Miasta i Gminy B
woj. dolno$lask
57-256 BARDC .
Zarzadzenie Nr 102 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo

z dnia 27 listopada 2018 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
(tekst jednolity z 2018 r. Dz. U., poz. 994z p6in. zm. )

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo zarzadza co nastepuje:
§ 1 Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie:

ROZDZIAL | Postanowienia ogodlne:

§ 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. Organizacje Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu,

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

5. Zasady podpisywania pism w Urzedzie.

§ 3 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Bardo,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Bardzie,

3.Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Bardzie,

4. Burmistrzu - B, Zastepcy Burmistrza - ZB, Sekretarzu - S, Skarbniku - SK, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Bardo, Sekretarza Gminy Bardo, Skarbnika Gminy Bardo.

§ 4 Siedziba Urzedu jest miasto Bardo, Rynek 2.

§ 5 Kierownikiem Urzedu ipracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie jest
Burmistrz.

ROZDZIAL Il Zakres dziatania i zadania Urzedu.

§ 6 Zakres dziatania Urzedu:

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajgcych na Gminie:

1) Zadan wtasnych,

2) Zadan zleconych Gminie,

3) Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej,

4) Zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.

§ 7 Zadania urzedu:
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetenciji.



2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania
skarg i wnioskoéw,

3) przygotowanie materiatéw planistycznych do uchwalenia budietu oraz zapewnienie
warunkéw do wykonania budzetu,

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

5) zapewnienie warunkéw do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej komisji oraz
narad roboczych Burmistrza,

6) prowadzenie zbioru przepisébw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

3.Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

2) prowadzenie elektronicznego i wewnetrznego obiegu akt,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwum,

4. Realizacja obowigzkéw iuprawniern stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1l Organizacja Urzedu.

§ 8 Sktad i organizacja Urzedu:

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny - RO,

2) Referat Finansowy - RF,

3) Referat Inwestycyjny - RI,

4) Referat Komunikacji Spotecznej - RKS

5) Urzad Stanu Cywilnego - USC

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - |0D

2. Referatami kieruja kierownicy.

3.Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

4. Jednostki organizacyjne Gminy Bardo:

1) Urzad Miasta i Gminy Bardo - UMIG,

2) Osrodek Pomocy Spotecznej - OPS,

3) Centrum Kultury i Biblioteka - CKiB

5) Publiczne Gimnazjum im. Janusza Kusociriskiego w Przyteku - PG,

6) Zesp6t Szkolno-Przedszkolny im Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filig
w Przyteku - ZSP,

7) Zaktad Komunalny w Bardzie — ZK.

4. Nadzor i kontrole funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy sprawuje Burmistrz
przy pomocy Urzedu,



§ 9 Struktura Urzedu i stanowisk:
1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat jako zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Strukture stanowisk w Urzedzie okre$la zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 10 Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewnetrznej,

7. podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne Referaty i samodzielne
stanowiska,

8. wzajemnego wspoétdziatania.

§ 11 Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 12 Funkcjonowanie Urzedu opiera sie zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan:

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje zadan referatéw
i samodzielnych stanowisk przez nich nadzorowanych oraz zadan i spraw powierzonych przez
Burmistrza poprzez petnomocnictwa i upowaznienia.

2.Kierownicy referatéw Urzedu kierujg izarzadzajg referatami w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan iponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem oraz
odpowiednio Zastepcq Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

3.Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi dla podlegtych im pracownikéw.

4. Zadania i obowigzki kierownikow referatéw.

1)Do podstawowych zadan kierownikow referatéw Urzedu nalezy:

a) zorganizowanie pracy kierowanej przez siebie komorki i pisemne przydzielenie
szczegotowych zakresdw czynnosci pracownikom,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

c)dokonywanie oceny pracy pracownikéw i wystepowanie do bezposredniego przetozonego
z odpowiednimi wnioskami oraz wspétudziat w doborze kadr,

d)podejmowanie decyzji, co do metody i trybu wykonywania pracy oraz prowadzenie szkolen
wsréd pracownikow komorki,

e) informowanie przetozonego o stanie spraw w komérce organizacyjnej, przedstawianie
spraw do jego decyzji i podpisu,

f) dbatos¢ o merytoryczng i formalng poprawnosé podejmowanych dziatarh w celu realizacji
zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy,

g) podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,

h) kontrolowanie i analizowanie wykonywania budzetu w zakresie funkcjonowania komérki
organizacyjnej, wraz z przygotowywaniem sprawozdan i wnioskow,



i)kontrola przestrzegania przepiséw o tajemnicy stuzbowej i pafistwowej oraz zasad ochrony
danych osobowych, a takze przepiséw bhp i ppoz.,

j) zapewnienie wewnetrznego tadu organizacyjnego poprzez wnioskowanie o zmiane
w funkcjonowaniu komérki organizacyjnej,

k)dbatos¢ o zachowanie porzadku i dyscypliny pracy, w tym realizacje planu urlopdéw,
zastepstw pracownikéw i delegacji stuzbowych,

l)rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wtasciwosci komoérki organizacyjnej

m) wspétpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi,

n) wdrazanie ustawowego obowigzku funkcjonowania kontroli zarzadczej,

0) przygotowanie informacji publicznej w zakresie funkcjonowania danej komérki,

p) przygotowywanie, przekazywanie oraz bieigca aktualizacja informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej,

r) nadzér nad przygotowywanymi w komdrce zamdwieniami publicznymi i ich odbiorem
poprzez opracowanie adekwatnych mechanizméw kontrolnych opartych na analizie ryzyka,
s) nadzor nad prawidtowoscig przyznawania i rozliczania dotacji (kontrola merytoryczna)
udzielanych na podstawie ustaw szczegdinych, jezeli dana komdrka realizuje zadania
natozone tymi ustawami,

t) przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia projektéw aktow
normatywnych.

5.Zakres ponoszonej odpowiedzialnosci: kierownicy referatéw, pracownicy i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$é za:

a) prawidtowe, zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe wykonywanie swoich
zadan i zadan powierzonym podlegtym pracownikom,

b) wydatkowanie srodkéw publicznych: - w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw; - w sposéb umozliwiajacy
terminowq realizacje zadan; - w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowiazan.

§ 13 Zadania komorek organizacyjnych Urzedu:

1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa iRegulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg obowigzane do wspoétdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacii,
wzajemnych konsultacji i promocji.

ROZDZIAL V Kierowanie préca Urzedu.

§ 14 Zakres zadan i kompetenc;ji:

1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) wydawanie zarzadzen i dyspozycji w zakresie realizacji zadan wtasnych Gminy oraz

uchwat podjetych przez Rade Miejska,

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,



6) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej,

7) wykonywanie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Urzedu, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

9) powierzanie Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenia spraw Gminy w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

10) nadzorowanie dziatalnosci komdérek organizacyjnych Urzedu,

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

12) koordynowanie krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze Gminy
w zakresie ustalonym przez wojewode,

13) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej w Bardzie,

14) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania Skarbnika,

15) udzielenie petnomocnictw procesowych,

16) organizowanie przetargéw w zakresie zamoéwien publicznych,

17) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

2.Burmistrz sprawuje nadzér nad dziatalnoscig wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu
a w wytacznej kompetencji nad:

1) Referatem Inwestycyjnym,

2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Uzaleznien,

4) Inspektorem Ochrony danych Osobowych

5) Zaktadem Komunalnym,

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

2) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwieniem spraw przez
pracownikdéw referatu inwestycji,

3) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg dotacji zewnetrznych w
zakresie dziatalnosci referatu inwestycji.

