu nieruchomosci poprzez:

a)  gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
b) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
c)  zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

d)  sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow,
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e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za
nieruchomosci;

2) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzace w sktad
zasobu;
3) przygotowanie opracowania geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywanie
podziatow oraz scalen i podzialéw nieruchomosci;

4) sprzedaz nieruchomos$ci albo oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gruntowej wymagajacej zawarcia umowy w formie aktu notarialnego;

5) oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste i przeniesienie tego prawa
w drodze umowy;

6) pozyskiwanie gruntéw do zasobu nieruchomosci;

7) dokonywanie zamiany nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci;

9) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci;

10) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa wieczystego
uzytkowania i dzierzawy gruntow stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

11) oddawanie w trwaty zarzad;

12) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne;

13) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

14) ustalanie ceny, optaty i rozliczenia za nieruchomosci;

15) wykonywanie, ograniczanie praw wlasno$ci poprzez przygotowanie decyzji:

a) podziaty geodezyijne,
b) scalenia i podziaty nieruchomosci,
c) rozgraniczenia nieruchomosci;

16) ustalanie optaty adiacenckiej w wyniku wzrostu warto$ci nieruchomosci w wyniku
podziatu, po stworzeniu warunkéw do podtaczenia nieruchomos$ci do poszczegdlnych
urzadzen infrastruktury technicznej albo po stworzeniu warunkéw do korzystania
z wybudowane;j drogi;

17) wywlaszczanie nieruchomos$ci i1 przygotowanie odszkodowania za wywlaszczania
nieruchomosci;

18) komunalizacja mienia;

19) zaktadanie ksigg wieczystych na mienie gminne;

20) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic 1 placow, numeracji porzadkowej;

21) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie nadawania nazw ulicom i placom;

22) przygotowanie projektow uchwat Rady dotyczacych bonifikaty na mienie komunalne;

23) przygotowanie uchwaly Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w drodze
przetargu,
24) przygotowanie projektow uchwaty Rady na wydzierzawienie nieruchomosci bedacych
wlasnos$ci gminy Bardo na okres dluzszy niz trzy lata;
30



25) przygotowanie uchwaty na nabywanie i zbywanie nieruchomosci gminnych, ktérych
wartos¢ przekracza kwote ustalong przez Radg;

26) nadzor 1 kontrola granic 1 powierzchni nieruchomosci gminnych;

27)prowadzenie ewidencji gruntow dla potrzeb witasnych gminy, biezaca aktualizacja
danych ewidencji z bazy danych Starostwa Powiatowego w Zabkowicach SI.;

28) geodezyjny nadzor realizacji zlecanych przez gmine opracowan geodezyjnych;
29) ochrona i konserwacja znakow geodezyjnych powierzonych gminie przez Staroste;

30) zaspakajanie potrzeb urzedu w gotowe materialy i opracowania kartograficzne ich
przechowywanie i aktualizowanie;

31) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 ust. 4 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami -
gospodarowanie gruntami i nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy.

5. W zakresie dzialalnosci ogélno-komunalne;j:
1) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych;
2) decydowanie o zamknigciu cmentarza;

3) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;
4) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka $ciekowa;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z wodociggami i zaopatrzeniem ludnosci w wodg;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z telekomunikacja;

8) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 5 powierzonych lub
przekazanych zadan 1 obowiazkow prawnych Gminy z zakresu dzialalno$ci ogolno-
komunalne;.

6. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) zabezpieczanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzadowe;;
2) tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy;

3) przygotowanie projektu uchwaty Rady okre$lajacej zasady wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy, prowadzenie dokumentacji
Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

4) sporzadzanie list przydziatu mieszkan;

5) rejestrowanie wnioskow o przydzial mieszkan;

6) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych i1 uzytkowych oraz innych
pomieszczenh (garazy, komorek, itp.);

7) wykonywanie obowigzkow wynajmujacego;

8) wyrazanie zgody na podnajem lokalu;

9) wyrazanie zgody na wprowadzenie w lokalu ulepszen przez, najemce,
przygotowywanie umowy okreslajacej sposob rozliczen z tego tytutu;

10) usuwanie z lokalu osoby, ktéra zajeta go samowolnie;
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11) przygotowanie projektow uchwaty Rady ustalajagce wysoko$¢ stawek czynszu za
najem lokali mieszkalnych,;

12) przygotowywanie wypowiedzen umow najmu;

13) przygotowanie projektu uchwaty Rady w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;

14) przygotowywanie umow najmu lokali socjalnych;

15) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;
16) zlecanie usuwania awarii;

17) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 6 powierzonych Ilub
przekazanych zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu gospodarki
mieszkaniowe;.

