Zarzadzenie Nr S0.120.12.2023
Burmistrza Ropezyce
z dnia 17 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ropezycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 40) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania z dniem 1 sierpnia 2023 roku Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Ropezycach, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Nr SO.120.17.2021 Burmistrza Ropczyc z dnia 17 czerwcea 2021
roku w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ropczycach z pdzniejszymi zmianami.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 50.120.12.2023
Burmistrza Ropczyc
7 dnia 17 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
MIEJSKIEGO W ROPCZYCACH




Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ropczycach okresla zadania, organizacje,
zasady funkcjonowania, zakres dziatania kierownictwa oraz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ropczycach, w szczeg6lnosci:

1) zasady kierowania urzedem,

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien kierownikow

komorek organizacyjnych,

3) strukturg organizacyjng urzedu,

4) zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych,

5) sposOb monitorowania wykonywania zadan oraz celow,

6) zakres obowiazkéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,

7) zakres powierzenia obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej,

8) zasady podpisywania korespondencji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Ropczyce,

2) urzedzie w Ropczycach - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski,

3) radzie w Ropczycach - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska,

4) przewodniczgcym Rady Miejskiej w Ropczycach - nalezy przez to rozumieé
Przewodniczacego,

5) komisjach Miejskiej w Ropezycach - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady,

6) burmistrzu Ropcezyc - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza,

7) zastgpcy Burmistrza Ropezyc - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce

8) sekretarzu Ropczyce - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

9) skarbniku Ropczyce - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

10) petnomocniku burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
Pelnomocnika Burmistrza Ropczyc,

11) referacie - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komérke organizacyjng urzedu,

12) biurze - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komérke organizacyjng urzedu
réwnorzedng z referatem,

13) zespole — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komorke organizacyjna urzedu
réwnorzednag z referatem,

14) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

15) statucie —nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy Ropczyce,

16) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym,

17) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du
Miejskiego w Ropczycach.



§3 l
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Ropczyce.
2. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej organ wykonawczy realizuje swoje zadania.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.
4. Siedziba urzedu jest miasto Ropcezyce.

5. Terenem dziatania urzedu jest Gmina Ropczyce.

6. Nazwa urzedu brzmi: Urzad Miejski w Ropczycach.

Rozdziat I1
Zakres dzialania urzedu
§4
1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na gminie w zakresie:
1) realizacji zadan wtasnych wynikajacych z ustawy,
2) realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowej,
3) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i
referendow,
4) realizacji zadan z zakresu wiadciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwosci
wojewddztwa, na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
5) realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.

Rozdzial 111
Organizacja urze¢du
§5

1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) referaty,

2) zespoty,

3) samodzielne stanowiska pracy,
4) Urzad Stanu Cywilnego.

2. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez Zespot Radcdw Prawnych urzedu, a
takze przez kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w urzedzie adwokatéw, radcow
prawnych, doradcow podatkowych.

3. Referatami kierujg kierownicy

4. Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzglgdniajgcy
obowiazujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatgcznik numer 1 stanowi
integralng czes$¢ regulaminu.

§6

1. W sktad urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:



1) Referat Spraw Organizacyjno-Administracyjnych,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Referat Rozwoju Gospodarczego,
4) Referat Gospodarki Przestrzennej,
5) Referat Budzetu i Finansow,
6) Referat Podatkow,
7) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
8) Referat Drog i Gospodarki Mieszkaniowej,
9) Referat Programéw Pomocowych, Rozwoju i Zaméwien Publicznych,
10) Zespdt do spraw Komunikacji Spotecznej i Promocji,
11) Zespdt radcdw prawnych,
12) Zespot do spraw obstugi informatycznej,
13) Zespdt do spraw zarzadzania kryzysowego,
14) Samodzielne Stanowisko do spraw audytu wewnetrznego.
15) Petnomocnik burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych,
16) Petnomocnik burmistrza do spraw kontroli zarzadczej,
17) Samodzielne stanowisko do spraw kadr,
18) Samodzielne stanowisko do spraw BHP,
19) Urzgd Stanu Cywilnego,
20) Inspektor ochrony danych osobowych.
2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje
wiasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w zatgczniku numer 2 do regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§7
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) przejrzystosei,
3) jawnosci,
4) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
5) racjonalnej gospodarnosci,
6) jednoosobowego kierownictwa,
7) kontroli,
8) podzialu zadan,
9) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan,
10) wspotdziatania,
11)sprawnodci i szybkosci dzialania.
§8
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i realizacji zadan dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

A




§9
1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi gminy odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci
i przejrzystosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad:
1) gospodarnosci,
2) efektywnosci wykorzystania srodkdéw publicznych,
3) legalnodci i celowosci.
2. Wydatkowanie $rodkéw finansowych gminy odbywa si¢ z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 10

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolito$ci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar.

2. Burmistrz kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy organizujg pracg w podleglych komorkach zapewniajgc w sposéb
optymalny realizacj¢ natozonych zadan.

4. Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

5. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym.

§ 11

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i
niniejszego regulaminu w zakresie ich dziatalno$ci merytoryczne;j.

2. Komoérki te przy realizacji swych zadan sa zobowigzane do wspotdziatania z innymi
komoérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

§12

Pracownicy urzedu przyjmujg, rozpatruja i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez

zbednej zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem obowigzujgcych

przepisow, w tym ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.




