ZARZADZENIE NR 36/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA DEBA

z dnia 25 lutego 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591V ) Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Deba zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Urzedowi Miasta i Gminy Nowa Deba Regulamin Organizacyjny okreslajacy
organizacje i zasady funkcjonowania, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta iGminy stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Tracg moc Zarzadzenia:

1)Nr 1/06 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 7 grudnia 2006 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

2)Nr 207/08 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 8 stycznia 2008 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

3)Nr 258/08 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 24 kwietnia 2008 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

4)Nr 277/08 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 5 czerwca 2008 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

5)Nr 349/08 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 20 pazdziernika 2008 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

6)Nr 391/09 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

7)Nr 507/09 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 18 wrze$nia 2009 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

8)Nr 627/10 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

9)Nr 710/10 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 28 wrzesnia 2010 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

10)Nr 21/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2011 r.
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) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr
181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z2008 r. Nr 180. poz. 1111 i Nr 223, poz.

1458, 22009 Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz.675
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Za czniki binarne

Za cznik nr 1 do Zarz dzenia Nr 36/2011 z dnia 25 lutego 2011 r.
Regulamin Organizacyjny Urz du Miasta i Gminy
Zalacznikl.pdf

S

Za cznik nr 2 do Zarz dzenia Nr 36/2011 z dnia 25 lutego 2011 r.
Schemat Organizacyjny Urz du Miastai Gminy
Zaacznik2.pdf
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Zalgcznik Nr 1do Zarzdzenia Nr 36/2011
Z dnia 25 lutego 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY NOWA D EBA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogollne

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy Nowa Eba, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizagj, zasady dziatania i zakres spraw zatatwianych zpridezad Miasta
i Gminy Nowa xba, zwany dalej ,Urgdem”.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — naley przez to rozumieRad: Miejska w Nowej Debie;
2) Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Nowadba;
3) Referacie — nalgy przez to rozumie referat Urzdu Miasta i Gminy Nowa Eba oraz
samodzielne stanowisko pracy wchacokz w sktad Urgdu;
4) Kierownikach referatu — natg przez to rozumie réwniez osoby pracuce na
samodzielnych stanowiskach.

§ 2.
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samdee gminnym;
2) Statutu Gminy Nowa Eba;
3) niniejszego Regulaminu.

8§ 3.
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy khtm.

§ 4.
1. Burmistrz jest kierownikiem Ukdlu oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnikaztlowego
w stosunku do pracownikéw Wgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
2. W stosunku do pracownikéw UWgdu czynnéci w sprawach z zakresu prawa pracy
wykonywa maze rowniez Sekretarz Gminy.

§ 5.
Urzad wykonuje zadania:
1) wihasne, okrdone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 sagu@ie gminnym;
2) wynikajace z uchwat Rady i zagdzer Burmistrza;
3) okreslone ustawami zadania z zakresu administragfowej;
4) zlecone i powierzone w drodze porozumie organami administracji gdowej lub
samoradowej.

ROZDZIAL I
Organizacja Urzedu

§ 6.
1. W skiad Urzdu wchodza nastpujace referaty, ktore przy oznakowaniu sprawywaja
symboli:
1) Referat Organizacyjny OR,
2) Referat Finansowy FN,





3) Referat Spraw Komunalnych i Spo+ec;nych GKS
(dopuszcza sistosowanie symboli GKSR, GKS-FA, GKS-DM),

4) Referat Inwestycji RI,

5) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruch&eno GPN,

6) Referat Rozwoju Lokalnego i Programéw Pomocowych RL,

7) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich Saso
(dopuszcza sistosowanie symboli SO-DO, SO-EL),

8) Straz Miejska SM.

2. W skiad Urzdu wchodz nastpujace samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
oznakowaniu sprawzaywaja symboli:

1) ds. obstugi prawnej — Radca Prawny RP,
2) ds. kontroli wewntrznej KW,
3) ds. promocji gminy PG,
4) petnomocnik ds. systemu zadzania jakécia SZ7,

5) pion ochrony informacji niejawnych - petnomocnik IN.

3. W Urzedzie prowadzony jest audyt wewtreny przez audytora ustugodawvcPrawa
i obowiazki audytora okréda karta audytu wewgtrznego. Audytor postugujeesymbolem
AW.

4. Schemat organizacyjny Ugdu okréla zahcznik do niniejszego Regulaminu

§7.
1. Referatami kieryj kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictzegpewnigc ich
wiasciwe funkcjonowanie.
2. Kierownicy referatow zapewni@jzgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom
zada i w tym zakresie ponogodpowiedzialné¢ przed Burmistrzem.
3. W przypadku nieobecroi kierownika zasipstwo petni wyznaczony przez niego pracownik
referatu.

8§ 8.
. Referaty § obowhzane do wzajemnej wspétpracy.
. Referatem wiogcym — koordynatorem jest referat, ktérego zakreatalzia obejmuje gtdbwne
zagadnienia lub przewwajaca czes¢ zada wyskpujacych w danej sprawie.
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ROZDZIAL 1lI
Kierownictwo Urz edu

§9.
BURMISTRZ
Do zada i kompetencji Burmistrza jako kierownika 4du naley:

1) organizowanie i kierowanie pratirzedu;

2) podejmowanie dziatazapewniajcych prawidtow realizacg zada;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach kregsu administracji publicznej;

4) upowanienie pracownikow do wydawania w jego imieniu dgcyadministracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) upowanienie pracownikow do prowadzenia okomiych spraw z zakresu dziatania
urzedu,

6) ustalanie regulaminéw wewtrznych Urzdu oraz przepiséw wewtrznych w zakresie
organizacji pracy Urdu;

7) koordynowanie dziatalrigi jednostek organizacyjnych i jednostek pomocribzy

8) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady
oraz wynikagcymi z postanowig Statutu Gminy Nowa gba i niniejszego Regulaminu;

9) w zakresie ustalonym przez siebie Burmistrzenpowierzy prowadzenie oké&onych
spraw gminy Zasgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.





§ 10.
ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Zastpca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie dareym przez Burmistrza.
2. W razie nieobecrimi Burmistrza lub nieminosci wykonywania przez niego swej funkciji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowaniagdem wykonuje Zagpca Burmistrza.

§11.
SEKRETARZ GMINY

1. Do zad& Sekretarza Gminy nalg w szczegoIngi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢ditz,

nadzér nad tokiem i terminoweia wykonywanych zadaw Urzedzie;

koordynowanie prac zwrkanych z przygotowywaniem projektow zgizen Burmistrza;
koordynowanie prac zwzanych z przygotowywaniem i wnoszeniem przez Burzas
projektéw uchwat i innych materiatow pod obrady Rad

tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zalaavych pracownikéw Urglu;
nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego inewago zatatwiania spraw przez
mieszkacow i instytucje w Urzdzie;

nadzorowanie rozpatrywania odwttad wydanych decyzji administracyjnych, skarg
i wnioskOw mieszkacow i instytuciji;

wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza;

koordynowanie dziatalrioi referatow, organizowanie ich wspétpracy orazstoz/ganie
sporéw me¢dzy nimi;

10) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy;

11) organizowanie kontroli referatow i jednostek orgaiyjnych;

12) wspoétpraca ze spotkami prawa handlowego, w ktégmima posiada akcje lub udziaty.
2. W razie nieobecrimi Burmistrza i jego Zagpcy lub niemanosci wykonywania przez nich

swej funkcji, zadania i kompetencje w zakresie dienia Urzdem wykonuje Sekretarz

Gminy.

§12.
SKARBNIK GMINY

Do zada Skarbnika Gminy nalsy w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy;

nadzorowanie prac zwZanych z opracowywanie projektu letl, jego realizagj
I zapewnienie biecej kontroli jego wykonania;

zapewnienie spoadzania prawidiowej sprawozdawazofinansowej gminy;
kontrasygnata czyndoi prawnych, skutkacych powstaniem zobowdan finansowych
oraz udzielanie upowaienia innym osobom do dokonywania kontrasygnat;
kontrola gospodarki finansowej jednostek organigaah gminy;

opracowywanie okresowych analiz i sprawazda sytuacji finansowej gminy dla
Burmistrza i Rady;

kierowanie prag Referatu Finansowego Wau;

wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania referatéw

§13.
PRACOWNICY REFERATOW

Pracownicy wykonuj zadania okrdone w indywidualnych zakresach zadaobowiazkéw oraz
wynikajace z polecé bezpdredniego przetoonego i Burmistrza dulz osoby upowznionej
przez Burmistrza.