3. Do zadan Sekretarza naleiy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegéine
komorki organizacyjne, nadzor nad witasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza
warunkoéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3) nadzér nad okresowg oceng pracy pracownikéw,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentodw,

5) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientéw Urzedu,



7) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

8) nadzdr nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeri oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

10) nadzoér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do
wgladu,

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych - ustala plan doskonalenia zawodowego,

12) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

13) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego
upowaznienia,

17) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

18) Sekretarz wspétdziata z Radg i jej komisjami.

19) Sekretarz organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Burmistrzem nabdr na wolne
urzednicze stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej.
Prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu.

20) Sekretarz przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okre$lonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

6. Sekretarz sprawuje nadzér nad:

1) Referatem Organizacyjnym

2) Referatem Rozwoju i Promociji

3) Jednostkami Organizacyjnymi Gminy:

1. Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bardzie,

2.Publicznym Gimnazjum im. Janusz Kusociriskiego w Przyteku,

3. Zespotem Szkolno-Przedszkolnym im Komisji Edukacji Narodowej w Bardzie z Filig
w Przyteku,

4. Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie.

4. Do zadan Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu) nalezy:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie:

a) prowadzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci i gospodarki
finansowej budzetu Gminy i Urzedu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

2) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez Burmistrza,

3) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie uchwalania budzetu Gminy oraz rodzaju
i szczegbtowosci materiatéw informacyjnych towarzyszgcych projektowi budzetu,



4) przygotowywanie przy wspotpracy referatéw projektu budzetu Gminy wraz z informacja
o stanie mienia komunalnego,

5) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu w szczegétowosci okreslonej w art. 128
ust.2 ustawy o finansach publicznych,

6) wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

7) sporzadzanie projektu planu finansowego dla zadan zzakresu administracji rzadowej
zleconych Gminie,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Gminy,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) przygotowanie uchwaty w sprawie udzielenia lub nie udzielenia absolutorium
Burmistrzowi,

11) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie blokowania planowanych wydatkéw budzetu
Gminy,

12) przygotowywanie uchwat Rady idokumentacji zwigzanej zzacigganiem pozyczek
i kredytow,

13) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie: okreslenia sumy, do ktdrej Burmistrz moze
samodzielnie zacigga¢ zobowigzania, upowaznienia co do dysponowania rezerwami
budzetowymi, tto dokonywania okreslonych ustawg budzetowg zmian w budzecie Gminy
oraz okreslanie zobowigzan w zakresie inwestycji i remontow,

14) nadzér nad dziatalnoscig finansowg jednostek i zaktadéw budzetowych Gminy,
15)wspétpraca przy opracowywaniu wnioskdw w zakresie pozyskiwania srodkéw z zewnatrz.
8. Skarbnik sprawuje nadzér nad:

1) Referatem Finansowym.

5. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie protokotéw, projektow i aktéw matzenstw w rejestrze stanu cywilnego
w oparciu o oswiadczenia sktadane w sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego, kompletowanie akt zbiorowych,

2) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski,

3) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzeriskiego
obywatela polskiego za granicg oraz wydawanie zaswiadczenn stwierdzajacych brak
okolicznosci wytaczajagcych zawarcie matzenstwa na podstawie art. 4 kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego,

5) dokonywanie w aktach urodzeri, matzenstw i zgondéw wzmianek dodatkowych
i przypiskow,

6) wydawanie odpiséw i zaswiadczen,

7) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw gdy zdarzenie miato miejsce za granica
(transkrypcja),

8) wydawanie zezwolenia na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego oraz na zawarcie zwigzku matzenskiego poza lokalem Urzedu Stanu
Cywilnego,

10) sporzadzanie protokotéw, projektow i aktéow stanu cywilnego urodzen i zgondw
w rejestrze stanu cywilnego w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje administracyjne,
orzeczenia s3dow i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,



11) dokonywanie czynnosci materialno technicznych dotyczacych prostowania oczywistych
btedow pisarskich oraz uzupetnienia treéci aktéw stanu cywilnego,

12) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

13) meldowanie na pobyt staty dzieci obywateli polskich zamieszkujacych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

14) zawiadamianie rejestru PESEL o zawartych matzeAstwach, sporzadzonych aktach urodzen
dzieci i aktach zgondw oraz o zmianach dokonanych w tresci aktu stanu cywilnego,

15) usuwanie w rejestrze PESEL niezgodnosci na podstawie aktéw stanu cywilnego,

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, o ztozonym o$wiadczeniu o uznaniu ojcostwa
o zameldowaniu dziecka po sporzadzeniu aktu urodzenia, o nadaniu dziecku numeru PESEL
17) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksie rodzinnym i opiekuficzym a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie os$wiadczenn koniecznych do uznania ojcostwa oraz rejestracja uznania
ojcostwa w rejestrze uznan,

b) przyjmowanie oswiadczeri ztozonych w trybie art. 90 § 1 Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego o nazwisku dziecka,

c) przyjmowanie zgtoszenia o dokonanie w akcie urodzenia w rubryce ‘ojciec” przypisku
dotyczacego imienia i nazwiska ojca w przypadku braku tych danych,

d) przyjmowanie oswiadczeri oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska , ktére nosity
przed zawarciem matzeristwa,

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

18) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego oraz wspétpraca z Archiwum Panstwowym
oraz zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji idokumentéw stanu
cywilnego,

19) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego,

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

ROZDZIAt VI Podziat zadan pomiedzy Referatami

§ 15 Do wspdlnych zadan Referatébw naleizy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadarn wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi ijednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, informacji o realizacji budzetu i sprawozdan,

4) przechowywanie akt,

5) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

7) uprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

8) przygotowywanie projektdw postanowien, decyzji, zarzadzehn iuchwat oraz innych
materiatéw wnoszonych pod obrady Rady, Komisji Rady i Burmistrza Miasta i Gminy,

9) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych,



10) realizowanie zamdwienn na wykonywanie robét budowlanych, ustug i dostaw w trybie
ustawy: Prawo Zamowien Publicznych.

§ 16 Do zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) biezgce $ledzenie informacji o uruchamianych programach pomocowych ze srodkéw UE
oraz innych dotacjach w zakresie ich dziatania,

2) informowanie przetozonych o ogtaszanych naborach oraz mozliwosci finansowania zadan
gminy przewidzianych do realizacji,

3) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan i projektow,

4) terminowe sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w organach i instytucjach obstugujacych
programy pomocowe oraz monitorowanie procesu aplikacyjnego,

5) obstuga projektow izadan zakwalifikowanych do dofinansowania w zakresie
przygotowywania  dokumentéw niezbednych do ich realizacji, terminowosci,
sprawozdawczosci,

6) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego rozliczenia srodkéw finansowych
przyznanych na realizacje projektu,

7) wspotpraca z Referatem Inwestycji w zakresie realizacji projektéw zakwalifikowanych do
dofinansowania i przygotowywania procedur zwigzanych zudzieleniem zamdwienia
publicznego.