7. W zakresie prawa wodnego:

1) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw 1 systemow
melioracyjnych, urzadzen nawadniajacych 1 odwadniajacych uzytkowanych przez
spotke Wodng 1 innych uzytkownikow;

3) prowadzenie spraw Gminnej Spotki Wodne;;

4) wydawanie pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody;

5) realizacja zadan wynikajacych z Prawa Wodnego dotyczacych zobowigzan do
wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig oraz wilasciwe uzytkowanie
gruntdw na ktoérych znajduja si¢ urzadzenia melioracyjne;

6) prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji szczegdlowej i zbiornikéw matej
retencji;

7) wspotpraca z wlasciwymi organami 1 jednostkami w zakresie realizacji potrzeb
dotyczacych melioracji;

8) utrzymywanie rowoéw melioracyjnych stanowigcych mienie gminne;

9) nakazanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania $sciekow do wody w przypadku
wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do wody S$ciekdw nienalezycie
oczyszczonych; 10) szacowanie strat z tytutu klgsk zywiotowych;

10) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 7 powierzonych Ilub
przekazanych zadan i obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu prawo wodne.

8. W zakresie rolnictwa, leSnictwa i lowiectwa:

1) sporzadzanie projektow plandow gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych;

2) ustalanie kierunkéw rozwoju lesnictwa;
3) zlecanie, zatwierdzanie 1 finansowanie planéw urzadzenia lasow niepanstwowych;

4) nadzoér nad zalesianiem laséw niepanstwowych;
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5) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem prawidlowej gospodarki lesnej
w zakresie wyrebu drzew, ponownego zatozenia upraw lesnych, przebudowy
drzewostanu, pielggnowania i ochrony lasu stanowigcych mienie gminy;

6) obejmowanie ochrong niektérych gruntow rolnych;

7) zghaszanie wystgpowania na obszarze Gminy organizmow szkodliwych;

8) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikow 1 chwastow;

9) wspotpraca z organizacjami i1 zwigzkami branzowymi dziatajagcymi na rzecz
rolnictwa;

10) zapewnienie gruntow na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

11)realizacja zadan zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami, chwastami;

12) wspoélpraca z panstwowa stuzba weterynaryjna;

13) powiadamianie i informowanie mieszkancoOw gminy o zamierzeniach i restrykcjach

Powiatowego lekarza weterynarii w kwestii tymczasowych $rodkéow w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania;

14) nakazywanie wykonania okreslonych przepisami zabiegow;
15) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

16) udzielanie informacji majacych znaczenie dla ustalania $wiadczen z zakresu
ubezpieczenia rolnikow;

17) wspotdziatanie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zagospodarowania
obwodow lowieckich;

18) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich;
19) uzyskiwanie czynszu za dzierzawg¢ obwodow towieckich na gruntach Gminy;
20) przyjmowanie skarg osob pokrzywdzonych przez szkody towieckie;

21)mediacje Gminy w celu polubownego rozstrzygnigcia sprawy o odszkodowanie za
szkody towieckie;

22) przygotowywanie uchwal w sprawie ustanawiania parkow, okreslenie ich granic
sposobu 1 sposobu ochrony;

23)podejmowanie dziatah chronigcych lasy przed szkodliwymi wpltywami gazow,
pytow, odpadow 1 Sciekow;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja szacowania szkod w uprawach
z tytutu klesk zywiotowych;

25) przyymowanie 1 przekazywanie do Panstwowej Inspekcji weterynaryjnej informacji
o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzat;

26) sprawozdania statystyczne z dziedziny: melioracji, lasow, gruntow;

27) sporzadzanie 1 aktualizacja dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spisu
rolnego;

28) potwierdzenie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

29) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wliczania okresu pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym, przyjmowania zeznan $wiadkoéw;
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30) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 8 powierzonych Ilub
przekazanych zadan i obowigzkow prawnych Gminy z zakresu rolnictwa, le§nictwa
1 towiectwa.