§ 14.
WSPOLNY ZAKRES ZADA N REFERATOW

1. Do wspolnych zadareferatow nalgy w szczegolnéci:

1) wykonywanie zad@awynikajacych z obowizujacych przepiséw prawnych nakeych do
wiasciwosci Burmistrza - na jego polecenie;

2) przygotowywanie i opracowywanie materialtdbw oraz yadnniezlednych do ztaenia
wnioskow zesrodkow programOw pomocowych we wspotpracy z Reé&maRozwoju
Lokalnego i Programéw Pomocowych;

3) opracowywanie projektow uchwat Rady i zgizern Burmistrza oraz materiatow
I sprawozda bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Bureas

4) realizacja zadawynikajacych z podjtych uchwat Rady i zagrlzer Burmistrza;

5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpgaonvnioski radnych;

6) wspoipraca z komisjami Rady w zakresie Zadglizowanych przez Referaty;

7) organizowanie wykonania zatla okrelonych w aktach prawnych naczelnych
i centralnych organow witadzy;

8) wspoipraca z wkxiwymi organami administracji sggowej, samorgdu powiatowego
I wojewoddzkiego oraz odpowiednimi gtbami, straami i inspekcjami;

9) wspotudziat w opracowywaniu strategii rozwojowyahigy;

10) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opraceavya projektu buzetu gminy;

11) prowadzenie  pogpowania administracyjnego i przygotowywanie  decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadaynikajacych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administraciji;

12) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargniogkow;

13) udostpnianie informacji publicznej na wniosek strony,

14) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrzentrkli w jednostkach
organizacyjnych;

15) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy Prawo zamouii@ublicznych;

16) wspotpraca z odpowiednimi sibami w czasie kkk zywiotowych; wspotpraca w czasie
akcji kurierskiej;

17) wspotdziatanie z organami uchwatodawczymi i wykonayni sotectw i osiedli;

18) realizacja zadazleconych i powierzonych w drodze porozufinie

19) utrzymywanie i cigte doskonalenie systemu zguizania jakécia opartego na wymogach
normy PN-EN ISO 9001:20009.

2. Przy realizacji natmnych zada wszystkie referaty zobowzane § do przestrzegania
przepiséw dotycazcych m.in.:

1) ochrony informacji niejawnych stanayeiych tajemnie¢ panstwows lub stuzbows;

2) ochrony danych osobowych;

3) dostpu do informacji publicznej,

4) finanséw publicznych ;

5) zamowieé publicznych.

§ 15.
REFERAT ORGANIZACYJNY

Do zada Referatu Organizacyjnegonalezy w szczegolngci:
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzdu:
1) przygotowywanie wspolnie z Sekretarzem Gminy prinjektatutu Gminy i jego zmian;
2) przygotowywanie wspolnie z Sekretarzem Gminy Reaguia Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy Uedu, Regulaminu Wynagradzania oraz kontrola ichizaeji;
3) wdrazanie i nadzorowanie instrukcji kancelaryjnej, awadiinej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;
4) prowadzenie zbioru upovmien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza;





5) prowadzenie zbioru porozungieealizowanych z innymi jednostkami;

6) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskopgigzadzanie na ich podstawie analiz;

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wniaskimterwencji oraz organizowanie
kontaktow z Burmistrzem i Zagica Burmistrza;

8) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow ¢duz i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

10) koordynowanie szkofe doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracodvmik
Urzedu;

11) planowanie i realizacja wydatkdw osobowych ¢dhz,

2. w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2) prowadzenie Kancelarii Ogoélnej Wau;

3) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism w khizie;

4) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenia mieniactnz

5) zabezpieczenie materiatowo-techniczneddtg

6) zaopatrzenie Urdu w pieczcie, tablice urgdowe, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

7) opracowywanie i prowadzenie tablic informacyjnydh ohieszkacow;

8) prowadzenie biblioteki Uktu;

9) prowadzenie archiwum Ugdu;

10) zabezpieczenie¢znaici telefonicznej i alarmoweyj;

11) prowadzenie obstugi informatycznej Ydu;

12) administrowanie bezpiecagtwem informaciji;

13) administrowanie budynkiem Usdu;

14) nadzér nad taborem samochodowym;

15) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz gotgpwanie materiatdw nieztinych
dla pracy Rady i jej organow oraz jednostek pomooyth;

16) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) zaradzen Burmistrza,
C) przepisow gminnych,
d) postanowié, wnioskéw i opinii Rady i Komisji,
e) interpelacji i wnioskow radnych;

17) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady,ioskow Komisji, interpelacii
radnych odpowiednim kierownikom; nadzoér nad ich wy&niem;

18) przekazywanie organom nadzoru pdygth przez Ragluchwat;

19) przekazywanie materiatdw do opublikowania w DziégnnUrzecdowym Wojewodztwa

Podkarpackiego;

20) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego orazdvakprawnych: Dziennikow
Urzedowych, Monitoréw Polskich i Dziennikow Ugdowych Wojewddztwa
Podkarpackiego;

21) udzielanie radnym pomocy w wypetnianiu funkcji rado;

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowgdaostek pomocniczych gminy;

23) przedktadanie odpowiednim referatom do realizadpiséw uchwat, wnioskéw i opinii
jednostek pomocniczych gminy; nadzér nad ich wykoema;

24) prowadzenie dokumentacji zygianej z tworzeniem, likwidagjoraz przeksztatcaniem
jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy;

25) wykonywanie zad@azwiazanych z wyborami i referendami;

26) przechowywanie dokumentow dotycych przyjmowania ustnych $wiadczé woli
spadkodawcéw;





27) przyjmowanie pism gowych lub prokuratorskich w przypadku braku zieosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania;
28) prowadzenie rejestru i wywieszanie dokumentow bldach ogtoszé Urzedu;
29) organizowanie zamowtepublicznych w zakresie wypasznia Urzdu.
8§ 16.
REFERAT FINANSOWY

Do zada Referatu Finansowegmalezy w szczegOIngi:

1) opracowywanie projektu budtu oraz spormlzanie analiz finansowych z jego
wykonania,

2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej ggin

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zaizen Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie w trakcie roku;

4) sporzdzanie sprawozdaz wykonania bugktu;

5) prowadzenie rachunkowa budretu oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami i zadaniami;

6) nadzorowanie prawidioweoi opracowywania i zatwierdzania plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych gminy;

7) przygotowywanie projektow uchwat dotygz/ch podatkéw i optat lokalnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat lokadrod osob fizycznych i prawnych;

9) wprowadzanie zmian gruntowych na karty gospodarnstaieruchoméci w oparciu
o decyzje geodezyjne;

10) prowadzenie spraw z zakresu umdrze innych ulg finansowych oraz egzekucja
zalegtaci podatkowych;

11) wspétpraca z organami administracji publicznej vkreaie planowania i zapewnienia
srodkéw na finansowanie zatlaleconych i powierzonych;

12) prowadzenie sprawozdawGod i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow;

13) prowadzenie dokumentacji ptacoweiadcze z ubezpieczenia spotecznego;

14) wydawanie z&wiadczéh z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikow, .ndim
wliczania okresow pracy w indywidualnym gospodarstwwolnym do pracowniczego
stazu pracy;

15) wydawania z&wiadczé i informacji o stanie majkowym;

16) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzgweawartego w cenie oleju
napzdowego,

17) wspoétdziatanie z Regionalrizba Obrachunkow w zakresie prawidiow&i prowadzenia
gospodarki finansowej gminy;

18) wspotdziatanie z bankami;

19) opracowywanie projektéw przepisow westniznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowéci, w tym inwentaryzacjisrodkéw trwatych Urzdu (we wspotpracy
Z Referatem OR);

20) prowadzenie inwentaryzagjiodkow trwatych;

21) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach orgacyjnych;

22) rozliczanie inwestycji pod wzgtlem finansowym;

23) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

24) wspotpraca z ukdem skarbowym;

25) prowadzenie obstugi kasowej;

26) rozliczanie inkasentéw.

§ 17.
REFERAT SPRAW KOMUNALNYCH | SPOLECZNYCH

Do zada Referatu Spraw Komunalnych i Spotecznychmalery w szczegolngci:





1. w zakresie gospodarki lokalowej:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowgsobem gminy,
b) zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

2) rozstrzyganie sporéw czynszowych;

3) przydzialy lokali mieszkalnych i pomiesz@zeprzynalenych oraz nadzér nad
wypowiadaniem umow najmu tych lokali; przydziahkédi socjalnych;

4) przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego;

5) ustalanie praw do lokalu mieszkalnegospuerci lub wyprowadzeniu sinajemcy;

6) zatatwianie spraw z zakresu zamiany lokali;

7) zatatwianie spraw dotygzych zmiany najemcy lokalu na jego wniosek;

8) zaflatwianie spraw zwrzanych z podnajmem lokalu;

9) rozstrzyganie spraw dotygzych zajmowania przez sam osolz lub makonkéw dwdch
mieszka (w tym cha jednego z mieszkaniowego zasobu gminy);

10) przekwaterowanie oséb pozostatych bez tytutu praamne lokalu po wyprowadzeniuesi
najemcy lub po jegémierci;

11) usuwanie skutkéw samowoli lokalowych;

12) nadzér nad prowadzeniem egzekucji w sprawach |okalb;

13) nakazanie udogpnienia lokalu;

14) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na népéali uzytkowych;

15) przydzialy lokali uytkowych oraz nadzér nad wypowiadaniem lub rezyivaniem bez
wypowiedzenia uméw najmu tych lokali;

16) wyrazanie zgody na przebudewokalu;

17) nadzér nad eksploatacjsubstancji mieszkaniowej i infrastruktury towarzyse]
(przeghdy);

18) nadzér nad remontami budynkow oraz lokali mieszkaini uzytkowych (przegidy,
odbiory prac);

19) prowadzenie spraw wspoélnot mieszkaniowych w imigaiminy.