§ 17. Do zadan referatu Organizacyjnego naleiy:

1.W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych:

1) przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie i ewidencja korespondencji,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg,

3) prenumerata czasopism samorzgdowych,

4) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

6) zaopatrywanie Urzedu w sprzet, wyposazenie, w tym materialy biurowe, kancelaryjne
i druki,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu,

8) utrzymywanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

9) prowadzenie napraw, konserwacji budynku, pomieszczen i urzadzen biurowych,

10) ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

11) prowadzenie spraw w zakresie organizacji sportu, imprez sportowych i popularyzacji
sporu na terenie Gminy,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu,

14) organizowanie i ewidencja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

15) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

16) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
Urzedu,

17) przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych,

18) ewidencja czasu pracy pracownikdéw,

19) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

20) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,



21) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécia socjalng Urzedu jako pracodawcy,

22) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem i obstugg Sesji
Rady Miejskiej, jej komisji i pracy Burmistrza,

23) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

24) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

25) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i posiedzer roboczych Burmistrza,

26) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji i Burmistrza,

27) realizacja zadar zwigzanych z wyborami i referendami,

28) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z herbem Gminy,

29) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem tytutu: ,,Honorowy Obywatel Miasta
i Gminy Bardo",

30) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zadar z zakresu administracji
rzagdowej,

31) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ztworzeniem idziatalnoécig jednostek
pomocniczych - sotectw,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii
tajne;j.

2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie rejestru mieszkaficéw,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3) prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen,

4) wystapienie o nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu oraz na podstawie przepiséw
odrebnych,

5) przyjmowanie zgtoszeri o zameldowaniu lub wymeldowaniu obywateli polskich
i cudzoziemcow,

6) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie meldunkéw,

7) udostepnianie danych z rejestru PESEL i rejestru dowoddéw osobistych.

3. W zakresie spraw zwigzanych z o$wiata:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

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

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

8) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,

9) kontrola spetniania obowiazku szkolnego i nauki,

10) sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

12)przygotowywania projektéw uchwat w sprawach z zakresu o$wiaty.



4. W zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony pozarowej:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,

2) rejestracja i wzywanie przedpoborowych do rejestraciji,

3) wzywanie poborowych do stawienia sie przed komisjg,

4) nakfadanie grzywny, oraz zarzgdzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje do
komisji poborowej,

5) doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczer wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie uznawania poborowych na jedynego zywiciela
rodziny,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania zasitkéw cztonkom rodziny zotnierza
uznanego na jedynego jej zywiciela i pokrywanie okreslonych ustawg swiadczen,

8) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonywania swiadczenia osobistego w razie
mobilizacji lub wojny.

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

10) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

11) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

12) ogtaszanie rejestracji przedpoborowych za pomocg obwieszczen,

13) sporzadzanie wnioskdw do wojewddzkiego planu rejestracji.

14) prowadzenie rejestru przedpoborowych (rocznikami) i przedktadanie do zatwierdzenia
wykazu przedpoborowych,

15) przygotowywanie decyzji orzekajgcych o sprawowaniu opieki nad rodzing zotnierza,

16) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

17) przygotowywanie decyzji dot. zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sil
zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terendw,

18) obowigzkowe informowanie mieszkarncow o objeciu strefg niebezpieczenstwa obszarow
zamieszkanych,

19) natozenie obowigzku na mieszkaricow pobliskich miejscowosci do bezptatnego
udostepnienia pomieszczern osobom usunietym ze strefy niebezpieczeristwa przy braku
pomieszczen zastepczych,

20) naktadanie grzywien w przypadku nie zastosowania sie do zarzgdzen o zakwaterowaniu
lub usuwaniu mieszkancow,

21) tworzenie formacji obrony cywilnej,

22) wyznaczanie komendantow formacji obrony cywilnej,

23) nakfadanie na obywateli obowigzkéw w zakresie samoobrony,

24) tworzenie gminnej strazy pozarnej,

25) realizowanie zadan zzakresu ochrony przeciwpozarowej nadzorowanych jednostek
i obiektow,

26) zapewnienie gotowosci bojowej i wyposazenia ochotniczej stazy pozarnej,

27) tworzenie terenowych jednostek i stuzb ratowniczych.

5. W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw izasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,



2) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagroieniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkéw pracy,

4) udziat wopracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzqdu oraz przedstawianie
propozycji dot. uwzgledniania w planach rozwigzan techniczno - organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

5) przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw dot. zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

6) udzial wopracowywaniu zaktadowych ukfadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogéInych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy,

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci wypadkéw,

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych ipodejrzern o takie choroby, a takie
przechowywanie wynikéw badai ipomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
w $srodowisku pracy.

9)organizowanie okresowych badar lekarskich pracownikéw,

10) wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy w zakresie zasad bezpieczeristwa i higieny

pracy.

6. W zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) budowanie systemu koordynacji dziatari jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sktad krajowego systemu ratownictwa gasniczego oraz stuzb, inspekcji

i innych podmiotdw bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy,

2) organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspétdziatania miedzy podmiotami,

3) zapewnienie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowe;j,

4) przyjmowanie zgtoszer o nagtych wypadkach i sytuacjach kryzysowych,

5) organizacje i kierowanie zintegrowanymi akcjami ratowniczymi i porzadkowymi

w sytuacjach kryzysowych,

6) informowanie o sytuacjach zagrozenia oraz formie niezbednej pomocy,

7) informowanie spotecznosci o wystepowaniu zagrozen, uruchamianie systemoéw
alarmowych, podawanie komunikatéw, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania za
posrednictwem zespotu wczesnego ostrzegania,

8 )przekazywanie informacji dot. ofiar ewakuacji, punktéw pomocy i biezacej sytuaciji,

9) prowadzenie spraw przeciwpozarowych w Urzedzie,

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

11) prowadzenie analizy sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gaséniczego na obszarze
Gminy,

12) uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy,

13) wspétdziatanie z przedstawicielami Policji, Strazy Pozarnej w zakresie planowania

i organizowania ochrony i obrony waznych obiektéw infrastrukturalnych Gminy,

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



15) opracowywanie Gminnych planéw obrony cywilne;j,

16) okreslanie zadar obrony cywilnej na obszarze Gminy oraz ustalanie zadan dla instytugji
panstwowych, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych oraz
organizacji spotecznych,

17) mobilizacyjne przygotowanie do rozwiniecia stuzb dla potrzeb realizacji zadan obrony
cywilnej w okresie wojny.

7. W zakresie rozwoju obszaréw wiejskich:

1) realizacja zadan zwigzanych z programami odnowy wsi,
2) wspotpraca z soteckimi grupami odnowy,

3) aktualizacja soteckich strategii rozwoju,

4) realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim.