9. W zakresie ochrony zwierzat:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

przygotowywanie decyzji odbierajacej czasowo lub na state wlascicielowi zwierze;
wydawanie zgody na utrzymywanie psa rasy uznawanej na agresywna;
przygotowanie uchwaly Rady w sprawie wylapywania bezdomnych zwierzat oraz
rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu z nimi;

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom;

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym celem dzialania jest
ochrona zwierzat;

zlecanie sterylizacji, kastracji zwierzat;

poszukiwanie nowych wtascicieli dla bezdomnych zwierzat;

zlecanie podmiotom uprawnionym przeprowadzania eutanazji zwierzat nieuleczalnie
chorych, wsciektych, cierpiacych po wypadku;

usypianie $lepych miotow;

10) zapobieganie bezdomno$ci zwierzat;
11) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 ust. 9 powierzonych lub przekazanych

zadan i obowigzkow prawnych Gminy z zakresu ochrony zwierzat.

10. W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen do Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

prowadzonej przez organ gminy;

3) przygotowywanie zezwolen na przewozy regularne na okreslonych liniach

komunikacyjnych obejmujacych zasiggiem Gming;

4) przygotowywanie zezwolen na przewozy nieregularne w okreslonym obszarze

obejmujacym zasiggiem Gming;

5) przygotowywanie zezwolen na przewdz osob taksoOwka, na pojazd i na obszar

Gminy;

6) przygotowywanie zezwolen na przewoz osob taksdwka na pojazd i na obszar gmin

sasiadujacych dla przedsigbiorcy zamieszkatego w gminie, po uprzednim zawarciu
porozumienia wszystkich gmin mieszczacych si¢ na terenie tego obszaru;

7) przygotowanie projektu uchwaly Rady okreslajacego na dany rok kalendarzowy

limitu wydawania nowych zezwolen dla takséwek;

8) organizowanie i prowadzenie kontroli dziatalno$ci gospodarcze;;

9) wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 10 powierzonych Ilub

przekazanych zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu dzialalnosci
gospodarcze;.
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11. W zakresie wychowania w trzezwosSci i przeciwdzialania alkoholizmowi:

12.

13.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

przygotowanie projektu uchwaty Rady ustalajacej liczbe punkow sprzedazy napojow
alkoholowych;

przygotowanie uchwaly Rady w sprawie usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych;

przygotowywanie opinii w sprawie sprzedazy napojoéw alkoholowych;
przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

pobieranie optat za wydawane zezwolenia;

przygotowywanie projektow uchwat Rady okreslajacych dni i godziny otwierania
1 zamykania placéwek handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych i zaktadow
ustugowych;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 11 powierzonych lub
przekazanych zadan i obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu wychowania w
trzezwosci

1 przeciwdziatania alkoholizmowi.

W zakresie spraw zwigzanych z targowiskami:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych wnioskujacych
o prowadzenie targowiska;

przygotowywanie uchwat Rady w sprawie lokalizacji i regulaminéw targowisk;

przygotowywanie uchwaty Rady w sprawie wyrazenia zgody na tworzenie strefy
ekonomicznej na obszarze Gminy;

przygotowywanie uchwaly Rady wyznaczajacej przedstawiciela Gminy do rady
nadzorczej spotki bedacej zarzadzajaca specjalng strefa inwestycyjna;
wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 wust. 12 powierzonych lub
przekazanych zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu spraw zwigzanych z
targowiskiem.

W zakresie komunikacji publicznej i transportu:

1)
2)
3)

4)

5)

uzgodnienia i opiniowanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym;

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i1 przewozow
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy;
uzgadnianie zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych, ktorych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina;

koordynowanie dziatan w zakresie komunikacji na terenie miasta, w tym:

a) uzgadnianie rozktadow jazdy,
b) nadzér nad utrzymaniem wiat 1 przystankow;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 33 ust. 13 powierzonych lub
przekazanych zadan i1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu komunikacji
publicznej i1 transportu.
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§ 34

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie planowania i wykonywania budzetu nalezy:

1)

2)
3)

4)

przygotowanie uchwaly Rady w sprawie uchwalania budzetu Gminy oraz rodzaju
1 szczegotowosci materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu;

przygotowanie uchwat zmieniajacych budzet Gminy;

przygotowywanie sprawozdan z przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz Urzgdu
Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej;

wykonywanie innych, niewymienionych w § 34 ust. 1 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu planowania i wykonywania budzetu.