2. w zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzér nad firmami realizagymi umowy w zakresie utrzymania czy&toi porzadku,
eksploatacji wodoagéw i kanalizacji, eksploatacji zasobdw mieszkaryichy

2) nadzor nad zapewnieniem prawidiowego zaopatrzergazkaicow w energi cieplm;

3) ustalanie potrzeb zwzanych z budow modernizag, remontami urgzdzen
komunalnych;

4) przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy waspach:

a) regulaminu dostarczania wody i odprowadzdgniakow,

b) zatwierdzania taryf dla zbiorowego =zaopatrzenia wodw i zbiorowego
odprowadzenidciekow;

c) planu rozwoju i modernizacji ugdzen wodochgowych i uradzen kanalizacyjnych;

5) rozliczanie doptat do ceny wodyaiekow;

6) przygotowywanie projektéw uchwat i realizacja uatabrganéw gminy dotyexych
zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw arezdzer uzyteczndci publicznej;

7) przygotowania projektow uchwat organéw gminy w zmke ustalenia cen za korzystanie
Z obiektow gminnych;

8) nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci na terenie gminnych obiektéw, placach
i ulicach;

9) nadzor nad utrzymaniem ziékHw, skwerdw i innych terendw zielonych, dbaniecb i
wyglad i estetyk;

10) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie nadawanazw ulic i placow;
wspotpraca z innymi referatami w zakresie oznaamieruchomgéci w mieicie
numerami poradkowymi;

11) prowadzenie spraw zeZanych z funkcjonowaniem cmentarza gminnego;





12) utrzymywanie miejsc pargti narodowej, cmentarzy i mogit wojennych, kwater
I pomnikéw;
13) nadzorowanie prac publicznych prowadzonych w rangadpodarki komunalnej.

3. w zakresie ochronysrodowiska:

1) przygotowywanie projektu programu ochraitgdowiska,

2) przygotowywanie projektu programu gospodarki odpaiga

3) uwzgkdnianie przy lokalizacji inwestycji wymagaochronysrodowiska, wynikacych
z planu zagospodarowania przestrzennego i przepmsaehroniesrodowiska;

4) prowadzenie pogpowair w zakresie oceny oddziatywania prze#laiic¢ nasrodowisko,

5) przygotowywanie projektéw i realizacja ustalerganéw gminy w zakresie czy$td
I porzadku w gminie;

6) przygotowywanie propozycji do buaetu gminy rozdysponowaniasrodkow
pochodacych z optat i kar za korzystanie gedowiska;

7) przygotowywanie projektow uchwat o ustanowieniu pédw przyrody;

8) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli, wspotudzia prowadzonych kontrolach
w zakresie przestrzegania przepiséw o ochrénoidowiska;

9) prowadzenie pogpowar w zakresie usuwania odpadow z miejsc nie przeamych na
ich sktadowanie;

10) przygotowywanie zezwotena usuwanie drzew lub krzewdw z terenu nieruchmmo
wymierzanie kar piegiznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow (#idzia
w przeghdach zieleni miejskiej);

11) opiniowanie wnioskébw o zezwolenie na prowadzenigatdincsci gospodarczej
w zakresie programéw gospodarki odpadami niebezpigui;

12) uzgadnianie zezwate na skladowanie odpaddéw niebezpiecznych na wydzelo
czesciach innych sktadowisk;

13) wyrazanie zgody na czasowe skladowanie odpadéw, do dezhsmagospodarowania,

4. w zakresie rolnictwa:
1) przekazywanie zawiadomienia o wysieniu lub podejrzeniu wysgpienia organizmu
szkodliwego wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu;
2) wyrazanie opinii, na wniosek wojewody, co do wprowadaenakazu uprawiania albo
stosowania ok&onego materiatu siewnego;
3) wspobtudziat w zwalczaniu narkomanii.

5. w zakresie ochrony i zwalczania chorob zakinych zwierzat:

1) czasowe lub stale odebranie vd@ielowi zwierzcia, ktére jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane;

2) wydawanie zezwoflena utrzymywanie psa rasy uznanej za agregywn

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwietam, rozstrzyganie o dalszym pgsbwaniu
Z nimi;

4) wspotudziat w zwalczaniu zakaych chordb zwiergych;

5) realizacja zadazwiazanych ze zwalczaniemsaieklizny;

6) wykonywanie zadazwiazanych z organizagjutylizacji padtych zwierat.

6. w zakresie gospodarki towieckiej i lénej:
1) przygotowywanie projektu opinii dotyseych rocznych planéw towieckich,
przedstawianych przez dziamwcdow terendw towieckich;
2) wspotdziatanie w sprawach zyganych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich,
w szczegOlngci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;
3) przygotowywanie projektu opinii dotygze] wydzierawiania obwodoéw knych
I polnych;





4) udziat w polubownym rozstrzyganiu sporow z tytutuynagrodzenia za szkody
wyrzadzone przez zwierzyn

5) przygotowywanie propozycji w zakresie ustalenia jorchni laséw ochronnych;

6) posredniczenie w sprawach dotycxch lasow prywatnych raizy ich wi&cicielami
a nadlénictwem oraz lgniczym ds. laséw niepatwowych.

7. w zakresie dziatalnéci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej (dokonywanie wpiséw, skaeaie);

2) wystkpowanie do urgdu statystycznego i do wdu skarbowego o naniesienie do
wiasciwych rejestrow informacji o przedsiorcy na jego wniosek;

3) opiniowanie projektu dni i godzin otwarcia oraz zdemnia aptek;

4) prowadzenie procedury zywianej z wydawaniem zezwdlena sprzedg podawanie
i spazywanie napojow alkoholowych;

5) przygotowywanie projektéow uchwat wynikaych z przepisow ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi; prowadzenieflaktyki alkoholowej;

6) wnioskowanie lokalizacji targowisk i ustalenie réguindw targowisk;

7) prowadzenie lokalnego okienka przetisorczaci;

8) zapewnienie urdowych formularzy wnioskéw unibwiajacych rejestragj spotek
jawnych.

8. w zakresie komunikacji, transportu i drogownictwa:

1) koordynacja rozktadu jazdy przewwokow wykonupcych zarobkowy przew6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporci@ralvym w zaleénosci od
przebiegu linii komunikacyjnej;

2) przygotowywanie decyzji o udzieleniu, odmowie utiama, cofngciu, zmianie lub
wygasnieciu zezwolenia i licencji na wykonywanie krajowegqmgowego przewozu 0sob
pojazdami nie &dacymi taksOwkami oraz taksowkami;

3) kontrola dziatalnéci gospodarczej posiadacza zezwolenia; wzywanie udongcia
stwierdzonych uchybie

4) okreslanie projektow przepiséw pagdkowych zwazanych z przewozem 0sob i baga
poszczegolnymi rodzajansiodkow transportu;

5) przygotowywanie projektow przepisow padkowych w zakresie koordynacji rozktadow
jazdy;

6) nadzor nad prawidtowym oznakowaniem przejazdéwjkalgch na drogach gminnych
oraz ich prawidtowym utrzymaniem;

7) wspétdziatanie ze sHbami PKP w zakresie tworzenia lub likwidacji przzjaw
kolejowych (udziat w przegtlach, realizacja zalegg

8) opiniowanie zaliczenia do kategorii drog powiatowyraz ustalenia ich przebiegu;

9) przygotowywanie uchwat dotygeych zaliczania drég do kategorii drog gminnych
I ustalanie ich przebiegu;

10) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci droggweandéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drog i mostéw;

11) wspoipraca z zaszicami drég w zakresie utrzymania anlzen zwiazanych z drog oraz
zimowym utrzymaniem droég;

12) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu (wspotpraca z zaydcami drog);

13) koordynacja robét w pasie drogowym;

14) wydawanie zezwole na: zlokalizowanie ugdzen w pasie drogowym, z&ie pasa
drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po ditogatnnych niektérych pojazdow;

15) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow tows/ch;

16) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i adzem mostowych oraz
wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowyctabezpieczagych;





17) przeciwdziatanie niszczeniu drég przezytkownikow; wprowadzenie ograniczeadz
zamykanie drog i mostéw dla ruchu, wyznaczanie zuf)av, gdy wys{puje zagraenie
bezpieczastwa oséb i mienia;

18) utrzymywanie zieleni w pasie drogowym,;

19) realizowanie prawa: wgbu na grunty przylegte do drogi, ydzania czasowego
przejazdu przez grunty przylegte, ustawianie na ngch przylegtych zaston
przeciwénieznych;

20) realizowanie prawa oddawania w dz@ng, najem, ayczenie w drodze umowy gruntow
pasa drogi na cele olktene w ustawie;

21) wydawanie zezwole na tymczasowe wykorzystywanie zarezerwowanego pEsmu
pod przysz drog;

22) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu polpizgo;

21) nadzo6r nad remontami, utrzymaniem i prawidlowymkargystaniem przystankéw
autobusowych;

22) przygotowywanie projektéw uchwat dotygzch stawek optat za zaje pasa
drogowego.