§ 18. Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej

1. W zakresie komunikacji spotecznej:

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

2) pozyskiwanie informacji od jednostek oraz komérek organizacyjnych urzedu w celu
przygotowania artykutéw i po dostosowaniu do wifasciwego medium umieszczanie na
portalu internetowym, mediach spotecznosciowych, prasie, wydawnictwach informacyjno-
promocyjnych,

3) badanie opinii mieszkaricow w sprawach realizacji zadanh Gminy zwigzanych
z zaspokajaniem potrzeb spotecznosci lokalnej,

4) organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami Srodowisk spotecznych, organizaciji
pozarzgdowych, zwigzkéw zawodowych oraz mieszkaricami,

5)koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu, redagowanie informacji, o dziatalnosci
wtadz Miasta i Urzedu,

6) wspdtdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie tworzenia aktualnych serwiséw informacyjnych o realizacji zadarn Gminy,

7) informowanie mieszkaricow o dziataniach ingerujgcych znacznie w funkcjonowanie Gminy
np. awarie, remonty,

8) redagowanie strony internetowej Gminy,

9) prowadzenie profili na portalach spotecznosciowych (Facebook, Twitter, Instragam),

10) prowadzenie BIP Urzedu.

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

12) przygotowanie i obstuge prezentacji multimedialnych promujgcych dziatalnosé Gminy,
13) przygotowywanie gadzetéw reklamowych i promocyjnych oraz ich dystrybucja.

2. W zakresie mediow:

1) wspétpraca z mediami w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy,

2) przygotowanie konferencji prasowych, spotkah z dziennikarzami,  komunikatow
prasowych i innych materiatéw dla medidw,

3) biezace pozyskiwanie i archiwizacje informacji ukazujacych sie w mediach oraz publikacji
dotyczacych Gminy, dziatalnosci Burmistrza i pracy Urzedu, prowadzenie kroniki Gminy,



4) przygotowywanie materiatéw medialnych ( promocyjnych i informacyjnych).

2. Promocja oferty turystycznej, kulturalnej i rekreacyjnej Gminy przez:

1) udziat w imprezach promocyjnych, targach turystycznych,

2) organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego,

3) organizowanie pracy punktéw informacji turystycznej i ich biezaca obstuge,

4) opracowanie, publikacje i dystrybucje materiatéw promocyjnych,

5) zbieranie i popularyzacje informacji na temat atrakcji turystycznych Gminy,

6) opracowanie koncepcji promociji atrakcji turystycznych Gminy,

7) inwentaryzowanie i rozwdj infrastruktury turystycznej,

8) dbatos¢ o gminng infrastrukture turystyczng, monitorowanie istniejgcych zasobéw,
9) udziat w opracowaniu koncepcji rozwoju turystycznego gminy,

10) wspédtpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwdj turystyki i dziatajgcymi w tym
zakresie.

3. W zakresie wspétpracy ze srodowiskiem lokalnym:

1) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach realizacji zadan Gminy z zakresu
kultury, sportu i rekreacji, w tym:

a) przygotowanie programéw i sprawozdan dotyczacych wspétpracy ze stowarzyszeniami i
innymi organizacjami w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu. Prowadzenie zadan z
zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi. Organizowanie konkurséw na zadania
wynikajace z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, zawieranie umodw
dotacji oraz ich rozliczanie,

b) pomoc w pozyskiwaniu dotacji zewnetrznych.

2) wspétpraca z instytucjami kultury w zakresie:

a) kreowania i koordynowania oferty kulturalnej i rekreacyjnej Gminy,

b) udziat w wypracowaniu zatozeri do programéw imprez i wydarzeri gminnych,

3) wspotpraca z organizatorami imprez zewnetrznych odbywajacych sie na terenie Gminy,

4) koordynowanie kalendarza imprez gminnych,

4. W zakresie wspotpracy z zagranica:

1) pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktéw zagranicznych gminy,

2) realizacja projektow z udziatem partneréw zagranicznych, w szczegdlnosci projektéw
transgranicznych,

5. W zakresie informatyzacji gminy:

1) wspdtpraca z Referatem Organizacyjnym i stuzbami informatycznymi w zakresie
administrowania elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,

2) administrowanie serweréw informatycznych urzedu,

3) dbatos¢ o bezpieczenstwo serwerdw.

6. W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych i uzaleinien nalezy:
l.Inicjowanie, koordynowanie iupowszechnianie dziatan zzakresu promocji zdrowia na
terenie Gminy,



2. prowadzenie spraw zzakresu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektdw rocznych programéw profilaktyki irozwigzywania
problemoéw alkoholowych i uzaleznien,

2) rozpatrywanie ofert programowych dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i uzaleznien,

3) ustalanie potrzeb w zakresie profilaktyki, terapii oraz rozwigzywania probleméw
alkoholowych i uzaleznien,

4) inicjowanie dziatan na rzecz rodzin w trudnej sytuacji, a w szczegélnosci pomocy
psychospotecznej, prawnej oraz ochrony przed przemoca w rodzinie,

5) wspieranie dziatan na rzecz rozszerzania dostepnosci terapii i doradztwa dla oséb
uzaleznionych wspoétuzaleznionych,

6) wspotdziatanie i wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0séb fizycznych,
stuzgcej rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i uzaleznien,

7) obstuga biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Uzaleznien,
8) przygotowywanie projektu planu finansowego.

§ 19. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1. W zakresie planowania przestrzennego:

1) dokonywanie analizy iwyboru obszaréw gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

2) dokonywanie analizy zagospodarowania przestrzennego gminy w stosunku do aktualnosci
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy i miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

4) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
5) prowadzenie spraw zwigzanych zoceng iskutkami zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym,

6) przygotowanie zaswiadczeri oraz wypis6w ze studium imiejscowych planéw
zagospodarowania, .

7) przygotowywanie decyzji ustalajgcych warunki zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji ustalajgcych  warunki  zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z negocjacjami w sprawie warunkow 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 zmiana.



2. W zakresie ochrony débr kultury:

1) podejmowanie dziatari zapewniajacych organizacyjne i finansowe warunki ochrony débr
kultury,

2) przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach,

3) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu posiadajacego cechy zabytku,

4) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska
oraz niezwtoczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkdw,

5) dziatanie w porozumieniu w wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego.

3. W zakresie geologii:

1) przygotowywanie uzgodnienia w formie postanowienia w sprawie udzielenia koncesji na
wydobywanie kopalin ze 716z, bezzbiornikowe magazynowanie substancji w gérotworze oraz
sktadowanie odpadéw w podziemnych wyrobiskach gérniczych, poszukiwanie lub
wydobywanie surowcéw mineralnych znajdujgcych sie w odpadach powstatych po robotach
gorniczych oraz w procesach wzbogacania kopalin,

2) przygotowanie opinii w zakresie planu ruchu zakfadu gérniczego,

3)przygotowywanie opinii w sprawie obnizenia optaty eksploatacyjne;j.

4. W zakresie inwestycji:

1) realizacja zadan majgtkowych budzetu gminy, poprzez:

a) prognozowanie, planowanie iprzygotowanie materiatéw do planu budzetu gminy
z zakresu inwestycji i remontéw,

b) koordynacja i nadz6r nad przebiegiem procesu realizacji zadar na wszystkich etapach ich
realizacji,

c) rozliczenie rzeczowo - finansowe wykonanych zadan,

d) przeprowadzanie przegladéw w okresie gwarancji i rekojmi,

e) przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy oraz promowanie

5. W zakresie drég i komunikaciji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i finansowaniem budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

2) prowadzenie ewidencji drdg, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéow oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

3) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa ruchu drogowego,

5) koordynacja robét w pasie drogowym,

6) przygotowanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz naliczanie optat
i kar pienieznych,

7) przygotowanie zezwoleri na lokalizacje obiektdw nie zwigzanych z gospodarka drogowa
w pasie drogi gminne;j,

8) realizacja zadari w zakresie inzynierii ruchu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drogi do kategorii drég wewnetrznych
i zaktadowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drdg lokalnych i gminnych,



11) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych,

12) przygotowywanie umow o optaty za umieszczenie reklam w pasie drég bedacych
w zarzadzie Gminy,

13) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oswietleniem drogowym;

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kanalizacjg deszczows,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem idecydowaniem o wyrebie drzew
w pasie drog bedacych w zarzadzie Gminy.