2. W zakresie ksiggowosci budzetowej i rachunkowosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i rachunkowosci budzetu Gminy, Urzedu
Miasta i Gminy, a takze innych wydzielonych funduszy i $rodkéw (ksiggowosc¢
syntetyczna i analityczna);

prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow Gminy;

prowadzenie ewidencji przychodzacych faktur i rachunkéw, ich kontrola oraz
terminowa zaptata;

prowadzenie ewidencji ilosciowo wartosciowej $rodkow trwalych i pozostatych
srodkow trwalych o charakterze wyposazenia oraz sporzadzanie sprawozdan GUS
w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej realizowanych inwestycji
budzetowych Gminy;

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT;

rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych mienia gminy oraz pozostatych srodkow
trwatych o charakterze wyposazenia;

przeprowadzanie inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow;

10) prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych;

11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz

sptaty zobowigzan;

12) wykonywanie innych, niewymienionych w § 34 ust. 2 powierzonych lub przekazanych

zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu ksiegowosci budzetowej
1 rachunkowosci.

3. W zakresie wymiaru podatkow i oplat nalezy:

1)

przygotowanie uchwaty Rady w sprawie wysokosci stawek podatkow i optat:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego i lesnego,
c) podatku od srodkéw transportowych;
d) optaty od posiadania psow,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

oplaty targowej;

wnioskowanie o zaliczanie wsi do innego okregu podatkowego;

okreslanie inkasentow podatku rolnego 1 wynagrodzenia na inkaso;

wymierzanie i prowadzenie ewidencji wymierzonych podatkéw i optat oraz windykacja
naleznosci;

przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminu ptatnosci i rozkladania na raty
zobowigzan podatkowych oraz umarzania zalegtosci;

prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej naleznych i pobranych podatkow i optat,
kontrola terminowo$ci wptat nalezno$ci przez podatnikoéw oraz egzekwowanie
nalezno$ci podatkowych;

kontrola i rozliczanie inkasentow podatkéw oraz naliczanie prowizji dla inkasentow;
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych u podatnikoéw na zasadach przewidzianych
przepisami ustawy Ordynacja podatkowa;

10) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym, o wysokosci zalegtosci lub niezaleganiu

w podatkach, oraz o pomocy publicznej;

11) sporzadzanie sprawozdan i informacji o udzielonej pomocy publicznej oraz innych

o tematyce podatkowej;

12) wykonywanie innych, niewymienionych w § 34 ust. 3 powierzonych lub przekazanych

zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu wymiaru podatkow i oplat.

§35

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska Kady/Sekretariat — (K/S) nalezy:

1. W zakresie spraw kadrowych i placowych:

1) przygotowywanie petnej dokumentacji dla pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych zwigzanej z:
a) zawieraniem umow o pracg, planowaniem 1 udzielaniem urlopow i zwolnien z pracy,
b) awansowaniem i nagradzaniem pracownikow,

c) przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z rentami i emeryturami pracownikow
oraz kierownikow Jednostek Organizacyjnych,

2) przygotowywanie petnej dokumentacji z zakresu:

a) powolywania,

b) zaszeregowania,

c) awansowania,

d) odwotywania kierownikéw Jednostek Organizacyjnych;

3) prowadzenie ewidencji osobowej 1 akt osobowych pracownikow;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5)
6)
7)
8)

prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych;

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

przygotowywanie projektu planu urlopow;

prowadzenie zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw Urzedu i1 kierownikow

Jednostek Organizacyjnych;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi 1 zewngtrznymi
pracownikow Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

10) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w Urzedzie;

11) prowadzenie rejestru osob, ktérym przyznano ryczatt samochodowy oraz naliczanie
ryczaltbw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych dla
pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga umowy z Radca Prawnym,;

14) prowadzenie rejestru umow — zlecen i uméw o dzieto;

15) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych;

16) przygotowywanie dokumentacji do naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

17) przygotowywanie projektow uchwal w ramach zadan objetych zakresem czynnosci,

18) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy;

19) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
dotyczacych wynagrodzen;

20) obliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji,
informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

21) prowadzenie caloksztalttu prac dotyczacych rozliczen i1 wyptat ze sktadek na
ubezpieczenia spoleczne (ZUS);

22) sporzadzanie przelewow, dotyczacych wynagrodzen i potracen wynagrodzen;

23) przekazywanie do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
(w skrocie: PFRON) deklaracji miesigcznych i rocznych;

24) sporzadzanie list plac diet dla radnych i sottysow;