9. w zakresie spraw spotecznych:

1) przyjmowanie wnioskéw i naliczanie wysakododatku mieszkaniowego;

2) przygotowywanie decyzji 0 przyznaniu dodatku miesEkwego, odmawiage]
przyznania dodatku mieszkaniowego, zmiegtiej wysokd¢ dodatku, wstrzymuagej
wyptate dodatku mieszkaniowego; wydawanie decyzji wznawigj wyptat dodatku
mieszkaniowego oraz decyzji zaprzestaj wyptat dodatku;

3) kontrolowanie czy osoba, ktorej przyznano dodatédsmkaniowy optaca natey czynsz
lub optaty eksploatacyjne (wspétpraca z administeahi budynkéw mieszkalnych);

4) przyjmowanie wnioskéw i naliczanie zasitkow pighacyjnych;

5) przygotowywanie decyzji o przyznaniu zasitku rodwgo wraz z dodatkami,
odmawiajcej przyznania zasitku, zmieraapj wysoka¢ zasitku;

6) przygotowywanie decyzji o przyznaniwiadczenia pielgnacyjnego;

7) wnioskowanie do Wojewody Podkarpackiego o przyzaé&aradkéw na realizaejzada
zleconych;

8) przyjmowanie wnioskéw i naliczanie stypendiow sbojah adz zasitkdw szkolnych;

9) przygotowanie decyzji o przyznaniu stypendium doeigo adz zasitku szkolnego;

10) prowadzenie pogpowar dotyczcych realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow;

11) przyjmowanie wnioskéw od oséb uprawnionych do atitde,

12) wydawanie decyzji osobom uprawnionym do alimentéw,

13) wspétpraca z komornikiem,

14) wspotpraca z gmindtuznika,

15) zgtaszanie dinikow do Krajowego Rejestru Dlugow,

16) rozliczanie przyznanycfwiadczé.

§ 18.
REFERAT INWESTYCJI

Do zada Referatu Inwestycji nalezy w szczegolngci:
1. w zakresie inwestycji i remontow:
1) opracowywanie zamieraenwestycyjnych i remontowych na dany rok batbwy oraz
w etapach wieloletnich (wieloletnich planow inwestinych);
2) realizacja zadainwestycyjnych i remontowych na terenie miastaniry;
3) prowadzenie aktualizacji zamierfz&g realizowanych zada przyjgtych do wykonania
w danym roku;
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4) nadzér nad wihkxiwym wykorzystaniem srodkbw przeznaczonych na zadania
inwestycyjne
I remontowe; wysfpowanie z wnioskami o ich zgkszenie wraz z uzasadnieniem;

5) prowadzenie wiiwego nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi esiycjami
I remontami;

6) przygotowywanie dokumentacji nieginej do wdraenia prac inwestycyjnych
i remontowych, w tym wikiwa realizacja przepisbw ustawy Prawo zamdwie
publicznych;

7) protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terebudowy oraz kompletu
dokumentaciji projektowej;

8) sprawowanie petnego nadzoru inwestorskiego;

9) zapewnienie sprawowania przez projektanta nadatarskiego;

10) wspéipraca z realizatorami zadainwestycyjnych i remontowych w zakresie
prawidlowego wykonywania prac, wydawania opinii d@roponowanych zmian
W rozwiazaniach projektowych;

11) weryfikacja kosztorysow robot nadzorowanych przeadii realizowanych przez innych
inspektorow nadzoru;

12) organizowanie odbioréw Kaowych i zapewnienie w nich udzialu przedstawicieli
organow, ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynikprzepisow szczegolnych;

13) przeprowadzenie odbiorow ostatecznych;

14) zapewnienie spogrizania dokumentacji powykonawczej zrealizowanychiekibw
budowlanych;

15) zawiadamianie wikxiwych organéw o zakazeniu robét budowlanych oraz
o doprowadzeniu zajmowanego terenu do stanu piepgot

16) przekazywanie obiektéw do zytku wraz z kompletem dokumentacji budowy
I powykonawczej oraz instrukcjami obstugi i ekséu;

17) rozliczenie zakaczonych zadainwestycyjnych i remontowych;

18) organizacja spotkea z innymi jednostkami sama@dowymi i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji zadespolnych;

19) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadavestycyjnych i remontowych ze
zrodet pozabuzktowych;

20) opracowywanie okresowych, a f&k stosownie do potrzeb — informacji, analiz i ocen
o realizacji zada- dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej;

21) wspoOtpraca z mieszkaami inicjupcymi i wspieragcymi realizacg inwestycji
infrastrukturalnych;

2. w zakresie zargdzania energa:

1) wspoéipraca przy opracowaniu planéw energetycznych,

2) wspotpraca z instytucjami opracowaymi audyty energetyczne dla obiektdwdicych
wiasndgcia gminy;

3) przygotowanie dokumentacji oraz realizacja inwgstyczakresie budowy, przebudowy
oraz wymiany urzdzen oswietlenia ulicznego;

4) nadzor nad wikxiwym wykorzystaniemsrodkow finansowych przeznaczonych na
realizacg zada,

5) nadzor nad wkxiwym utrzymaniem éwietlenia ulic, placéw, miejsc publicznych;
rozliczanie kosztéw energii wydatkowanych rsavietlenie ulic,

6) ustalanie potrzeb w zakresiéwoetlenia ulicznego, udziat w przygotowaniu i realgji
inwestycji zwhzanych z wykorzystaniem slkow energetycznych.

3. w zakresie funduszu soteckiego:
1) przygotowywanie projektu uchwatly w sprawie wygaia zgody na wyodbnienie
funduszu soteckiego,
2) ustalanie wysokii srodkow funduszu dla poszczegolnych jednostek pomoagoh,
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3) wnioskowanie o uwzgtnienie w budecie gminysrodkow funduszu,

4) wspoOtpraca z sottysami w zakresie realizacji adtteansowanych z funduszu,

5) wnioskowanie o zwrot z budtu pastwa czsci wydatkbw wykonanych w ramach
funduszu.

§ 19.
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | NIERUCHOMO SCI

Do zada Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomeéci nalezy w szczegoIngci:
1. w zakresie gospodarowania nieruchonggiami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruch@mo

2) przygotowywanie deklaracji podatkowych dotycygch gminnego zasobu nieruchoéoip

3) prowadzenie spraw dotygzych gospodarowania mieniem komunalnym, w tym
przekazywanie nieruchorbd w trwaly zarad, wytkowanie wieczyste, sprzeta
dzierzawe oraz sprzedalokali (w tym przekazywanie utamkowej@zi gruntow);

4) prowadzenie spraw zwianych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodaiawa
nieruchomeci gruntowych,;

5) naliczanie i aktualizacja optat z tytutaygkowania wieczystego i trwalego zadu;

6) przygotowywanie projektbw uchwat Rady i zaizen Burmistrza dotyczcych
gospodarowania mieniem komunalnym;

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej wrawie udzielenia bonifikaty od
ceny sprzedey nieruchoméci, optat rocznych z tytutu trwatego zadu, wytkowania
wieczystego;

8) zabezpieczanie wierzytelfm gminy przez wpisanie w kgize wieczystej hipoteki oraz
wydawanie zéwiadcze o sptaceniu wierzytelrsoi;

9) przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawgtkowania wieczystego gruntow
gminnych w prawo wiasriai;

10) przygotowywanie wnioskow do Starosty o przekazgninie gruntdw z zasobu Agencji
Nieruchomdci Rolnych, na cele zwzane z inwestycjami infrastrukturalnymi, saymi
wykonaniu zada wilasnych;

11) przygotowywanie projektow decyzji Burmistrza o ustavieniu dla gminnych jednostek
organizacyjnych nie posiadaych osobowgci prawnej, decyzji o ustanowieniu trwatego
zarzadu nad oddawanymi im nieruchoketami lub o wyganiccie tego zaradu;

12) przygotowywanie dokumentacji zaianej z przejmowaniem na rzecz gminy gruntow
objetych konturem projektowanych ulic i drég;

13) przejmowanie nieruchondoi;

14) wspoipraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zal@egospodarowania mieniem
gminnym i lasami gminnymi;

15) zawieranie umow na dzieawe, wynajem terenow lub obiektéw stanaeych wtasnéc
gminy, na umieszczanie reklam, goizea nietrwatych, itp.;

16) komunalizacja mienia, spadzanie i aktualizacja rejestrow nieruchaiTio mienia
komunalnego.