16) Koordynowanie dziatarn w zakresie komunikacji na terenie miasta, w tym:

a) uzgadnianie rozktadéw jazdy

b) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankéw

6. W zakresie ochrony przyrody:

1) przygotowywanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,

2) ustalanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewdw,

3) przygotowanie decyzji w sprawie wymierzenia kary za zniszczenie terenéw zieleni, drzew

i krzewodw.

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

1) zapewnianie niezbednych warunkéw do realizacji zasady zréwnowazonego rozwoju oraz
przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska na terenie Gminy przez podlegte Gminie
i nadzorowane przez nig jednostki organizacyjne,

2) wykonywanie ustaleri planu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska iGospodarki
Wodne;j.

3) podejmowanie dziatan zapobiegajgcych zagrozeniom srodowiska naturalnego,

4) przygotowanie, wdrazanie iaktualizacja gminnych programéw ochrony S$rodowiska
i gospodarki odpadami

5) prowadzenie postepowarn i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

6) inicjowanie i organizowanie zadan z zakresu edukacji ekologicznej,

7) realizowanie zadan zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami

8) opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci powodujjcej
powstawanie odpadow,

9) przyjmowanie od wytwarzajacych odpady informacji o rodzaju iilosci umieszczonych na
sktadowiskach odpaddéw oraz czasie ich sktadowania.

8. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:

1) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Gminy i tworzenie warunkéw niezbednych do
ich utrzymania,

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie szczegétowych zasad utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy po zasiegnieciu opinii panistwowego terenowego inspektora
sanitarnego,

3) przygotowywanie projektu uchwaty wsprawie ustalenia gornych stawek optat
ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za ustugi wzakresie usuwania
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych swiadczone przez gminne jednostki organizacyjne
oraz podmioty posiadajace zezwolenie,

4) usuwanie iunieszkodliwianie odpadéw komunalnych z nieruchomosci, ktérych lub
podmiotéw posiadajgcych zezwolenie oraz pobieranie optat od tych wtascicieli,



5) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie stawek optat, o ktérych mowa w punkcie 4,
6) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielenie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu iunieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,
prowadzeniu dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami dla podmiotu, ktdry
dysponuje odpowiednimi $rodkami do wykonywania tych ustug izapewnia nalezyty ich
poziom.

9. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) Gospodarowanie gruntami inieruchomosciami stanowigcymi wtasnoéé gminy,
a w szczegolnosci:

2) Tworzenie zasobu nieruchomosci poprzez:

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

c) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

d) sporzadzanie planédw wykorzystania zasobdw,

e) zabezpieczanie nieruchomoéci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomoséci,

3) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzace w sktad zasobu,

4) przygotowanie opracowania geodezyjno-prawnych iprojektowych, dokonywanie
podziatéw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,

5) sprzedaz nieruchomosci albo oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowej
wymagajgcej zawarcia umowy w formie aktu notarialnego,

6) oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste i przeniesienie tego prawa
w drodze umowy,

7) pozyskiwanie gruntéw do zasobu nieruchomoéci,

8) dokonywanie zamiany nieruchomosci,

9) wykonywanie prawa pierwokupu,

10) wykonywanie prawa pierwokupu,

11) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci,

12) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste itrwaly zarzad z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci,

13) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa wieczystego
uzytkowania i dzierzawy gruntéw stanowigcych wtasno$é Gminy,

14) oddawanie w trwaty zarzad,

15) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne,

16) ustalanie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

17) ustalanie ceny, optaty i rozliczenia za nieruchomosci, '

18) wykonywanie, ograniczanie praw wtasnosci poprzez przygotowanie decyzji:

a) podziaty geodezyjne,

b) scalenia i podziatéw nieruchomoéci

c) rozgraniczenia nieruchomosci,

19) ustalanie optaty adiacenckiej w wyniku wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu, po stworzeniu warunkéw do podtgczenia nieruchomoéci do poszczegélnych
urzadzen infrastruktury technicznej albo po stworzeniu warunkéw do korzystania
z wybudowanej drogi,



20) wywiaszczanie nieruchomosci iprzygotowanie odszkodowania za wywiaszczania
nieruchomosci,

21) komunalizacja mienia,

22) zaktadanie ksigg wieczystych na mienie gminne,

23) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i placéw, numeracji porzadkowe;j,

24) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie nadawania nazw ulicom
i placom,

25) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotyczacych bonifikaty na mienie komunalne,

26) przygotowanie uchwaly Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w drodze
przetargu,

27) przygotowanie projektéw uchwaty Rady Miejskie na wydzierzawienie nieruchomosci
bedacych wtasnosci gminy Bardo na okres dtuzszy niz trzy lata,

28) przygotowanie uchwaty na nabywanie izbywanie nieruchomosci gminnych, ktérych
wartos¢ przekracza kwote ustalong przez Rade,

29) nadzér i kontrola granic i powierzchni nieruchomosci gminnych,

30) prowadzenie ewidencji gruntéw dla potrzeb wtasnych gminy, biezgca aktualizacja danych
ewidencji z bazy danych Starostwa Powiatowego w Zabkowicach $l.,

31) geodezyjny nadzér realizacji zlecanych przez gmine opracowan geodezyjnych,

32) ochrona i konserwacja znakdw geodezyjnych powierzonych gminie przez Staroste,

33) zaspakajanie potrzeb urzedu w gotowe materiaty iopracowania kartograficzne ich
przechowywanie i aktualizowanie.

10. W zakresie dziatalnosci ogélno - komunalnej:

1) zakfadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

2) decydowanie o zamknieciu cmentarza,

3) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

4) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z. gospodarkg $ciekowa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggami i zaopatrzeniem wsi w wode,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z telekomunikacja.

11. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

1) zabezpieczanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowe;j,

2) tworzenie mieszkaniowego zasobu Gminy,

3) przygotowanie projektu uchwaty Rady okreslajgcej zasady wynajmowania lokali
wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy, prowadzenie dokumentacji Spotecznej
Komisji Mieszkaniowej,

4) sporzadzanie list przydziatu mieszkan,

5) rejestrowanie wnioskéw o przydziat mieszkan,

6) przygotowywanie umdéw najmu,

7) wykonywanie obowigzkow wynajmujgcego,

8) wyrazanie zgody na podnajem lokalu,

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

10) usuwanie z lokalu osoby, ktéra zajeta go samowolnie,



11) przygotowanie projektéw uchwaty Rady ustalajace wysokos¢ stawek czynszu za najem
lokali mieszkalnych,

12) przygotowywanie wypowiedzeri umdéw najmu,

13) przygotowanie projektu uchwaty Rady wsprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

14) przygotowywanie uméw najmu lokali socjalnych,

15) realizacja obowigzku dostarczenia lokalu zamiennego na okres nie dfuzszy niz czas
trwania remontu,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z remontami budynkéw i mieszkan,

17) reprezentowanie Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

18)zlecanie usuwania awarii.