Rozdzial V
Kontrola

§13
1. Urzad objety jest systemem kontroli:
1) wewnetrznej, ktorej podlegaja poszczegolne komorki organizacyjne urzedu,
2) zewnetrznej, ktdrej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.
2. Kontrole, w tym kontrole zarzadczg, stanowi ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji cel6w i zadaf w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezgdny
i terminowy.
3. Celem kontroli jest zapewnienie:
1) zgodnoéci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznoscei i efektywnoscei dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
5) efektywnodci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
6) zarzadzania ryzykiem.

§14

1. Kontrolg, o ktérej mowa w § 13, sprawuja:
1) burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie
pisemnego upowaznienia burmistrza,
2) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,
3) kierownicy poszczegOlnych komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikow.
2. Kontrole zewnetrzng sprawuja: burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik lub
osoba dzialajgca na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza.
3. Tryb, sposéb i czas dokonywania konkretnych dzialan zwigzanych =z
przeprowadzang kontrola okre§la kontrolujgcy w  zaleznosci od potrzeby,
kompleksowosci i problematyki.
4, Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawiane sa w formie protokotu kontroli.
5. Protokoét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej komoérki organizacyjnej urzedu, jednostki organizacyjnej
gminy lub spdtki gminnej,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko oraz dat¢ i numer upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okrelenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,
5) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej albo imi¢ i nazwisko
bezposredniego przelozonego kontrolowanego pracownika,
6) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrola,




W

[—

[xe)

7) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

8) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,

9) wnioski kontrolujgcego, zawicrajace opis stwierdzonych nieprawidtowosci z
uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci,
wskazanie 0séb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci oraz wskazanie
sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

10)date i miejsce podpisania protokotu kontroli,

11) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokotu,

12) wykaz zatgcznikow stanowiacych integralng czes$é protokotu,

13) pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym,

14) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu jednostce kontrolowane;
albo kontrolowanemu pracownikowi,

15) podpisy kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej albo przetozonego
kontrolowanego pracownika.

§ 15

. Kierownik kontrolowanej jednostki albo kontrolowany pracownik ma prawo

w terminie 14 dni od chwili otrzymania protokotu pokontrolnego do:
1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,
2) zlozenia pisemnych wyjasnien co do zawartych w protokole ustaler i zastrzezen.

. Nieztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1 uznaje
si¢ za akceptacje ustalen i wnioskow.

. Kierownik kontrolowanej jednostki albo kontrolowany pracownik moze odmowi¢
podpisania protokotu z wynikow kontroli. W tym przypadku kontrolujgcy zamieszcza
stwierdzenie tego faktu w tresci protokotu i informuje burmistrza.

. Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki albo
kontrolowany pracownik wnosi do burmistrza, doreczajac je listownie lub osobiscie w
dwdch egzemplarzach. Decyzja burmistrza konczy postgpowanie kontrolne i jest
ostateczng w mysl stosownych norm prawnych.

§ 16

. Kierownicy sg zobowigzani do okresowej kontroli wewngtrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan z
uwzglednieniem jako$ci i poprawnodci obstugi obywateli.

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktorych usuna¢ si¢ nie da, kontrolujacy
niezwlocznie:

1) zabezpiecza dokumentacje,
2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli.
. W zaleznoéci od stwierdzonych nieprawidtowosci burmistrz:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) poleca podjecic czynnodei zmierzajacych do usunigeia  zaniedban i




uniemozliwiajacych wystepowanie ich w przysztosci,
3) powiadamia stosowne organy panstwa, zgodnie z wladciwoscia.

Rozdzial VI
Zakresy zadan burmistrza, zastepey burmistrza, skarbnika, sekretarza

§ 17
1. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej,

3) okredlanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) przedstawianie na sesjach rady sprawozdan z wykonania uchwal rady,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania,

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

10) upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

11) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegdlnosei dotyczacych podziatu zadan i kompetencji,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego, podejmowanie czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy, a takze wyznaczanie innych os6b do
podejmowania tych czynnosci,

13) nadzér nad bezpieczeristwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie,

14) koordynowanie pracy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, podlegtych
komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

15) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16) zarzadzenie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,

17) kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu spraw obronnych,

18) zapewnienie funkcjonowania skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzadczej,

19) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownik6éw komérek organizacyjnych
w celu uzgadniania wspoétdziatania i realizacji zadan,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,
uchwaty rady oraz regulamin.

2. Nadz6r whascicielski nad spétkami komunalnymi, w ktérych udziaty lub akcje posiada
gmina, sprawowany jest przez burmistrza oraz zastepcg burmistrza zakresie mu
powierzonym.

3. Do zadan burmistrza z zakresu nadzoru wilascicielskiego nad spétkami komunalnymi w
kt6rych udziaty lub akcje posiada gmina nalezy w szczegdlnosei:

8.



1) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu zalozycielskiego i
reprezentanta gminy na zgromadzeniach wspolnikow,
2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zbywaniem udzialéw w spétkach,
3) dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spotek,
4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi
urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy:
1) Referatem Podatkow,
2) Referatem Drog i Gospodarki Mieszkaniowej,
3) Zespotem radcéw prawnych,
4) Zespotem do spraw zarzadzania kryzysowego,
5) Zespotem do spraw Komunikacji Spotecznej i Promocji,
6) Samodzielnym stanowiskiem do spraw audytu wewnetrznego
7) Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr,
8) Samodzielnym stanowiskiem do spraw BHP,
9) Petnomocnikiem burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych,
10) Petnomocnikiem burmistrza do spraw kontroli zarzadczej,
11) Inspektorem ochrony danych osobowych,
12) Zespotem Obstugi Jednostek Oswiatowych,
13) Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej,
14) Urzedem Stanu Cywilnego.

§18
Burmistrza zastepuje w razie nieobecnosci - zastepca burmistrza, a w razie nicobecnosci
burmistrza i zastepcy burmistrza - sekretarz.

§19

1. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik wykonuja zadania okreslone w niniejszym
regulaminie i zlecone przez burmistrza.

2. Zastepca burmistrza w zakresie powierzonych obowigzkéw okresla zadania oraz
bezposrednio kieruje i nadzoruje praca komorek organizacyjnych urzedu i komorek
organizacyjnych gminy:

1) Referatu Rozwoju Gospodarczego,

2) Referatu Programéw Pomocowych, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych,
3) Referatu Gospodarki Przestrzennej,

4) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

5) Zespotu ds. Obstugi Informatycznej,

6) Ropczyckiego Centrum Sportu i Rekreacji.

4, Do zadan Zastepcy burmistrza z zakresu nadzoru nad spdtkami komunalnymi

w ktérych udzialy lub akcje posiada gmina nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie burmistrza, na podstawie danych przekazywanych przez spoiki

o zdarzeniach majacych istotne znaczenie dla funkcjonowania spo6iki,

2) zapewnienie stalej tacznosci miedzy burmistrzem, a spdtkami,

3) gromadzenie i przechowywanie kopii powzigtych przez organy spotki uchwat oraz




dokumentacji przekazanej przez zarzad i radg,
4) nadzér merytoryczny nad realizacja uméw ze spotkami.

§ 20

1) Sekretarz, w zakresie ustalonym przez burmistrza, zapewnia realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi, organizuje prac¢ oraz sprawne funkcjonowanie i
odpowiednie warunki dziatania urzgdu.

2) Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlno$ci:-

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamin6éw i innych aktéw wewnetrznych
dotyczacych organizacji urzedu, z wylaczeniem aktow, ktorych przygotowywanie
nalezy do samodzielnego stanowiska do spraw kadr,

2) nadz6r nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktéw prawnych burmistrza i rady,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem przez pracownikow urzgdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy wymaganych przepisami prawa
o$wiadczen majatkowych, lustracyjnych, o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz
do rejestru korzysci,

4) usprawnianie pracy urzedu i nadzor w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urz¢du,

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, wnioskow i petycji,

8) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli,

10) wykonywanie innych zadar na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

3) Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne urzgdu
i jednostki organizacyjne gminy:
1) Referat Spraw Organizacyjno-Administracyjnych,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Centrum Kultury im. Jézefa Mehoffera,
4) Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna.

§21
1. Skarbnik pehni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu gminy i gtéwnego ksiggowego
urzedu.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie projektu budzetu,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) organizowanie prac zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu oraz przedkladanie
propozycji zmian budzetu,
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5) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu,

6) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz wykonywania
budzetu,

7) nadzér i kontrola realizacji budzetu przez gminne jednostki organizacyjne,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

9) sporzadzanie projektow uchwat budzetowych,

10) sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w planie budzetu,

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

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

13) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

14) wspdlpraca =z audytorem wewngetrznym w zakresie zapewnienia skutecznej
kontroli finansowej,

15) monitorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

16) opracowywanie zarzadzefi i instrukcji dotyczacych spraw finansowo- ksiggowych,

17) wykonywanieinnych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajgcych z polecen lub upowaznienia burmistrza.

3. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Budzetu i Finansow.

Rozdzial VII
Kierownicy i ich kompetencje

§ 22
Kierownicy kieruja komoérkami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z
zastrzezeniem postanowieniami § 5 ust. 4.

§23

1. Kierownik odpowiedzialny jest za zgodng z prawem, terminows, sprawng, skuteczng i
efektywna realizacje zadan i celow danej komorki organizacyjnej.

2. Kierownik zapewnia prawidlowa organizacje pracy w kierowanej komorce
organizacyjne;j.

3. Kierownik zapewnia nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach w kierowanej komérce organizacyjne;.

4. Kierownik zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbgdnych do realizacji
zadan przez inne komérki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez referat budzetu i
finansow.

5. Kierownik zapewnia ochrong zasob6w, w tym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
przez kierowang komorke organizacyjng.

6. Kierownik odpowiedzialny jest za prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwatych
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i pozostatych $rodkéw trwatych pozostajgcych w posiadaniu kierowanej komorki
organizacyjnej, we wspolpracy z referatem spraw organizacyjno- administracyjnym.

7. Kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska pracy oraz zespoty zobowigzane sa do
aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie swoje]
wiasciwosci rzeczowe;.

§ 24

1. Kierownik zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia
projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresic zadan
wykonywanych przez kierowang komorke organizacyjna.