2. w zakresie zad#& wynikajacych z ustawy o lasach:

1) realizacja ustatewynikajacych z uproszczonych planéw adzania lasow;

2) wspoOipraca z naddaeictwem w sprawie wprowadzania na hieo zmian w ewidenciji
I mapach, dotyccych stanu faktycznego whadania lasami gminnymi;

3) przygotowywanie wnioskow o dotacpa zalesienie gruntow i przygotowywanie opinii
Burmistrza w tym zakresie dla Starosty;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidipwospodark lesna, realizowan przez jednostki
pomocnicze - sotectwa i osiedla;

5) wspodtpraca z kniczym ds. lasow niepatwowych w zakresie pozyskiwania drewna
w lasach gminnych (cechowanie);
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3. w zakresie gospodarowania przestrzeni

1) przygotowywanie projektow miejscowych planéw zagarowania przestrzennego;

2) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagdapmwvaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktogtntego planu;

3) prowadzenie prac zwaganych z projektem studium uwarunkawa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;,

4) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospania terenu z dziakgymi
w imieniu wojewody wojewodzkimi inspektorami: ochgosrodowiska oraz sanitarnym
w odniesieniu do inwestycji szczegolnie szkodliwylthsrodowiska i zdrowia ludzi;

5) obowiazek uzgadniania decyzji o warunkach zabudowy i gpgdarowania terenu
z dziatapcym w imieniu starosty powiatowym inspektorem samym, w odniesieniu do
inwestycji mogcych pogorszg stansrodowiska;

6) prowadzenie dokumentacji zawianej z pracami Komisji Architektoniczno -
Urbanistycznej;

7) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przesttego wojewOdztwa przez
organy gminy;

8) wystkpowanie o odszkodowania za szkody spowodowanegmdstem od realizacji
zadania rzdowego lub samoszlu wojewddztwa, wprowadzonego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) opiniowanie ws{pnego projektu podziatu nieruchoseo z planem zagospodarowania
przestrzennego;

10) prowadzenie prac zazanych z opracowaniami ekofizjograficznymi,

4. w zakresie geodezyjno - kartograficznym:

1) wydawanie postanowheo wszczciu postpowania o rozgraniczenie nieruchodoip

2) wydawanie upowanienia dla geodety do wykonania ustalenia przebggguic;

3) wydanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchamio

4) ocena prawidiow&ri wykonania czynnii ustalenia przebiegu granic nieruchaeio
przez geodetoraz zgodngci sporadzonych dokumentow z przepisami; zwrot geodecie
dokumentacji do uzupetnienia;

5) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w pragku, gdy nie dojdzie do
zawarcia ugody lub nie ma podstaw do wydania deoy@zgraniczeniu nieruchorgd;

6) umarzanie pogpowania administracyjnego i przekazywanie sprawyurzedu do
rozpatrzeniaglowi,

7) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczemuushomdci do dow rejonowych
wiasciwych do prowadzenia kgl wieczystych i do wkxiwego starosty;

8) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla cel@zierzawy, przekazywania
w zarzd i administrowania;

9) sporadzanie operatow ulic i nadawanie numeréw pdknwych nieruchomiciom;

10) wznawianie znakdw granicznych mienia stargmsgo wiasnge gminy;

11) wydawanie decyzji zatwierdzagych podziat nieruchonsoi.

5. w zakresie prawa wodnego:

1) przygotowywanie projektéw ugody w sprawie zmiargnst wody na gruncie;

2) udziat w rozstrzyganiu sporow o0 przywrécenie stégwwn wodnych do stanu
poprzedniego — wydawanie decyzji;

3) przygotowywanie nakazu przywrocenia poprzednieganist wody lub wykonania
urzadzen zapobiegajcych szkodom ewentualnie zaptaty odszkodowanigelijgmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja nieruchomii sasiednie albo gospodayk
wodrg;

4) wspotudziat w ochronie przed powoadlzi
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5) udziat w odbiorze robo6t konserwacyjnych i meliojaggh;
6) prowadzenie wykazuapielisk.

§ 20.
REFERAT ROZWOJU LOKALNEGO | PROGRAMOW POMOCOWYCH

Do zada Referatu Rozwoju Lokalnego i Programoéw Pomocowycinalezy w szczegolngci:
1. w zakresie rozwoju lokalnego:

1) opracowywanie i aktualizacja programow gospodarezye tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych;

2) opracowywanie i aktualizacja programow operacyjnyekiznaczonych w Strategii
Rozwoju Gospodarczego Gminy;

3) pozyskiwanigsrodkdéw na realizagjzada wynikajacych ze strateqii;

4) wspoOtpraca z instytucjami wspiegaymi rozwoj przedsbiorczacci;

5) zbieranie i aktualizowanie informacji o wwvosciach gospodarczych gminy oraz
opracowywanie
w tym zakresie ofert ogélnych i szczegotowych;

6) przygotowywanie ofert inwestycyjnych i gospodardzylta kontrahentéw zewtrznych
oraz dla inwestorow z terenu gminy;

7) organizowanie spotka szkoler dla podmiotéw gospodarczych;

8) informowanie podmiotéw gospodarczych na temat dkywh programdéw pomocowych
i ofert gospodarczych;

9) pozyskiwanie informacji gospodarczej, handloweylitiralnej z kraju i zagranicy w celu
poinformowania zainteresowanych instytucji o #weosci wspolpracy w danej
dziedzinie;

10) nawigzywanie kontaktéw z inwestorami, prowadzenie inaesbd pierwszego kontaktu
do rozpoczcia inwestycji;

11) koordynowanie wspétpracy partnerskiej ze spoteéziami lokalnymi innych pastw;

12) udostpnianie publikacji informacyjnych na temat Unii Bpejskiej,

13) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznydospodarczych wygbujacych na
obszarze gminy;

14) przygotowywanie ofert inwestycyjnych i gospodardzgta kontrahentow zewtrznych
oraz dla inwestorow z terenu gminy;

15) wspétdziatanie z instytucjami pozadowymi, stowarzyszeniami wspiegaymi
dziatania na rzecz rozwoju miasta i gminy;

16) przygotowywanie projektu programu wspoélpracy gminyg  organizacjami
pozaradowymi.

2. w zakresie programéw pomocowych:

1) pozyskiwanie informacji o istniggych i powstajcych programach i procedurach
pozyskiwaniagrodkdOw pomocowych na realizagada infrastrukturalnych;

2) analiza maliwosci pozyskiwania przez gmgn srodkow finansowych z funduszy
pomocowych;

3) informowanie referatow i jednostek organizacyjnyghiny o istniejcych programach
i procedurach pozyskiwangaodkoéw pomocowych;

4) wspolpraca z instytucjami wdrajacymi Fundusze Strukturalne w wojewodztwie
podkarpackim: Podkarpackim Wdem Wojewodzkim, Uraem Marszatkowskim
Wojewodztwa Podkarpackiego, Wojewddzkim titem Pracy w Rzeszowie i innymi;

5) przygotowywanie i opracowywanie materialtdw i danyokezlgdnych do ziaenia
wnioskéw osrodki z programow pomocowych;

6) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansoigazesrodkéw pomocowych we
wspotpracy z referatami Ugdu, jednostkami organizacyjnymi gminy;

7) zawieranie umow z instytucjami finangaymi;
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8) prowadzenie monitoringu projektdow realizowanych @edkéw Unii Europejskiej
i innych,

9) opracowywanie programoOw i analiz niedinych do aplikowania érodki zewrgtrzne;

10) organizowanie szkofedla pracownikow Urgzdu oraz jednostek organizacyjnych gminy
na temat pozyskiwan&odkow,

. W zakresie zamoOwié publicznych:

1) wybor trybu posipowania o udzielenie zamowienia publicznego na faeds wnioskow
sktadanych przez wdaiwe referaty, uprzednio zatwierdzonych przez Bstma
zawierajcych:

a) dane dotyczce przedmiotu zamdéwienia (zakres rob6t, rodzajaestustug,
b) dane o planowanej waki zamowienia (kosztorys inwestorski, wietkalostaw,
zakres ustug),

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow Zamenia na podstawie wymaga
zawartych w przepisach — Prawo zamawpeiblicznych (wadium, kryteria oceny ofert,
wymagania dodatkowe stawiane oferentom, zabezpieczealeytego wykonania
umowy, itp.);

3) prowadzenie pogpowania 0 udzielenie zamouiigoublicznych zgodnie z przepisami
Prawa zamowie publicznych, w tym take zamieszczanie wymaganych ogtasze

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji gmeinej z pospowaniem 0 zamowienie
publiczne;

5) prowadzenie rejestru zamowipublicznych udzielonych przez Uid;