12. W zakresie Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) organizowanie przetargéw zwigzanych z prowadzonymi przez Gmine inwestycjami
zgodnie z PZP,

2) organizowanie przetargéw na dostawy towardw i ustug niezbednych do funkcjonowania
urzedu zgodnie z PZP,

3) opracowywanie instrukcji oraz regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych,

4) nadzér nad przestrzeganiem procedur zakupu towaréw iustug zwolnionych z trybu
stosowania PZP,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z protestami dotyczacymi przetargéw i procedurami
odwotawczymi zgodnie z PZP.

13. W zakresie prawa wodnego:

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

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw isysteméw
melioracyjnych, urzadzern nawadniajacych iodwadniajgcych uzytkowanych przez spoétke
Wodna i innych uzytkownikéw,

3) prowadzenie spraw Gminnej Spétki Wodne;j,

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

5) realizacja zadan wynikajgcych z Prawa Wodnego dotyczacych zobowigzan do wykonania
prac zabezpieczajacych przed powodzig nakazywania wtascicielom gruntéw sprzetu plonu
z terenéw melioracyjnych zaopatrzonych w urzadzenia melioracyjne,

6) prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji szczeg6towej i zbiornikéw matej retencji,

7) wspétpraca z Regionalnym Zarzagdem Melioracji i Urzadzerh Wodnych w zakresie realizacji
potrzeb dotyczgcych melioraciji,

8) utrzymywanie rowéw melioracyjnych stanowigcych mienie gminne,

9) nakazanie wykonanie niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania Sciekow do wody w przypadku
wprowadzenia przez wiasciciela gruntu do wody sciekdw nienalezycie oczyszczonych,

10) przyznawanie odszkodowania za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia.

14. W zakresie rolnictwa i lesnictwa, towiectwa:

1) sporzadzanie projektéw planéw gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych,

2) ustalanie kierunkéw rozwoju lesnictwa,



3) zlecanie, zatwierdzanie i finansowanie planéw urzadzenia laséw nieparstwowych,

4) nadzér nad zalesianiem laséw nieparistwowych,

5) wykonywanie zadarn zwigzanych zprowadzeniem prawidtowej gospodarki lesnej
w zakresie wyrebu drzew, ponownego zatozenia upraw leénych, przebudowy drzewostanu,
pielegnowania i ochrony lasu stanowigcych mienie gminy

6) obejmowanie ochrong niektérych gruntéw rolnych,

7) zgtaszanie wystepowania na obszarze Gminy organizméw szkodliwych,

8) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie szkodnikéw i chwastéw,

9) wspétpraca z organizacjami i zwigzkami branzowymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa

10) zapewnienie gruntéw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych

11) realizacja zadari zwigzanych z ochrong roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami,
chwastami.

12) wspétpraca z paristwowa stuzbg weterynaryjng

13) powiadamianie i informowanie mieszkaricéw gminy o zamierzeniach i restrykcjach
Powiatowego lekarza weterynarii w kwestii tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia
choroby i dopilnowania ich wykonania

14) nakazywanie wykonanie okreslonych przepisami zabiegéw,

15) wydawanie zezwoler na uprawe maku i konopi,

16) udzielanie informacji majacych znaczenie dla ustalania $wiadczen z zakresu
ubezpieczenia rolnikéw,

17) wspétdziatanie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zagospodarowania
obwodow towieckich,

18) opiniowanie wnioskéw o dzierzawe obwoddéw towieckich,

19) uzyskiwanie czynszu za dzierzawe obwodéw towieckich na gruntach Gminy,

20) przyjmowanie skarg 0séb pokrzywdzonych przez szkody towieckie

21) mediacje Gminy w celu polubownego rozstrzygniecia sprawy o odszkodowanie za szkody
fowieckie.

22) przygotowywanie uchwat w sprawie ustanawiania parku wiejskiego, okreslenie jego
granic sposobu wykonywania ochrony,

23) podejmowanie dziatan chronigcych lasy przed szkodliwymi wptywami gazéw, pytéw,
odpadow i sciekow,

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg szacowania szkéd w uprawach z tytutu
klesk zywiotowych.

25) przyjmowanie i przekazywanie do Paristwowej Inspekcji weterynaryjnej informacji

o podejrzeniu wystapienia choroby zakaZnej u zwierzat

26) sprawozdania statystyczne z dziedziny: melioracji, laséw, gruntéw

27) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spisu rolnego
28) potwierdzenie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego

29) prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wliczania okresu pracy

w indywidualnym gospodarstwie rolnym, przyjmowania zeznan $wiadkow .

15. W zakresie ochrony zwierzat:

1) przygotowywanie decyzji odbierajgcej czasowo lub na state wiascicielowi zwierze, ktére
jest razgco zaniedbywane lub okrutnie traktowane,

2) wydawanie zgody na utrzymywanie psa rasy uznawanej na agresywna,

3) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie wytapywania bezdomnych zwierzat oraz
rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z nimi,



4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom.

5) wspétpraca z organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest
ochrona zwierzat

6) zlecanie sterylizacji, kastracji zwierzat

7) poszukiwanie nowych wtascicieli dla bezdomnych zwierzat

8) zlecanie podmiotom uprawnionym: eutanazji zwierzat chorych, groznych, po wypadku
9) usypianie $lepych miotéw

10) zapobieganie bezdomnosci zwierzat.

16. W zakresie dziatalnosci gospodarczej

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej na obszarze Gminy.

2) przygotowywanie i doreczanie z urzedu podmiotowi gospodarczemu zaswiadczenia

o wpisie do ewidencji,

3) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji,

4) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,

5) przygotowywanie zezwolen na przewozy regularne na okre$lonych liniach
komunikacyjnych obejmujacych zasiegiem Gmine,

6) przygotowywanie zezwoler na przewozy nieregularne w okreslonym obszarze
obejmujgcym zasiegiem Gmine,

7) przygotowywanie zezwolen na przewéz oséb takséwka, na pojazd i na obszar Gminy,
8) przygotowywanie zezwoleri na przewdz 0sob takséwka na pojazd i na obszar gmin
sgsiadujacych dla przedsiebiorcy zamieszkatego na gminie, po uprzednim zawarciu
porozumienia wszystkich gmin mieszczacych sie na terenie tego obszaru,

9) przygotowanie projektu uchwaty Rady okreslajacego na dany rok kalendarzowy limitu
wydawania nowych zezwolen dla taksowek,

10) organizowanie i prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej wymienionej w punkcie
6,7,8.

17. W zakresie wychowania w trzeiwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi:

1) przygotowanie projektu uchwaty Rady ustalajacej liczbe punkéw sprzedazy napojéw
alkoholowych,

2) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

3) przygotowywanie opinii w sprawie sprzedazy napojoéw alkoholowych,

4) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) pobieranie optat za wydawane zezwolenia.,

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady okreslajacych dni i godziny otwierania
i zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadéw
ustugowych.