2. Kierownik zapewnia sporzgdzenie harmonogramu dziatan kierowanej komorki
organizacyjnej, charakteryzujacego zadania i cele komérki w danym roku budzetowym.

3. Kierownik, w zwigzku z opracowaniem harmonogramu dziatan, zapewnia dokonanie
identyfikacji i analizy réznych rodzajow ryzyka zwigzanych z planowanymi do
wykonania zadaniami i celami.

4. Kierownik zapewnia przygotowanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw
oceny sposobu wykonania zadan publicznych przez kierowang komérke, jak réwniez
ich aktualizacje.

5. Wyniki analizy oraz propozycje dotyczace miernikéw i kryteriow oceny zadan
kierownik przedktada pelnomocnikowi do spraw kontroli zarzgdcze;.

6. Pelnomocnik do spraw kontroli zarzadezej dokonuje zbiorczej analizy wynikow ryzyka
przekazanych przez kierownikow.

§ 25
1. Zasady i zakres danych w zwigzku z opracowaniem projektu budzetu
i sprawozdania z wykonania budzetu okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.
2. Zasady sporzadzania harmonogramu dziatan, dokonywania identyfikacji i analizy
ryzyka oraz dokumentowania podjgtych w tym zakresie czynnosci okresla odrgbne
zarzadzenie burmistrza.
§ 26
Do zadan kierownika nalezy ponadto:
1) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza pozostajgcych w
zakresie merytorycznej whasciwosci kierowanego referatu,
2) przygotowywanie innych materiatéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
kierowanego referatu, w tym na potrzeby rady,
3) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi miasta i gminy (sotectwa, osiedla),
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie objetym
upowaznieniem udzielonym przez burmistrza,
5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji w sprawach pozostajacych w zakresie
merytorycznej wasciwosci referatu,
6) wspoldzialanie z organami administracji rzgdowej,
7) udostepnianie informacji publiczne;j,
8) wspéldziatanie w zakresie zadan zwigzanych z obrong cywilng, ochrong
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przeciwpozarowg i zarzadzaniem kryzysowym,
9) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej,
sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej komorki
organizacyjnej.

§27

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do wzajemnej wspoipracy
w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych.

§28
1. Zaciaganie zobowigzah w zakresie dostaw, uslug, robét budowlanych odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.
2. Zaciaganie zobowigzan w zakresie dostaw, ushug, robdt budowlanych, do ktorych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamo6wien publicznych odbywa si¢ z zachowaniem
postanowien zawartych w odrebnych zarzgdzeniach.

§29
1.Na podstawie regulaminu kierownik przygotowuje podzial zadan i spraw migdzy
stanowiska pracy oraz projekty zakreséw czynnodci dla pracownikéw kierowanego
referatu.
2. Kierownik zapewnia prowadzenie i aktualizacj¢ wykazu spraw zalatwianych w
referacie, we wspodtpracy z sekretarzem.

Rozdzial VIII
Podzial zadan pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi

§ 30

1. Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych urzedu nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnoci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a
w szczegoOlnosci:

1) biezaca obstuga klientow,

2) przygotowywanie projektow aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy w
sprawach bedgcych przedmiotem dziatalnosci komorki,

3) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

4) przygotowanie i opracowanie materiatéw niezbednych dla pracy rady, oraz udzielanie
informacji, wyjasnien i opinii radzie lub komisji oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym, w zakresie niezbgdnym w wykonywaniu ich zadan,

5) wykonywanie obowiazkéw wynikajagcych z obowigzujacych przepisow, w tym
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie dziatania komorki,

6) przygotowywanie zalozen do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia
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publicznego wynikajgcych z realizacji zadan,
7) wspolpraca w prowadzeniu i aktualizacji biuletynu informacji publicznej urzedu,
8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania referatu,
9) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,
10) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz przy jego realizacji,
11) wspdldziatanie ze stanowiskiem do spraw kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
12) wspétdziatanie w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych,
13) wspotdziatanie przy organizacji i przeprowadzaniu wyboréw i referendum w gminie.

§31
Referat Spraw Obywatelskich

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie spraw organizacyjnych i kontroli
nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi burmistrza, a
zwlaszcza organizowanie kontaktéw burmistrza z organizacjami politycznymi,
spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, mieszkaicami itp.,

2) przekazywaniem do realizacji polecen burmistrza,

3) realizowanie wyznaczonych przez sekretarza zadan zwigzanych z organizacjg i
funkcjonowaniem urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie opracowywania projektu
regulaminu organizacyjnego urzedu,

4) wspolpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej w sprawie przygotowywania
dokumentéw dot. zmian granic Solectw i Osiedli,

5) wykonywanie zleconych przez sekretarza zadan zwigzanych z planowaniem pracy oraz
dziatalno$cia kontrolng w urzedzie,

6) przygotowywanie pomieszczen i obstuga organizacyjno-techniczna narad i odpraw
stuzbowych organizowanych przez burmistrza, zastgpce burmistrza, skarbnika lub
sekretarza oraz prowadzenie dokumentacji z tych narad,