6) kompletowanie i wudospnianie drukéw wydawanych przez Wdz Zamowié
Publicznych;

7) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi przy udziei przez nie zamoéwe
publicznych;

8) prowadzenie na zlecenie Burmistrza kontroli realizgorzepisow ustawy Prawo
zamowia publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych

§ 21.
URZAD STANU CYWILNEGO | REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zada w zakresiestanu cywilnegonalezy w szczegOIngi:

1) sporadzanie aktow urodze

2) przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu dziecka w innym aiyu;

3) przyjmowanie éwiadczé o uznaniu dziecka;

4) przyjmowanie éwiadczéh 0 uznaniu dziecka poe¢ego w wypadku grmcego
niebezpieczéstwa,

5) przyjmowanie éwiadcze o nadaniu dziecku nazwiskagha matki;

6) przyjmowanie éwiadczéh od makonkow rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego
nazwiska;

7) przyjmowanie éwiadcze o wsapieniu w zwiazek matenski;

8) przyjmowanie pisemnego zapewnienia o braku okoti&znwytaczapcych zawarcie
zwiazku makenskiego;

9) wydawanie zswiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wylaczapcych zawarcie
matenstwa;

10) przyjmowanie éwiadczeé o stwierdzenie legitymacji procesowej do wpsénia do sdu
w sprawach minaosci lub niemanosci zawarcia maenstwa,;

11) przyjmowanie éwiadczer w sprawie nazwisk przysztych miahkow i ich dzieci;

12) sporadzanie aktu maknstwa,

13) sporadzanie aktu zgonu;

14) wydawania odpisOw i Zaviadcze z kshg stanu cywilnego;

15) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow wegsich stanu cywilnego;
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16) zawiadamianie innych ugdéw o sporzdzonych aktach;

17) wpisywanie do ksigi postanowié sadu 0 uznaniu za zmartego i stwierdzenie zgonu;

18) wpisywanie do ksigi postanowié sadu o ustaleniu téei aktu urodzenia dzieci
nieznanych rodzicow;

19) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stamiliggo;

20) prowadzenie archiwum kg i dokumentow USC oraz przekazywanie do archiwum
panstwowego stuletnich kai stanu cywilnego.

Il. Do zada w zakresiespraw obywatelskichnalezy w szczegdln¢i:
1. w zakresie dowoddéw osobistych i ewidencji ludioi:

1) wydawanie dowodéw osobistych i zatatwianie sprawiazanych z dowodami
osobistymi;

2) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych;

3) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanwilr@go, imion i nazwisk,
obywatelstwa i 0 zgonach;

4) prowadzenie rejestracji statego zameldowania imzago zameldowania;

5) prowadzenie ewidencji cudzoziemcdéw zameldowanyctzagowy pobyt;

6) prowadzenie prac zazanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego;

7) sporadzanie spisow przedpoborowych oraz wykazow dla tszgtacowek zdrowia
I innych uprawnionych jednostek;

8) prowadzenie nadzoru nad obamkiem meldunkowym oséb podlegeych obowizkowi
czynnej staby wojskowej;

9) sporadzanie spisow wyborcow oraz prowadzenie i aktuej&zarejestru statego
wyborcow;

10) przekazywanie informacji o zmianach osobowo - ausgsh do Centralnego Biura
Adresowego, Rmowego Centrum Informatycznego PESEL, Wojskowychmind
Uzupetnié, gmin;

11) wydawanie péwiadczenia zameldowania;

12) prowadzenie  pogpbowania administracyjnego i przygotowywanie  decyzji
administracyjnych wymeldowania z pobytu statego;

13) udzielanie zezwolenia na zbidrki publiczne na tergminy lub na jej aZci;

14) przygotowywanie projektu szczegotowych zasad stesdav ulg i uprawnie dla
kombatantow;

15) przygotowywanie projektu zasad udzielania pomocyzagospodarowanie ¢gspsobom
przybytym na podstawie wizy repatriacyjnej;

16) przygotowywanie zezwotena przeprowadzenie imprezy masowej;

17) prowadzenie spraw dotygzych zgromadze

2. w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzé6r npchcowaniem planéw OC innych
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jedeisorganizacyjnych;

2) ocena stanu przygotowaOC poprzez prowadzone kontrole oraz podejmowanie
przedsgwzig¢ zmierzajcych do petnej realizacji zamierze tej dziedzinie;

3) koordynowanie przygotowiai realizacji przedsiwzig¢ OC przez instytucje patwowe,
przedstbiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organje spoteczne dziat@ie na
terenie gminy;

4) przygotowywanie decyzji o tworzeniu formacji OC,;

5) organizowanie szkofei ¢wiczea OC;

6) organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dziaaiementéw wchodeych w skiad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wozgs ostrzegania
0 nadzwyczajnych zagteniach ludzi srodowiska naturalnego;

7) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sgrizsrodki;
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8) zapewnianie odpowiednich warunkéw przechowywanianskrwaciji, eksploataciji,
remontu i wymiany sprtu OC w magazynie oraz nadzorowanie w/w przguagicc
w magazynach zaktadowych sgiz OC oraz utrzymanie go wagtej sprawnéci;

9) planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramackzypnanych limitéw- srodkow
finansowych przeznaczonych na realizagda OC;

10) prowadzenie dziataldci popularyzatorskiej dotyazej dziata OC;

11) wykonywanie innych zadazwiazanych z obromcywilna, a zwtaszcza ustalonych przez
Szefa Obrony Cywilnej Gminy Nowagba (Burmistrza Miasta i Gminy);

12) wspétdziatanie z organami powotanymi do przeprovead poszukiwé i organizowania
akcji ratowniczej w razie zagigia lub innego wypadku statku powietrznego;

13) przygotowanie decyzji w sprawie na@mia na mieszkeow gminy obowizku
swiadczeé osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilne

14) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludaporaz koordynowanie tych dziata

15) nadzér nad utrzymaniem budowli ochronnych.

. W zakresie zwalczania lkgsk zywiotowych:

1) koordynowanie dziataniami podejmowanymi przez Bgtraa na obszarze gminy w celu
zapobieenia skutkom kiski zywiotowej lub ich usunjcia;

2) przygotowywanie projektdw polefie wiazacych organy jednostek pomocniczych,
kierownikow  jednostek  organizacyjnych, kierownikéwjednostek  ochrony
przeciwpaarowej, celem wykonania czyns® niezlgdnych zapobigeniu skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunjciu;

3) powotywanie do wykonywanigwiadczé osobistych i rzeczowych,;

4) przygotowanie nakazéw dla pracodawcow o oddelegawaracownikow do dyspozycji
Burmistrza, ktory kieruje dziataniami w celu zapedginia skutkom kiski zywiotowej
lub ich usurgcia;

5) przygotowywanie projektéw zagdzen o ewakuacji ludnéci z terendw zagranych
powodzg lub inm kleska zywiotowa;

6) organizacja ochotniczych dryn ratowniczych i stata ich aktualizacja;

7) zobowhzanie wi&cicieli gruntdw do wykonywania prac zabezpieaezggh w przypadku
zagraenia powodziowego;

8) inwentaryzacja szkod powstatych w zwku z zagreeniem lub ake powodziove
w porozumieniu z wigciwym referatem i jednostkami organizacyjnymi;

9) obstuga Miejsko - Gminnego Zespotu Reagowania Ksgmyego oraz wykonywanie
wszystkich zad@azwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem tego Zespotu;

10) ograniczanie obowrku przewozu w przypadkuddki zywiotowej;

11) natlazenie na przewmika obowazku zawarcia umowy o0 wykonanie zadania
przewozowego w wypadkuddki zywiotoweyj;

12) wspotpraca z innymi referatami w zakresie przygoteania wnioskow o dotagj
z funduszy celowych na usuwanie szkéd powodziowych;

13) wyposaanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowmegzgo.