25) prowadzenie ewidencji pracownikow zgtoszonych do dobrowolnych ubezpieczen;

26) prowadzenie dokumentacji komorniczej — zajecia wynagrodzen;

27) prowadzenie dokumentacji dotyczacych spraw z zakresu organizacji robot publicznych,
odbywania stazu przez bezrobotnych absolwentow kierowanych przez powiatowy urzad
pracy, a takze koordynacja praktyk zawodowych;

28) przygotowywanie dokumentacji z zakresu stuzby przygotowawczej;
29) przygotowanie materialdow do przeprowadzania okresowej oceny pracownikoéw Urzedu;

30) poswiadczanie dokumentacji za zgodno$¢ z oryginalem oraz stwierdzenie
wlasnorecznosci podpisu;

31) nadzor w zakresie rejestracji, kompletowania i1 przechowywania dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy,;

32) nadzor nad ustalaniem tematyki i termindéw szkolen z zakresu BHP;
33) wspotpraca z organami inspekcji pracy;
34) udzial w pracy zaktadowej komisji wypadkowej;

35) wspotpraca ze stluzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan lekarskich;

36) ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej i sSrodkdw ochrony osobistej;
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37) opracowywanie na zlecenie Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen oraz wyrdznien
panstwowych 1 innych;

38) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkoéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

39) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania kary ograniczenia wolnosci i1 prac
spotecznie uzytecznych;

40) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow;

41) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig socjalng Urzedu jako pracodawcy;

43) wykonywanie innych, niewymienionych w § 35 ust. 1 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu spraw kadrowych, z wylaczeniem tych
praw i obowigzkow oraz zadan, ktére przepisy zastrzegaja do wytacznej kompetencji
pozostatych stanowisk, a w tym Burmistrza.

2. W zakresie obslugi sekretariatu:

1) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan;
posiedzen organizowanych przez Burmistrza;

2) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza;

3) nadzor nad pieczeciami Urzedu, bedacymi na stanie Sekretariatu;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

5) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

6) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji kierowanych do Burmistrza;

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

8) wudzielanie interesantom petnej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu i Gminy,

9) wykonywanie innych, niewymienionych w § 35 ust. 2 powierzonych lub przekazanych
zadan 1 obowigzkow prawnych Gminy z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza;

§ 36
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska Biuro Rady/O$wiata (BR/OS) nalezy:
1. W zakresu prowadzenia Biura Rady Miejskiej ,,BR”:
1) kompleksowa obstuga Rady oraz Komisji Rady,

2) przeprowadzanie czynno$ci zapewniajagcych Przewodniczacemu Rady sprawne
kierowanie pracami Rady,

3) kancelaryjno — biurowa obstuga Rady 1 Przewodniczacego Rady,

4) sporzadzanie protokoldw z sesji Rady,

5) zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i1 materiatbw na
posiedzenia sesji 1 komisji Rady,

6) kompletowanie 1 przygotowywanie materialdbw pod obrady sesji wg ustalen
Przewodniczacego,
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7) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i komisjach Rady,
8) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru wnioskéw 1 interpelacji radnych,

9) przekazywanie interpelacji i wnioskow radnych zgtoszonych na sesjach Rady oraz
w okresie miedzysesyjnym do Burmistrza,

10) przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisji do adresata,

11) gromadzenie dokumentdéw na temat realizacji uchwal Rady, interpelacji i zgtoszonych
wnioskow,

12) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach,
konferencjach, itp.,

13) zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen,

14) przygotowywanie oryginaldéw uchwatl Rady oraz przekazywanie ich organom nadzoru,
do publikacji i pracownikom merytorycznym w terminach okreslonych w przepisach,

15) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych Radnych Rady Miejskiej
w Bardzie;

16) wykonywanie innych, niewymienionych w § 36 ust. 1 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkow prawnych Gminy z zakresu prowadzenia Biura Rady.