7) wykonywanie zadan dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli, w tym:
a) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskow,
b) przekazywanie ich zgodnie z dyspozycja burmistrza do zalatwienia wedtug
wilasdciwosci,
¢) kontrolowanie terminowego ich zalatwiania oraz opracowywanie zbiorczych
analiz i sprawozdan w tym zakresie.
8) wspolpraca z sekretarzem w wykonywaniu zadan zwigzanych z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem w gminie wyborow i referendow,
9) prowadzenie centralnego rejestru spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji
publicznej,
10)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Seniora,
11)prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
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12)wspolpraca z Referatem Programow Pomocowych, Rozwoju i Zamowien
Publicznych w zakresie przygotowania i udzielania zamoéwien publicznych
dotyczacych zadan referatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

2. Do zadan referatu w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych nalezy
w szczegblnoscei:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy

o dowodach osobistych oraz Kodeksu wyborczego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,

b) wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie
czynno$ci materialno-technicznej zameldowania,

¢) wprowadzanie danych osobowo - adresowych dotyczacych zameldowania i
wymeldowania do bazy komputerowej oraz ich stata weryfikacja,

d) wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze zmiany adresu,

e) przyjmowanie wnioskéw, ich rejestracja i wydawanie dowoddw osobistych,

f) tworzenie bazy dowoddéw osobistych w systemie informatycznym oraz
prowadzenie rejestru w formie papierowej,

g) przyjmowanie zgloszen 1 wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

h) prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

i) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych z dokumentéw znajdujacych si¢ w kopertach dowodowych na
zadanie uprawnionych organow,

j) sporzadzanie rozliczen z pobranych formularzy do wyrobienia dowodow
osobistych,

k) sporzgdzanie sprawozdan z ilo$ci wydanych dowodéw osobistych,

) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw,

1) sporzgdzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

m) sporzadzanie spisow wyborcow - wybory, referenda,

n) wspdlpraca z GUS w przeprowadzaniu spisu powszechnego ludnosci i mieszkan

oraz powszechnego spisu rolnego,

o) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow w  systemie

komputerowym i kartotekowym,

u) sporzgdzanie sprawozdan z prowadzenia statego rejestru wyborcow,

p) sporzadzanie wykazu 0s6b podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

r) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, spisow dla

placéwek oswiatowych,

s) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

t) udostepnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych oraz udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow,

w) wystepowanie o nadawanie Numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludno$ci (PESEL),

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemecach.
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3. Do zadan referatu w zakresie spraw wojskowo-obronnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,
prowadzenie i stala aktualizacja dokumentacji planu akcji kurierskiej,
prowadzenie i stala aktualizacja dokumentacji statego dyzuru burmistrza,
nakladanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony dla
a. potrzeb sit zbrojnych, organéw obrony cywilnej, pafnstwowych jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony panstwa,
b. prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
biezace prowadzenie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia
mobilizacji lub w czasie wojny,

5) przeznaczanie, z urzedu lub na wniosek wojskowego komendanta uzupetnieni, 0séb

6)

do funkcji kuriera,

przygotowanie i przeprowadzenie z urzedu rejestracji oséb konczgcych w danym
roku kalendarzowym osiemnadcie lat zycia, a w przypadku wprowadzenia przez
Rade Ministrow obowigzku osobistego zglaszania si¢ osoéb do rejestracji - jej
fizyczne przeprowadzenie z wzywaniem podlegajgcych do siedziby urzedu,

7) prowadzenie postepowan wyjasniajacych przyczyny niestawiennictwa oséb do

8)

kwalifikacji wojskowej oraz wykazu osob o nieuregulowanym stosunku do

powszechnego obowigzku obrony,

w przypadku wprowadzenia przez Prezydenta RP obowigzku odbywania

zasadniczej stuzby wojskowej oraz przeszkolenia wojskowego:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z uznawaniem koniecznosci sprawowania przez
osoby podlegajace obowigzkowi odbycia zasadniczej sluzby wojskowej
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

b) zalatwianie spraw zwigzanych z uznawaniem oséb, ktérym dorgczono karty
powolania do odbycia zasadniczej shuzby wojskowej oraz Zotnierzy
odbywajacych stuzbe - za posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny,

¢) zalatwianie spraw zwiazanych z uznawaniem osob, ktérym dorgczono karty
powolania do odbycia zasadniczej shuzby wojskowej oraz Zzolnierzy
odbywajacych te stuzbe - za Zolnierzy samotnych,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z pokrywaniem Zolnierzom uznanym za
posiadajgcych na wyfacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny i zolnierzom
uznanym za samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby
wojskowej naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Zzotnierzom rezerwy $wiadczen
pienigznych rekompensujgcych im utracone w okresie odbywania ¢wiczen wojskowych

wynagrodzenie,
10) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej zwigzanej z dorgczeniem kart powotania Zotnierzom w czasie

mobilizacji.
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4. Do zadan referatu w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem archiwum

zakladowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych,

2) przechowywanie, ewidencjonowanie, udostgpnianie i zabezpieczanie dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zakfadowym,

3) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie dokumentacji znajdujgcej si¢ w
zasobie archiwum zakladowego,

4) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) biezacy nadzér nad doborem klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy oraz przestrzegania instrukcji
archiwalnej w urzedzie.