. W zakresie spraw wojskowych:

1) wspétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu pabor

2) wspotpraca z powiatowymi i wojewodzkimi komisjarakbrskimi;

3) prowadzenie rejestru poborowych;

4) prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

5) przygotowywanie decyzji o nateniu grzywny w celu przymuszenia albo
o doprowadzeniu przez Pokajlo komisji poborowej;

6) orzekanie w sprawach uznawania poborowych powotadgcczynnej sttby wojskowe]
i zotnierzy pelniacych tak stuzbe zazotnierzy posiadacych na wydcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;
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7)

8)

9)

orzekanie oraz wyptacanie nah@sci mieszkaniowychzotnierzom posiadagych na
wytacznym utrzymaniu cztonkOw rodziny orazotnierzom samotnym w okresie
odbywania czynnej s#bby wojskowej oraz zotnierzom samotnym, odbywggym
¢wiczenia wojskowe trwage powyej trzydziestu dni;

przygotowanie decyzji w sprawie na@mia na mieszkgOw gminy obowizku
swiadczé osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnyannych uprawnionych
podmiotéw;

prowadzenie spraw dotygzych usuwania niewybuchow z administrowanego terenu

10) organizowanie i nadzor nad wykonaniem przez jedwmastganizacyjne gminy zada

w ramach powszechnego obarku obrony;

11) prowadzenie akcji kurierskiej;
12) ograniczanie obowkku przewozu ze wzgllu na potrzeby obronsa lub

bezpieczéstwa pastwa,

5. w zakresie ochrony przeciwpgarowej:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad ochgop.paz. w stosunku do jednostek organizacyjnych
gminy;

prowadzenie rejestru ochotniczych gyrgozarnych;

zapewnienie jednostkom OSRJkow i wyposaenia;

wpotdziatanie z Komerg Miejska Paistwowej Stray Pazarnej w Tarnobrzegu
w zakresie kontroli stanu ochrony pzpooraz nadzoru nad ochotniczymi stami
pozarnymi;

opracowywanie programéw zabezpieczenia pgrainy;

dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony f3.po

wystepowanie do zakladow pracy z wnioskami o zwolnieziepracy cztonkéw
ochotniczych stray pazarnych w celu uczestniczenia w akcjach gaszentarpd innych
zdarzeniach oraz na szkolenia i do udziatu w kdattozabezpieczenia p4o
koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, wkreaie ustalonym przez
wojewoct, Krajowego Systemu Ratowniczo - §a&czego;

przygotowywanie informacji zwrzanych z wykonywaniem zaflav zakresie ochrony

p.pa.

6. w zakresie bezpiecaestwa i higieny pracy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadzorowanie organizacji stanowisk pracy w spos@pewniajcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

zapewnienie wykonywania zalecergandéw nadzoru nad warunkami pracy;
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow saepbezpieczestwa i higieny
pracy;

nadzorowanie przeprowadzania przez pracownikow rékeh bada wskpnych,
okresowych i kontrolnych;

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy;

sporadzanie protokotéw powypadkowych;

prowadzenie szkofedla pracownikow w zakresie bhp;

zapewnianie stosowania na stanowiskach admen technicznych posiadgaych
certyfikaty na znak bezpieazstwa,

wykonywanie innych zadiazwiazanych z wykonywaniem przepisow bhp.

§ 22.
STRAZ MIEJSKA

Do zada strazy nalezy w szczegOIngi:
1. w zakresie poradku publicznego:

1)

ochrona spokoju i pogglku w miejscach publicznych;
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2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

czuwanie nad poszlkiem i kontrola ruchu drogowego;

wspotdziatanie z wixiwymi podmiotami w zakresie ratowaniaycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznycskutkéw kksk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagven;

zabezpieczanie miejsca przagsitwa katastrofy lub podobnego zdarzenia albo miejs
zagraonych takim zdarzeniem przed dgstm osoOb postronnych lub zniszczeniem
sladow

i dowodow, do momentu przybycia wewych shzb, a take ustalanie, w miar
mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,;

ochrona obiektéw komunalnych i udzen uzyteczndci publicznej;

wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w zakresie ochrony padku podczas
zgromadza i imprez publicznych;

doprowadzanie o0séb nietizeych do Komisariatu Policji lub miejsca ich zamiksaia;
Zlecanie badania oséb niettng/ch;

informowanie spoteczrioi lokalnej o stanie i rodzajach zagea, a take inicjowanie

I uczestnictwo w dziataniach majych na celu zapobieganie popetnianiu prgestv

i wykroczer oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie wmtyzakresie

Z organami pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi;

10) konwojowanie dokumentdéw, przedmiotow wddiowych lub wartéci pieniznych dla

potrzeb gminy;

11) wspétpraca z Poligjw zakresie:

a) statej wymiany informacji o zagreniach wystpujacych na okréonym terenie
w zakresie bezpiecastwa ludzi i mienia, spokoju i paidku publicznego,

b) organizacji systemwéznaici Policji i Strazy Miejskiej,

c) koordynowania rozmieszczenia #upolicyjnych i stray,

d) wspdblnego prowadzenia dziataporadkowych w celu zapewnienia spokojui
porzadku w miejscach zgromadze imprez artystycznych, rozrywkowych
I sportowych, a take w miejscach publicznych,

e) organizacji wspolnych szkale ¢wiczen,

12) wystepowanie w charakterze osksgciela publicznego w sprawach o wykroczenia

przeciw przepisom o ochronieodowiska;

13)egzekwowanie od zaydcéw i wytkownikdw obiektow utrzymania tadu i padku

w tych obiektach;

2. w zakresie profilaktyki:

1)

2)

3)

opracowywanie projektow uchwat w sprawach:

a) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozaziywania Problemow Alkoholowych,

b) Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

wspotdziatanie ze szkotami, organizacjami pozdoxvymi, stowarzyszeniami
wspierajpcymi dziatania na rzecz profilaktyki;

monitorowanie wydatkowanigrodkow finansowych przeznaczonych w becie gminy
na profilaktyle;

§ 23.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI PRAWNEJ — RADCA PRAWNY

Do zada Radcy Prawnegonalery w szczegolnéi:

1)

2)
3)

pomoc w opracowywaniu i uzgadnianie projektow akginawnych Rady i Burmistrza,
opiniowanie ich pod wzgtem redakcyjnym i prawnym;

udzielanie wyjénien i sporazdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Burmigjrz
opiniowanie projektbw umoOw i porozungie zawieranych przez gmgn udziat
W negocjowaniu warunkow tych umow i porozumie
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4) wykonywanie zagpstwa procesowego przeddem w sprawach dotyaeych dziatania
Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych gminye mposiadajcych osobowsci
prawnej
(w sprawach przekraczgjych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednastko

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekugleznosci Urzedu oraz wspoétdziatanie
w podejmowaniu czynrigi w zakresie pogpowania egzekucyjnego;

6) prowadzenie spraw zedanych z zaskaaniem rozstrzygrt organéw nadzoru;

7) nadzor nad stosowaniem przepisOw ppstvania administracyjnego i prawa
materialnego przez pracownikow ddu.

§ 24.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI

Do podstawowych zadana stanowiskudls. kontroli nalezy w szczegoIngi:

1) przeprowadzanie analizy obszarow ryzyka w gminie;

2) sporadzanie rocznych planow kontroli Wdu i jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie zale@eBurmistrza, kierownictwa Uedu adz kierownikéw referatow;

3) przeprowadzanie planowych kontroli w edzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych;

4) dokonywanie na zlecenie Burmistrza kontroli dongch w urzdzie i jednostkach
organizacyjnych gminy;

5) przeprowadzanie kontroli dziatalém merytorycznej Urgdu i jednostek organizacyjnych
gminy (z wyhczeniem nadzoru pedagogicznego Podkarpackiego dtar&gwiaty nad
szkotami
I przedszkolami) w celu:

a) sprawdzenia prawidtovéai i sprawndci ich dziatania,

b) badania zgodrimi dziatania z obowazujacymi przepisami prawa, gospodasoo
i celowasci wydatkowaniarodkow finansowych z bugtu miasta i gminy,

c) sprawdzenia zgodsloi ich funkcjonowania i organizacji z dokumentami
statutowymi;

6) sporadzanie materiatdw z przeprowadzonych kontroli, mty
a) protokotow kontroli;

b) projektow oceny wynikéw kontroli wraz z zaleceniapokontrolnymi lub innymi
whnioskami w celu przedstawienia ich Burmistrzowi;

§ 25.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOCJI GMINY

Do podstawowych zadana stanowiskuals. promocji gminy nalezy w szczegolngci:
1. w zakresie promocji gminy:
1) petnienie obowdzkow rzecznika prasowego Burmistrza,
2) organizacja konferencji prasowych Burmistrza;
3) opracowywanie materiatdw informacyjno - promocyjhyxgminie;
4) organizacja udziatu gminy w targach i wystawach;
5) nawihzywanie kontaktéw gospodarczych krajowych i zagramych;
6) przygotowywanie wnioskow dotygezych pozyskaniasrodkéw z dotacji zewgtrznych
w zakresie wlasnego dziatania;

2. w zakresie komunikacji spotecznej:
1) przygotowanie i aktualizacja informacji o ustugaghiadczonych mieszkeeom przez
gming;
2) redagowanie gablot informacyjnych;
3) regularne przygotowywanie i przekazywanie mediokalloym informacji o gminie;
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4) redagowanie stron WWW Ugdu;

5) opracowywanie listy spraw podlegaych zasignieciu opinii mieszkacow;

6) badanie oceny mieszkeOw, dotycacej funkcjonowania Urdu i jednostek
organizacyjnych;

7) monitorowanie informacji pojawiagych se¢ w mediach na temat gminy
i przygotowywanie z nich notatek;

8) wspobipraca z organizacjami pozatpwymi;

9) opracowywanie raportow opartych na sprawozdaniachreferatow i jednostek
organizacyjnych, dotyezych ich funkcjonowania i ich upowszechnianie.