2. W zakresie spraw dotyczacych o$wiaty:
1) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych;
2) utrzymywania tych jednostek;
3) ksztaltowania sieci przedszkoli i szko6t podstawowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych;

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego;

6) organizowanie bezptatnego dowozu dzieci do i ze szkoty, w tym opieki 1 transportu
dzieciom niepetnosprawnych;

7) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywanie z tych
stanowisk, w tym organizacja konkurs6w na stanowisko dyrektora;

8) przyznawanie na wniosek Kierownikow Jednostek Organizacyjnych godzin nauczania
indywidualnego dla ucznidéw zgodnie z zaleceniami Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej,

9) przedktadanie Burmistrzowi propozycji okresowej oceny pracy dyrektoréw placowek
oswiatowych zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela,

10) przygotowywanie dokumentacji pozwalajacej dokona¢ organowi oceng¢ pracy
dyrektoréw placowek oswiatowych dla ktorych Gmina jest organem prowadzacym

11) sporzadzanie analiz, informacji dotyczacych dziatalnosci placéwek oswiatowych na
potrzeby organéw Gminy i Kuratorium O$wiaty,

12) przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian z zakresu prowadzonej polityki
oswiatowej,

13) opracowywanie regulamindw, instrukcji niezbednych do funkcjonowania os$wiaty
w Gminie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) prowadzenie spraw w zakresie speiniania obowigzku szkolnego 1 nauki;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

17) przygotowywania projektow uchwatl 1 zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu
oswiaty,

18) wykonywanie innych, niewymienionych w § 36 ust. 2 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkéw prawnych Gminy z zakresu o§wiaty z wytaczeniem tych praw
1 obowigzkéw oraz zadan, ktore przepisy zastrzegaja do wytacznej kompetencji
pozostatych stanowisk, a w tym Burmistrza.

3.W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

2) gromadzenie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, brakowaniem i udost¢pnianiem
dokumentacji z archiwum zaktadowego;

3) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie prawidlowego
archiwizowania dokumentacji,

4) wspolpracuje z Referatami Urzedu oraz pracownikami na samodzielnych stanowiskach
w zakresie odpowiedniego postgpowania z dokumentacja;

5) przyjmuje oraz weryfikowanie dokumentacji dostarczonej 1 usystematyzowanej przez
Referaty Urzedu oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzi jej ewidencje;

6) wykonywanie innych, niewymienionych w § 36 ust. 3 powierzonych lub przekazanych
zadan i obowigzkow prawnych Gminy z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego.

§ 37
Zakres obslugi prawnej, BHP, informatycznej oraz ochrony danych osobowych uregulowany
jest w umowach cywilno-prawnych zawartych pomig¢dzy Gmina, a wykonawcami tych ustug.

§ 38
Szczegdtowe zadania jednostek organizacyjnych Gminy okreslaja odrgbne statuty nadane
uchwatami Rady.

ROZDZIAL VII
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawania aktow prawnych

§ 39

1. Projekty aktow normatywnych o charakterze wewne¢trznym (uchwaty i1 zarzadzenia) oraz
projekty aktow prawa miejscowego sg sporzadzane w szczegdlnosci z uwzglednieniem
,»Zasad techniki prawodawczej”, statutu Miasta i Gminy Bardo oraz odrgbnych przepisow.

2. Projekty decyzji i postanowien sporzadzane sa w szczegdlnosci z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz innych aktoéw
prawnych.
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10.

11.

12.

13.

14.

Projekty uchwat Rady wraz z wymaganymi uzasadnieniami oraz zarzadzen i dyspozycji
Burmistrza sporzadzajg wtasciwi merytorycznie pracownicy danego Referatu Urzgdu pod
nadzorem Kierownika Referatu Urzedu.

W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
Referatow Urzedu lub samodzielnych stanowisk, projekt aktu prawnego sporzadza Referat
wiodacy wyznaczony przez jednego z cztonkow Kierownictwa Urzedu.

Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi Referatami Urzedu
1 samodzielnymi stanowiskami, ktorego dotyczy, a takze winien by¢ zaopiniowany badz
uzgodniony z organizacjami spolecznymi i zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizacjami i organami, badZ poddany konsultacjom spolecznym, jezeli przepisy tak
stanowig.

Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych
wymaga opinii Skarbnika.

Kazdy projekt uchwaty wymaga pisemnej akceptacji potwierdzonej podpisem i pieczatka
podmiotu pelnigcego obstuge prawng urzedu.

Fakt dokonania wymaganych odrebnymi przepisami opinii i uzgodnien, potwierdzany jest
data, podpisem os6b dokonujacych uzgodnien. Wymagane opinie i uzgodnienia, dotagczone
sg w formie zalgcznikéw do projektu uchwaty.

Do uchwaly winno by¢ zataczone uzasadnienie prawne i faktyczne.

Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty lub inne materialy dla Rady, Burmistrza lub
komisji Rady odpowiada za jakos$¢, wlasciwe i terminowe ich opracowanie. Materiaty
powinny by¢ opracowane w sposob pozwalajacy na wszechstronng analize zagadnien, ich
oceng oraz ustalenie wlasciwych kierunkéw dziatania.
Projekty aktow prawnych wraz z wymaganymi zatacznikami przed przekazaniem do Rady
akceptuje Burmistrz.
Po uzyskaniu niezb¢dnych uzgodnien, opinii 1 akceptacji Burmistrza, kierownik referatu,
koordynator zespotu przekazuje projekt uchwaly lub przygotowane materialy
W wyznaczonym terminie na stanowisko obstugi Rady.
Stanowisko obstugi Rady przekazuje:
1) projekty uchwat Rady Burmistrzowi;
2) materiaty dla komisji Rady przewodniczacemu wtasciwej komisji.
Projekty uchwal 1 materialy na sesj¢ Rady, zatwierdzone przez Burmistrza 1 po
zaopiniowaniu przez Komisje, dorgcza si¢ radnym przed sesja, w terminie ustalonym
w statucie Gminy.

§ 40

Wykonywanie uchwat:

1.
2.

Sposob wykonania uchwal Rady okres$la Burmistrz.

Uchwaty Rady przekazywane sa przez Biuro Rady Miejskiej do realizacji wiasciwym
Referatom Urzedu.

W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady, Kierownicy Referatow Urzedu lub
samodzielne stanowiska pracy opracowuja w miare¢ potrzeby zarzadzenia lub dyspozycje.
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4. Za prawidtowg realizacj¢ zadan zawartych w uchwalach, zarzadzeniach i dyspozycjach
Burmistrza odpowiadajg Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow
Urzedu i1 Kierownicy Jednostek Organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia

5. W przypadku uchwat wymagajacych podejmowania dziatan dhlugofalowych Burmistrz
wyznacza:

1) koordynatora nadzorujgcego catoksztalt prac realizacyjnych;
2) obowigzek 1 termin opracowania harmonogramu realizacyjnego;

3) terminy, w ktorych koordynator i realizujagcy winni wykona¢ zadania wynikajace
uchwaty.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§ 41
Burmistrz podpisuje:
1. zarzadzenia, dyspozycje, postanowienia i regulaminy;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski.

U

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;
decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Burmistrza;

6

7. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

8. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
9

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji;
10. odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych;

11. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow.

§ 42
Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
wylacznej kompetencji Burmistrza.

§43
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
wylacznej kompetencji Burmistrza.

§ 44
Skarbnik podpisuje umowy w formie kontrasygnaty.

§ 45
Kierownicy Referatow podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do wylacznej kompetencji
Burmistrza;
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2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni

przez Burmistrza.

§ 46

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa upowaznieni
pracownicy.

§ 47

Przygotowane przez pracownika projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafowane
sg przez kierownika referatu na koncu tekstu z lewej strony.

ROZDZIAL IX
Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 48

Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruje 1 zatatwia:

1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza;

2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wiasnych gminy realizowanych przez

pracownikow Urzad lub jednostki podlegte.

§ 49

Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez
Referat Organizacyjny.

§ 50

Przyjmowanie skarg 1 wnioskow.

1.

Interesanci w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmowani sg przez Burmistrza lub zastepce
Burmistrza w kazdy wtorek od godz. 12:00 do godz. 14:00.

. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach

pracy Urzedu.

. O tym czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga czy wnioskiem okresla Burmistrz lub

Zastepca Burmistrza, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, faksem, poczta
elektroniczng.

5. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) przekazuje si¢ ja do odpowiedniego referatu lub
pracownika.

7. Sekretarz sprawuje kontrole 1 koordynacje w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow.

8. Pracownicy Urzgdu sa odpowiedzialni za rzetelne, wnikliwe i terminowe zalatwienie

skargi lub wniosku.

Pracownik odpowiedzialny za zatatwianie skarg lub wnioskdw zobowigzany jest przekaza¢
kopi¢ odpowiedzi Sekretarzowi.
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ROZDZIAL X
Zasady prowadzenia kontroli w Urzedzie

51
System i przeprowadzanie kontroli. §
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy;
2) kontrole wewnetrzng (funkcjonalng), ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy
w Urzedzie;
3) kontrole zarzadcza.
2. Kontrole wykonuja:
1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik;
2) upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.
3. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych. Ze wzgledu
na zakres przedmiotowy rozréznia si¢ kontrole:
1) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci jednostek i komorek
organizacyjnych;
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;
3) sprawdzajace - oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych
kontroli i wydanych zalecen.

2. Stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow
jednostki kontrolowane;.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imiennie upowaznienie podpisane przez Burmistrza
lub przez Zastgpce Burmistrza.

4. Szczegblowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego ustala
Burmistrz.

§52
Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci sprawdzenie przebiegu i wynikéw dzialania
jednostek, komorek i stanowisk kontrolowanych w zakresie realizacji naloZonych na nie zadan
1 obowigzkow.

§53
W dziataniach kontrolnych winny by¢ uwzglednione migdzy innymi:
1) zadania wynikajagce z ogo6lnie obowigzujacych przepisow, uchwat Rady oraz aktow
normatywnych Burmistrza;

2) realizacja postulatow zgloszonych przez spoteczenstwo, interpelacji 1 wnioskow
radnych oraz komisji Rady;

3) sposob zalatwiania skargi, wnioskow ludno$ci oraz ustosunkowanie si¢ do krytyki
prasowej;

4) sprawnosci obstugi interesantow pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym.
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§ 54

Prowadzenie kontroli:

1. Prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej w ramach uprawnien realizuje powotana przez
Burmistrza komisja.

2. Kierownicy referatdéw w ramach sprawnego nadzoru prowadzg w razie potrzeby kontrole
zewngtrzne 1 wewnetrzne:
1) w podporzadkowanych jednostkach 1 zaktadach budzetowych w zakresie swej

dziatalnoSci;

2) na stanowiskach pracy kierowanych referatow.

§ 55
Planowanie kontroli.

1. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Roczny plan kontroli sporzadza Sekretarz i przedstawia go do akceptacji Burmistrzowi
w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

3. W planach kontroli nalezy uwzgledni¢ kontrole w jednostkach wtasnych, pomocniczych,
podlegtych i nadzorowanych miedzy innymi w oparciu o:
1) biezace rozpoznanie wlasne;
2) polecenia i wytyczne Burmistrza;
3) wnioski i propozycje komisji Rady;
4) wnioski, propozycje i zalecenia organdw nadrzednych oraz zewngtrznych organdéw

kontroli.
4. Plan kontroli zatwierdza Burmistrz.

5. Przeprowadzenie kontroli poza planem wymaga zgody Burmistrza lub Zastgpcy
Burmistrza.

§ 56
Postanowienia koncowe dotyczace zasad kontroli.
1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Burmistrza lub jego Zastegpce.
2. Kierownicy referatow sga uprawnieni w ramach swego zakresu dziatania do
przeprowadzenia kontroli w nadzorowanych jednostkach i1 stanowiskach pracy
kierowanych referatow.
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ROZDZIAL XI

System oceny pracownikow Urzedu

§ 57
Pracownicy Urzgdu, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom,
ktorych zasady okresla Burmistrz w procedurze przyjetej Zarzadzeniem i zgodnie z odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL XII
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 58
1. Informacji o dziatalnosci Urzgdu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz;
2) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 59
Kierownicy Referatoéw Urzedu sa zobowigzani przygotowaé na wniosek Burmistrza pisemne
stanowisko oraz odpowiedz na pytania dziennikarskie, dotyczaca problematyki wchodzacej
w zakres dziatania kierowanych przez nich Referatow Urzedu.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe Regulaminu

§ 60

1. Nadz6r nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢
Sekretarzowi.

2. Wnioski w sprawie wprowadzenia zmian do niniejszego Zarzadzenia sklada si¢
Sekretarzowi.

3. Zmiany niniejszego Zarzadzenia wprowadza si¢ w takim samym trybie jak jego nadanie.

§ 61
Traci moc Zarzadzenie nr 57/1X/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 23 lipca 2024r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Bardo.

§ 62
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bardo wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia
2025 roku 1 podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 160/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo

z dnia 31 grudnia 2024 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY UMiG BARDO

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 160/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo

z dnia 31 grudnia 2024 roku

STRUKTURA STANOWISK UMiG BARDO

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 160/1X/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Bardo

z dnia 31 grudnia 2024 roku

WYKAZ ZASTEPSTW KIEROWNIKOW I
SAMODZIELNYCH STANOWISKACH UMiG BARDO

PRACOWNIKOW

NA
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