5. Do zadan referatu w zakresie obstugi klienta oraz spraw administracyjno-

gospodarczych nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie centralnego rejestru uméw,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

3) ewidencja i przechowywanie statutow oraz regulaminéw organizacyjnych,

4) wysyltka listéw, prowadzenie i nadzor nad sprawami z zakresu dorgczen zastgpezych
wykonywanych przez gming,

5) przekazywanie do publicznej wiadomo$ci informacji i1 zawiadomien, z
potwierdzeniem czasookresu ich wywieszenia.

6. Do zadan referatu w zakresie wspoOtdziatania z organami jednostek pomocniczych gminy
nalezy w szczegolnosci:
1) wspétdziatanie i pomoc organom jednostek pomocniczych gminy w realizacji ich
statutowych zadan i kompetencji,
2) organizowanie wyboréw do organéw jednostek pomocniczych gminy,
3) prowadzenie dokumentacji z zebran i posiedzen,
4) czuwanie nad realizacja wnioskow organéw jednostek pomocniczych gminy,
5) sporzadzanie miesigcznych zestawien diet soltyséw i przewodniczacych zarzadow
osiedli.
7. Do zadat referatu w zakresie nadzoru nad prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu zbiorowego,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
3) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
4) wydawanie zezwolef na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozOow 0s6b w krajowym fransporcie drogowym,
5) opiniowanie harmonograméw dyzuréw aptek.
8. Do zadan referatu w zakresie kultury i sportu nalezy w szczegolnosci:
1) wspbldziatanie w wykonywaniu zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych
instytucji kultury i sportu,
2) wspdlpraca na rzecz rozwoju kultury i sportu z gminnymi jednostkami
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3)
4)

5)
6)
7)

organizacyjnymi, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ustugach turystycznych, w
tym prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie,

wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
sprawowanie opieki nad pomnikami i miejscami Pamigci Narodowej.

9. Do zadafi referatu w zakresie ochrony danych osobowych nalezy w szczegolnosci
prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych.

10.Do zadan referatu w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
wynikajacych z programu profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii,

przygotowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i skiadanie preliminarza wydatkéw do jego realizaci,
przygotowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii i
sktadanie preliminarza wydatkéw do jego realizacji,

realizacja zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i sktadania corocznego sprawozdania z jego realizacji,

realizacja zadan Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii i skiadania
corocznego sprawozdania z jego realizacji,

obstuga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

11.Do zadan referatu z zakresu funkcjonowania i dofinansowania ochotniczych strazy
pozarnych na terenie gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wspotdziatanie w organizowaniu oraz prowadzeniu wykazu ochotniczych strazy
pozarnych funkcjonujgcych na terenie gminy,

nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia gotowosci
operacyjno-technicznej oraz tgcznosci jednostek OSP,

szkolenia ratownikow,

organizowanie ¢wiczen i zawodéw sportowo-pozarniczych OSP,

prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych 0SP,

opiniowanie wnioskow o dofinansowanie OSP,

nadzér nad prawidtowo$cig rozliczenia przyznanych dotacji i dofinansowan na
rzecz OSP (w tym m.in. opisywanie faktur),

inicjowanie dzialalnosci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej,
sktadanie wnioskow do projektu budzetu w zakresie potrzeb OSP.
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12.Do zadan referatu z zakresu obstugi rady nalezy zapewnienie obstugi

administracyjnej i kancelaryjnej rady i jej komisji, w tym w szczegdlnoscei:

1) pomoc przewodniczgcemu rady miejskiej w organizacji pracy rady, w tym
terminowe doreczanie radnym zawiadomien i materiatéw na sesje,

2) pomoc w organizowaniu pracy poszczeg6lnych komisji rady,

3) obstuga organizacyjna zebran, posiedzen i spotkaf radnych, w tym powielanie i
przygotowywanie materialéw na sesje dla radnych, przewodniczgcych jednostek
pomocniczych gminy oraz sporzagdzanie protokotow,

4) koordynacja, we wspolpracy z wlasciwymi —merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi, projektéw uchwat rady oraz innych materiatow dla radnych,

5) odpowiedzialnoé¢ za prawidlowy obieg dokumentacji kierowanej do rady,

6) kierowanie podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacji,

7) prowadzenie rejestréw uchwat rady, interpelacji i wnioskéw, oraz przekazywanie
ich referatom i jednostkom organizacyjnym,

8) prowadzenie zbioru uchwat, w tym zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionego
przez rade,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady,

10)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli wpltywajacych pisemnie do rady
oraz podejmowanie dziatai do ich rozpatrzenia przez odpowiednie komorki
organizacyjne lub organy,

11)udziat w przygotowaniu wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych
komisji,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami w
sktadzie osobowym rady lub jej organow,

13)udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji,

14)sporzadzenie miesigcznych zestawien diet radnych,

15)realizacja zadafi wynikajgcych z ustawy Prawo o ustroju sadéw powszechnych
(wybory tawnikow),

16)prowadzenie  elektronicznego zbioru aktéw prawa miejscowego  oraz
elektronicznego zbioru pozostatych uchwat rady,

17) wspéldziatanie w opracowaniu statutu, w zakresie dotyczacym dziatalnosci rady,

18) zamieszczanie aktow prawa miejscowego oraz pozostatych uchwal, protokotéw z
sesji w biuletynie informacji publicznej,

19)wspétdziatanie z przewodniczacym rady i radnymi we wszystkich innych
sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem rady.