§ 26.
PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA.

Do zada Pelnomocnika ds. Systemu Zarmdzania Jakdscia naley wspotdziatanie
z referatami Urgdu w zakresie utrzymania i agtego doskonalenia Systemu Zgizania
Jakdcia, a w szczegOlnai:

1) realizacja zadawynikajacych z Ksggi Jak@ci oraz procedur SZJ,

2) wdrazenie i utrzymywanie procesow SZJ,

3) wprowadzanie i zatwierdzanie zmian w dokumentacji,

4) planowanie i koordynacja auditow wegtrenych,

5) Inicjowanie i nadzorowanie dziat&orygupcych i zapobiegawczych,

6) inne zadania, wynikage z procesu SZJ przypisane Petnomocnikowi ds. SZJ.

§ 27.
PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Do zada ogolnych pionu ochronynalery w szczegolngci:
1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zaradzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych,
4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepiséw o ochronie tych
informaciji,
6) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuimentow.

6. Do zada petnomocnika ochrony informacji niejawnychnalezy w szczegolngci:

1) przeprowadzenie zwyklych pepowan sprawdzajcych,

2) informowanie wiaciwej stuzby ochrony pastwa o fakcie wydania pwiadczenia
bezpieczéstwa do poziomu ,poufne” oraz odmowy wydanigwi@adczenia do poziomu
.poufne” i ,zastrzeone”,

3) przechowywanie akt zakozonych zwyktych pogpowai sprawdzajcych

4) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych osd@ dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi meiaczy¢ sie¢ dostp do informaciji niejawnych,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony,

6) opracowanie planu pagtowania z materiatami zawiesaymi informacje niejawne
stanowsce tajemni¢ panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

7) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnychaszonych klauzal,zastrzeone”,

8) powiadamianie wigiwej stuzby ochrony pastwa w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych kldgzpoufne” lub wyzsz,

9) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informaégjawnych.

7. Do zada kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczegolngi:
1) nadzorowanie nad obiegiem dokumentow niejawnych;
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2)
3)
4)

udostpnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom wpranym;
egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych;

prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami, ktdre zostaty udpstone
pracownikom.

ROZDZIAL V
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 28.

1. Burmistrz oraz Zagpca Burmistrza przyjmajmieszkacow w sprawach skarg i wnioskow
we wtorki w godz. &— 16,

2. Pozostali pracownicy przyjmajmieszkacow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy. O ztonych skargach informgjBurmistrza lub Zagpce Burmistrza.

3. Informacja o dniach i godzinach prz§jmieszkacow w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibizddu.

=

§ 29.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejes@oie skarg i wnioskow koordynuje

Referat Organizacyjny, ktory:
1) jest odpowiedzialny za terminowe rozpatrywanie gkarwnioskOw oraz udzielanie

2)

3)

N

odpowiedzi;

udzielanie mieszkecom zgtaszacym st w sprawach skarg i wnioskow niezimych
informacji o toku zatatwienia sprawy;

opracowywanie okresowych analiz rozpatrywania ateania skarg i wnioskow.

. Kierownicy Referatbw odpowiedzialniasza merytoryczne wygaienie i niezwtoczne

przekazanie Referatowi Organizacyjnemu Wgjen oraz dokumentacji niezlnej do
rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten Referat.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmidtra Zastpca Burmistrza.

4. Odpowiedzi na skargi przed podpisaniem parafujeedakz Gminy.

=

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§ 30.

. Burmistrz podpisuje osdigie:

pisma i decyzje w sprawach najeych do jego wisciwosci;

odpowiedzi na wyspienia Najwyszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej;
decyzje w sprawach kadrowych pracownikow ddiz i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

odpowiedzi na interpelacje radnych i wysenia parlamentarzystow;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikbw podleglych jednostek
organizacyjnych;

pisma w sprawach kdorazowo zastrz@nych przez Burmistrza do jego podpisu;
wnioski o nadanie odznaaze

2. Zastpca Burmistrza podpisuje:

1)

2)
3)

pisma i dokumenty okéone w ust. 1 w czasie nieobeénb Burmistrza, w jego
zastpstwie;

pisma i dokumenty z upowmaienia Burmistrza;

odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane.

§ 31.

Sekretarz Gminy podpisuje:

1)

odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane;
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2) pisma i dokumenty z upowaienia Burmistrza;
3) pisma i dokumenty okéione w ust. 1 w czasie nieobednpBurmistrza i jego Zaspcy,
w ich zasgpstwie.
§ 32.
1. Kierownicy referatow:
1) aprobuj pisma w sprawach zastézmych dla Burmistrza, Zagicy Burmistrza poprzez
parafowanie swoim podpisem kopii pisma,;
2) podpisuj pisma nie zastrzene dla os6b wymienionych w pkt 1, a rate do zakresu
dziatania Referatow;
3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrmagg publicznej na podstawie
upowanienia Burmistrza.
2. Pracownicy przygotowdgy pisma zaopatrajje w swoje im¢ i nazwisko na samym dole
pisma i parafyj je swoim podpisem na kopii pisma.
3. Sekretarz Gminy parafuje na kopii pisma przygotoaye przez pracownikow
samodzielnych.

ROZDZIAL VI
Postanowienia kaicowe

§ 33.
Kierownicy Referatow zobowrani $ zapozna pracownikéw Urzdu:
1) ze Statutem Gminy;
2) z Regulaminem Organizacyjnym;
3) z zasadami i trybem pegiowania w sprawach stanawych informaag niejawrs;
4) z ustaw 0 ochronie danych osobowych;
5) z zasadami bhp obowzujacymi w Urzdzie;
6) z Regulaminem Pracy,
7) z Regulaminem Wynagradzania.

8§ 34.
Do spraw dotyczcych stosunku pracy, a nie uregulowanych niniejsBegulaminem, maj
zastosowanie obowzujace przepisy prawa.

§ 35.
Zmiana niniejszego Regulaminu meonasipi¢ w trybie jego nadania.
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Schemat Organizacyjny UMiG — zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 36/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba z dnia 25 lutego 2011 r.

BURMISTRZ
|
ZASTEPCA BURMISTRZA
1
1
SEKRETARZ (SG) |
1 1 1 1 1 1
URZAD STANU
REFERAT SPRAW .
KOMUNALNYCH I REFERAT e REFERAT REFERAT G Y STRAZ LOKAINEGG ERROERAMOW
INWESTYCJI z FINANSOWY ORGANIZACYINY REFERAT SPRAW MIEJSKA POMOCOWYCH
SPOLECZNYCH NIERUCHOMOSCI OBYWATELSKICH
(GKS) 13 (RI) 4 (GPN) Bi5 (FN) 10 (OR) 10,5 (USC-S0O) 6,0 (SM) (RL) 3
1 1 1 1 1 1 1
KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK SKARBNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KOMENDANT KIEROWNIK
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
St. ds. utrzymania urzadzen St. <'js. y._).r%ygotowafpla i S_t. ds. gospt’)d_ark.l Zastepca Skarbnika St. ds. kadr Za—ca Kierownika USC Straznik §t. ds: ppzysk|W§n|a Srodkéw
komunalnych realizacji inwestycji nieruchomosciami i system ELUD i zamowien publicznych
1 2 2 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
St. ds. utrzymania budynkdw i St. ds. obstugi Rady St. ds. rozwoju lokalnego i
urzadzen komunalnych oraz St. ds. zarzadzania energig St. ds. mienia gminnego St. ds. ptac Miejskiej, jednostek St. ds. ewidecji ludnosci wspotpracy z organizacjami
wspoInot mieszkaniowych pomocniczych i archiwum pozarzadowymi
1 1 0,5 1 1,5 1,5 1
1 1 1 1
St. ds. dziala_lnosci St. QS. ksiggowosci St.lds. _obsbugi kancelarii St. ds. dowoddw osobistych
gospodarczej budzetowej ogdlnej
1 1 1 1
1 1 1 1
St. ds. ochrony érodowiska St. ds. podgtkow od $rodkéw Sekretarka St. ds. o!_orony cywilnej i Stanowmko ds. promogji
transportu i VAT reagownia kryzysowego gminy (PG)
2 1 1 0,5 1
1 1 1 1
- , St. ds. podatkéw od osob St. ds. wojskowych,
St. ds. $wiadczen spotecznych fizycznych Informatyk bhp i ppoz. Radca Prawny (RP)
3 3 1| 1 1
1 1 1
St. ds. dodatkéw St. ds. podatkéw od osdb . Petnomocnik ds. Zarzadzania
. . Kierowca -
mieszkaniowych prawnych Jakoscig (SZ3)
2 1 1
1 1 1
. . . Stanowisko ds. kontroli
Robotnik gospodarczy St. ds. obstugi kasy Robotnik gospodarczy wewnetrznej (KW)
2 1 1 1
1
Pion ochrony informacji
Sprzataczka niejawnych - Peinomocnik

(IN)