18. W zakresie spraw zwigzanych z targowiskami:

1) przygotowywanie zezwoler dla podmiotéw gospodarczych wnioskujacych o prowadzenie
targowiska,

2) przygotowywanie uchwat Rady w sprawie lokalizacji i regulaminéw targowisk.

3) przygotowywanie uchwaty Rady w sprawie wyrazenia zgody na tworzenie strefy
ekonomicznej na obszarze Gminy,



4) przygotowywanie uchwaty Rady wyznaczajacej przedstawiciela Gminy do rady nadzorczej
spotki bedacej zarzadzajaca specjalng strefg inwestycyjna.

19. W zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy :

1) biezace monitorowanie dziatari zewnetrznych umozliwiajgcych pozyskiwanie $rodkéw
pozabudzetowych, krajowych i zagranicznych w tym unijnych,

2) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych i ich biezaca obstuga wraz z koricowym
rozliczeniem.

3) wspétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi programami pomocowymi,

4) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego rozliczenia przyznanych $rodkéw
5) sporzadzenie informacji sprawozdan z realizacji inwestycji realizowanych przy
wykorzystaniu srodkéw pozabudzetowych,

6)realizacja projektéow z udziatem partneréw zagranicznych w szczegélnosci projektéow
transgranicznych,

7) realizacja zadan zwigzanych z programami rozwoju obszaréw wiejskich w tym realizacja
zadan ,,miekkich” z zakresu funduszy soteckich.

§ 20. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie planowania i wykonywania budzetu nalezy:

1) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie uchwalania budzetu Gminy oraz rodzaju

i szczegotowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,

2) przygotowanie uchwat zmieniajacych budzet Gminy,

3) przygotowywanie sprawozdan z przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz Urzedu Miasta
i Gminy jako jednostki budzetowe;j.

2.W zakresie ksiegowosci budzetowej i rachunkowosci: .

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i rachunkowosci budzetu Gminy, Urzedu

Miasta i Gminy, a takze innych wydzielonych funduszy isrodkéw (ksiegowosé syntetyczna
‘i analityczna),

2) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw Gminy,

3) prowadzenie ewidencji przychodzacych faktur i rachunkéw, ich kontrola oraz zaptata

4) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy,

5) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych

dotyczacych wynagrodzen,

6) obliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji, informacji

o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

7) prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych rozliczen i wyptat ze sktadek na ubezpieczenia

spoteczne (ZUS)

8)prowadzenie ewidencji ilosciowo wartosciowej srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow

trwatych o charakterze wyposazenia oraz sporzgdzanie sprawozdan GUS w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej realizowanych inwestycji budzetowych

Gminy,

10) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

12) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych mienia gminy oraz pozostatych $rodkéw

trwatych o charakterze wyposazenia,

13) przeprowadzanie inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow,



14) prowadzenie ksiegowosci funduszy celowych.
15)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczed spornych oraz

spfaty zobowigzan.

3. W zakresie wymiaru podatkéw i optat nalezy:

1) przygotowanie uchwaty Rady w sprawie wysokosci stawek podatkéw i optat:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego i lesnego,

c) podatku od $rodkéw transportowych;

d) optaty od posiadania pséw,

e) optaty targowe;j.

2) wnioskowanie o zaliczanie wsi do innego okregu podatkowego,

3) okreslanie inkasentéw podatku rolnego i wynagrodzenia na inkaso,

4) wymierzanie i prowadzenie ewidencji wymierzonych podatkéw i optat,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminu pfatnosci i rozktadania na raty
zobowigzan podatkowych oraz umarzania zalegtosci,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej naleznych i pobranych podatkéw i optat,
kontrola terminowosci wptat naleinosci przez podatnikéw oraz egzekwowanie naleznosci
podatkowych,

7) kontrola i rozliczanie inkasentéw podatkéw oraz naliczanie prowizji dla inkasentéw,

8) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych u podatnikéw na zasadach przewidzianych
przepisami ustawy Ordynacja podatkowa,

9) wydawanie zaswiadczeri o stanie majatkowym, o wysokosci zalegtosci lub niezaleganiu
w podatkach, oraz o pomocy publicznej,

10) sporzadzanie sprawozdar iinformacji o udzielonej pomocy publicznej oraz innych
o tematyce podatkowej,

§21 Do zadar inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy;

1. Opracowywanie, wdrazanie Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacii,

2. zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

3. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych.

4. Opracowywanie i aktualizowania dokumentacji (procedur, zarzadzen, instrukcji,

regulamindw) opisujacej sposdb przetwarzania danych oraz zastosowane $rodki techniczne

i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednie do

zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong na podstawie otrzymanych danych

technicznych,

5. Dokonywanie oceny skutkéow (analiza ryzyka) na planowane operacje zwigzane

z przetwarzaniem danych osobowych,

6. Prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez Administratora danych,

7. Przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych,

8. Nadzor i kontrola nad systemem zabezpieczen danych osobowych w Urzedzie Miasta

i Gminy Bardo i jednostkach organizacyjnych Gminy,

9. Zapoznanie i szkolenie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych,



10. Wyjasnianie i dokumentowanie przypadkéw naruszenia zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych.

§22 Zakres Obstugi Prawnej, BHP i Informatycznej uregulowany jest w umowach cywilno -
prawnych zawartych pomiedzy Gming a wykonawcami tych ustug.

§23 Szczegbtowe zadania jednostek organizacyjnych Gminy okreslaja odrebne statuty
nadane uchwatami Rady Miejskie;.

ROZDZIAL VIl Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwat i materiatow
na sesje Rady i posiedzenia Komisji Problemowych oraz wykonywania uchwat.

§ 24 Przygotowywanie projektow uchwat i materiatow:

1.Materiaty na sesje Rady oraz projekty uchwat, zarzadzen idyspozycji burmistrza
przygotowuja komorki merytoryczne urzedu,

2.Projekty uchwat nalezy uzgodnic z:

1) radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym,

2) Skarbnikiem, jezeli uchwala moze spowodowaé¢ zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,

3) z innymi Referatami i i samodzielnymi stanowiskami, jezeli uchwata naktada na nie nowe
obowigzki,

3.Do uchwaly winno by¢ zataczone uzasadnienie prawne i faktyczne.

4.Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty lub inne materiaty dla Rady, Burmistrza lub
komisji Rady odpowiada za jakos$¢, wiasciwe iterminowe ich opracowanie. Materiaty
powinny byé opracowane w sposob pozwalajacy na wszechstronng analize zagadnien, ich
ocene oraz ustalenie wiasciwych kierunkéw dziatania.

5.Po uzyskaniu niezbednych uzgodnien iopinii, kierownik referatu, koordynator zespotu
przekazuje projekt uchwaty lub przygotowane materialy w wyznaczonym terminie na
stanowisko obstugi Rady.

6.Stanowisko obstugi Rady przekazuje:

1) projekty uchwat Rady Burmistrzowi,

2 materiaty dla komisji Rady przewodniczgcemu wtasciwej komisji.

6. Projekty uchwat imaterialy na sesje Rady, zatwierdzone przez Burmistrza ipo
zaopiniowaniu przez Komisje, dorecza sie radnym przed sesjg, w terminie ustalonym
w Statucie Rady.