§ 32
Referat Spraw Organizacyjno-Administracyjnych

1. Do zadan Referatu Spraw Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie spraw
organizacyjnych i kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) wspolpraca z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie realizowania zadan
zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi burmistrza, a zwlaszcza organizowanie
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kontaktéw burmistrza z organizacjami politycznymi, spolecznymi, zwigzkami
zawodowymi, mieszkancami itp.,

2) wspolpraca z referatami i komodrkami organizacyjnymi urzedu oraz nadzor nad
funkcjonowaniem Biuletyny Informacji Publiczne;.

2. Do zadan referatu w zakresie obstugi klienta oraz spraw administracyjno-
gospodarczych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie biura podawczego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny,

3) organizacja prawidlowego obiegu korespondencji w urzedzie, w tym
przygotowywanie dokumentow do elektronicznego obiegu dokumentow,

4) udzielanie informacji klientom w zakresie pracy urzgdu oraz prowadzonych spraw,

5) obsluga centrali telefonicznej, fax-u, poczty elekironicznej,

6) prowadzenie zaopatrzenia, wyposazenia budynk6w i obiektow urzedu,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia urzedu oraz przygotowanie
okresowego brakowania wyposazenia urzedu,

8) wspdlpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie inwentaryzacji,

9) rozliczanie, przy wspdlpracy z referatem budzetu i finanséw, inwentaryzacji,

10)utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz konserwacja i naprawa
sprzetu biurowego, a takze przechowywanie kluczy zapasowych do pomieszcezen
biurowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia urzgdu i samochodow
stuzbowych, zabezpieczenie mienia i budynkéw biurowych przed kradzieza,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe oraz
$rodki higieniczne i odziez ochronna,

13) zapewnienie ~ warunkéw  organizacyjnych i  technicznych  sprawnego
funkcjonowania urzedu, realizacja jego zadan oraz stworzenie bezpiecznych i
higienicznych warunk6w pracy,

14) planowanie kosztéw utrzymania urzedu i nadzorowanie celowosci wydatkowania
$rodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie,

15) prenumerata czasopism i wydawnictw,

16) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie cenfralnego rejestru pieczgcl,
weryfikacja zaméwien na pieczecie urzgdowe i pieczatki, kontrola ich
przechowywania i stosowania,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z godfem panstwowym i tablicami urzgdowymi,
umieszczaniem flag i herbu Ropczyc na budynkach urzgdowych, dekorowanie
budynkéw urzedu z okazji §wiat, uroczystosci i rocznic,

18) wydawanie kart drogowych kierowcy i ich rozliczanie,

19) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

20) wspomaganie organizacyjne wyboréw i referendow.

3. z zakresu ewidencji dziatalnodci gospodarczej, w tym w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, przetwarzanie i przesytanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i
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Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) archiwizacja wnioskow przestanych do CEIDG w wersji papierowej wraz z
dokumentacjg z nimi zwiazana,

3) udzielanie informacji pisemnych i ustnych o obowigzujgcych przepisach
dotyczgcych zasad prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej.

4. Do zadan referatu w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy
prowadzenie zadan wlasnych gminy okreslonych ustawg o sporcie i ustawg o pozytku
publicznym i wolontariacie, w tym w szczego6lnosci:

1) przygotowanie projektéw rocznych programéw wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz sprawozdan z ich realizacji,

2) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

3) koordynowanie realizacji zadan dotyczacych wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami i  innymi
organizacjami,

4) podejmowanie dzialan w zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzadowych i
przygotowywanie instrumentéw pomocy,

5) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji
pozarzgdowych,

6) wspolpraca z referatem programéw pomocowych, rozwoju i zamoéwien
publicznych w zakresie monitoringu Zrodet pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i
informowanie organizacji pozarzadowych o takich mozliwosciach,

7) monitorowanie procesu wykonania plandéw i zadan z zakresu wspotpracy z
organizacjami pozarzgdowymi :

§33
Referat Rozwoju Gospodarczego

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie plandéw inwestycyjnych, oraz rzeczowo-finansowych,

2) zlecanie i przygotowywanie koncepcji, projektéw zamierzen, zadan inwestycyjnych
wraz z niezbedng do ich realizacji dokumentacja,

3) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego,

4) przygotowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczgcia inwestycji,

5) wspdlpraca z Referatem Programéw Pomocowych i Zamoéwien Publicznych w
zakresie przygotowania i udzielania zaméwien publicznych dotyczacych zadan
referatu,

6) udzial w radach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,

7) uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych
realizacji inwestycji, z chwilg wejscia wykonawcy na budowg,

8) koordynacja postepu robdt z mozliwosciami finansowymi gminy,

9) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

10)koordynacja procesu realizacji inwestycji,
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11)przestrzeganie, w  porozumieniu ze skarbnikiem, terminéw  zwalniania
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

12)udziat i wykonywanie wszystkich pozostatych czynnosci zwigzanych z realizacjg
inwestycji,

13)rozliczanie prowadzonych inwestycji,

14)przygotowanie inwestycji do odbioréw konicowych, uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie i do przekazania uzytkownikowi,