§ 25 Wykonywanie uchwat:

1.Sposdb wykonania uchwat Rady okresla Burmistrz.

2.W oparciu o organ pomocniczy jakim jest Urzad, Burmistrz zapewnia wykonanie uchwat
Rady.

3.W przypadku uchwat wymagajacych podejmowania dziatan dtugofalowych Burmistrz
wyznacza:

1) koordynatora nadzorujgcego catoksztatt prac realizacyjnych,

2) obowigzek i termin opracowania harmonogramu realizacyjnego,

3) terminy, w ktorych koordynator i realizujgcy winni wykonaé zadania wynikajace

uchwaty.



ROZDZIAL Vill Zasady podpisywania pism w Urzedzie.

§ 26 Burmistrz podpisuje:

1.zarzadzenia, dyspozycje, postanowienia i regulaminy,

2.pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3.pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4.odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw,

5.decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6.decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Burmistrza,
7.petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8.pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9.petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
10.odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

11.pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkafcow.

§ 27 Zastepca Burmistrza podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza, z zastrzezeniem § 14, ust. 3 pkt 1 nn. regulaminu.

§ 28 Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza.

§ 29 Skarbnik podpisuje umowy w formie kontrasygnaty.

§ 30 Kierownicy Referatéw podpisuja;

1.pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatdw, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2.decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza.

§ 31 Kierownicy Referatéw okreélaja rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sg upowaznieni
pracownicy.

§ 32 Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na korncu tekstu z lewej strony.

ROZDZIAL IX Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 33 Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruje i zatatwia:

1.Rada Miejska - w sprawach dotyczacych Burmistrza

2.Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wtasnych gminy realizowanych przez Urzad lub
jednostki podlegte.

§ 34 Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez
Referat Organizacyjny.

§ 35 Przyjmowanie skarg i wnioskéw.
l.Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez Burmistrza lub zastepce
Burmistrza w kazdy wtorek od godz. 12°° do godz. 16°°.



2.Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach
pracy Urzedu.

3.0 tym czy pismo otrzymane przez Urzad jest skargg czy wnioskiem okresla Burmistrz lub
Zastepca Burmistrza, kierujac sie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

4.Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu, faksem, poczta
elektroniczna.

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

6.Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) przekazuje sie jg do odpowiedniego referatu lub
pracownika.

7.Sekretarz sprawuje kontrole i koordynacje w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow.
8.Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za rzetelne, wnikliwe i terminowe zatatwienie skargi
lub wniosku.

9.Pracownik odpowiedzialny za zatatwianie skarg lub wnioskéw zobowigzany jest przekazaé
kopie odpowiedzi Sekretarzowi.

ROZDZIAL IX Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 36 System i przeprowadzanie kontroli:

1. System kontroli obejmuje:

1) kontrole zewnetrzng, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy,

2) kontrole wewnetrzng ( funkcjonalng ), ktérej podlegajg wszystkie stanowiska pracy

w Urzedzie.

2. Kontrole wykonuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,

2) upowaznieni pracownicy wramach powierzonych obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialnosci.

3. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych idoraznych. Ze
wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:

1) kompleksowe - obejmujgce catoksztatt dziatalnosci jednostek i komdrek organizacyjnych,
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien,

3) sprawdzajgce - oceniajgce wykonanie zadan, wynikajgcych z uprzednio prowadzonych
kontroli i wydanych zalecen.

4. Stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikéw
jednostki kontrolowane;j.

5. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imiennie upowainienie podpisane przez
Burmistrza, oraz legitymacja stuzbowa, ktorej wzor zostat ustalony odrebnym zarzadzeniem.
6. Szczegétowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego ustala

Burmistrz.

§ 37 Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci sprawdzenie przebiegu i wynikéw dziatania
jednostek kontrolowanych w zakresie realizacji natozonych na nie zadan i obowigzkow.

§ 38 W dziataniach kontrolnych winny byé¢ uwzglednione miedzy innymi:

1.zadania wynikajace z ogdlnie obowigzujgcych przepiséw, uchwat Rady Miejskiej oraz aktow
normatywnych Burmistrza,

2.realizacja postulatéw zgtoszonych przez spoteczenstwo, interpelacji i wnioskéw radnych

oraz komisji Rady Miejskiej,



3.sposob zafatwiania skargi, wnioskéw ludnosci oraz ustosunkowanie sie do krytyki
prasowej,
4.sprawnosci obstugi interesantow pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym.

§ 39 Formy i metody kontroli:

1.stosuje sie nastepujace formy kontroli:

1) planowe - przewidziane w okresowych planach kontroli,

2) dorazne - wynikajace z biezacych potrzeb.

3)rozréznia sie nastepujgce metody kontroli:

a)kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
b)problemowe - oceniajace realizacje wykonywanych zagadnien,

c)sprawdzajace - oceniajgce wykonanie zadari wynikajacych z uprzednio prowadzonych
kontroli wydawanych w tym trybie zalecen,

2.stosuje sie zasade fgczenia kaidej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikéw
jednostki kontrolowanej,

3.instruktaz powinien dotyczy¢ w szczegblnosci spraw racjonalnego organizowania pracy
oraz wlasciwego interpretowania i stosowania przepiséw prawnych.

§ 40 Prowadzenie kontroli:

l.prowadzenie dziatalnosci kontrolnej wramach uprawnien realizuje powotfana przez
Burmistrza komisja,

2.kierownicy referatéw w ramach sprawnego nadzoru prowadza kontrole zewnetrzne:

a) podporzadkowanych jednostek i zaktadéw budzetowych w zakresie swej dziatalnosci,

b) zapewniajg wspétudziat w kontrolach zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 41 Planowanie kontroli:

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

2. Roczny plan kontroli sporzadza sekretarz iprzedstawia go akceptacji Burmistrzowi
w terminie do 15 grudnia kazdego roku,

3. W planach kontroli nalezy uwzglednié¢ kontrole w jednostkach wtasnych, pomocniczych,
podlegtych i nadzorowanych miedzy innymi w oparciu o:

a) biezace rozpoznanie wiasne,

b) polecenia i wytyczne Burmistrza,

c) wnioski i propozycje komisji Rady Miejskiej,

d) wnioski, propozycje izalecenia organéw nadrzednych oraz zewnetrznych organéw
kontroli.

4. Plan kontroli zatwierdza Burmistrz.

5. Przeprowadzenie kontroli poza planem wymaga zgody Burmistrza.

§ 42 Postanowienia koricowe dot. zasad kontroli:

1.do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza
lub jego Zastepce, )
2.kierownicy referatoéw zalecaja kontrole - prowadzg ewidencje wydanych upowaznien,
3.kierownicy referatbw s3 uprawnieni wramach swego zakresu dziatania do
przeprowadzenia kontroli w nadzorowanych jednostkach.



ROZDZIAL IX Postanowienia koricowe Regulaminu

§ 43 Schemat organizacyjny Urzedu jako zatacznik do Regulaminu stanowi jego integralng
czesc.

§ 44 Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 45 Traci moc Zarzadzenie Nr 119/2015 zdnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania:
»Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Bardo".

§ 46 Regulamin organizacyjny urzedu Miasta i Gminy Bardo wchodzi w zycie z dniem
podpisania.