15)zapewnienie usuwania usterek w okresie gwarancji oraz dokonywania przegladow
gwarancyjnych na inwestycjach zrealizowanych przez referat

16)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji,

17)wspétpraca ze skarbnikiem i podleglym mu referatem w zakresie uzgadniania
comiesiecznych nakiadéw na poszczegolne zadania inwestycyjne,

18)ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw i dokumentacji technicznej
poszczegolnych zadar inwestycyjnych oraz archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

19)prowadzenie wyznaczonych zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym
podmiotéw prywatnych zgodnie z przepisami ustawy o partnerstwie publiczno-
prywatnym,

20)wspdlpraca z Referatem Programéw Pomocowych i Zaméwiefi Publicznych w
przygotowywaniu i skladaniu wnioskéw o zakwalifikowanie do programu
pomocowego, o udzielenie pozyczek preferencyjnych lub dotacji, oraz na etapie ich
realizacji i rozliczania.

§ 34
Referat Gospodarki Przestrzennej

1. Do zadafi Referatu Gospodarki Przestrzennej z zakresu gospodarki nieruchomog$ciami
nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomogci, w tym:

1) podejmowanie czynnodci i sporzadzanie dokumentacji niezbgdnej do zbycia lub

oddania w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci gminnych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

b) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

c) ustalanie rocznych optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

d) ustalanie zakresu i warunkéw uzytkowania wieczystego, wygaszania prawa
uzytkowania wieczystego,

e) przyjmowanie wniosk6w o przejecie zbgdnych nieruchomoscei lub ich czesci
bedacych w uzytkowaniu wieczystym,

f) sprzedaz prawa wiasnosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,

g) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

h) aktualizacja optat rocznych,

i) ustalanie dodatkowych oplat rocznych, ktére obcigzajg uzytkownika
wieczystego z  tytulu  niedotrzymania  terminéw  zagospodarowania
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nieruchomosci,
i) przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych,
k) ustalanie optat jednorazowych z tytulu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntow
oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie tej wplaty,

2) nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosei,

3) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym podejmowanie dziatan w celu
komunalizacji mienia, przygotowywanie wnioskéw do sadu o wpisy w ksiggach
wieczystych,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamiang gruntow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang zagospodarowania terenu trwajgcej
ponad rok,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem naleznych gminie optat adiacenckich
oraz jednorazowe]j optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosei spowodowane;
uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) wspdlpraca ze starostg w sprawach zwigzanych z wywtaszczeniem oraz zwrotami
nieruchomosci,

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydzierzawianiem i wynajmowaniem oraz
uzyczaniem terenOw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat,

10) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom
organizacyjnym w trwaly zarzad,

12)ustalanie ceny gruntéw, budynkow, lokali i urzadzen,

13)prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci gruntowych nalezgcych do zasobu
gminnego,

14) scalanie i podziat nieruchomosci,

15)prowadzenie spraw z zakresu podziatow nieruchomosci, w tym:

a) opiniowanie wstepnych projektow,

b) zatwierdzanie podziatéw,

¢) przygotowanie dokumentéw do wyplaty odszkodowan za grunty, ktére przesziy
na wlasno$¢ gminy na podstawie decyzji administracyjnych,

16) zbywanie nieruchomosci nalezgcych do gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Do zadan referatu z zakresu zadan ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne nalezy w
szczegblnosci:
1) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic, adresébw i ustalanie numerow
porzadkowych,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych zmiany nazw i granic miejscowosci,
3) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow.
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3. Do zadan referatu z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy w

szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych sporzadzenia, uchwalenia i zmian miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) sporzadzanie studium  uwarunkowan i  kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego i jego zmian,

3) opracowanic ocen aktualnosci miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego ,

4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow mieszkancow dotyczacych powyzszych
opracowan,

5) analiza i ocena skutkéw uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) terminowa realizacja wszystkich czynno$ci zwigzanych z procedurg opracowan
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (dla terendéw gdzie plany obowigzuja),

8) wydawanie wypisow 1 wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie zaswiadczen o braku obowigzujgcego planu zagospodarowania
przestrzennego,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

12) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

13) wydawanie postanowieri zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego, w
tym postanowiefi o zawieszeniu postepowania zgodnie z ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

14) wydawanie postanowieni o zawieszeniu postgpowania w sprawie ustalenia
warunkow zabudowy do czasu uchwalenia planu,

15) przesylanie zazalefi od postanowien lub odwotania od decyzji do samorzgdowego
kolegium odwotawczego wraz z kompletem dokumentow,

16) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

17) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow plandéw miejscowych, gromadzenie
materiatéw zwiazanych z tymi planami oraz witasciwe ich przechowywanie,

18) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy,

19) formutowanie wnioskéw, opinii i uzgodniefi do planéw miejscowych oraz innych
opracowan z zakresu planowania przestrzennego sporzgdzanych przez gminy i
powiaty sgsiednie, samorzad wojewddztwa i administracje rzgdowa,
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20) opiniowanie, sporzadzanie i zlecanie na zewnatrz projektdw 1 opinii
urbanistycznych podzialéw nieruchomosci gminnych, w tym takze projektow
wydzielania gruntéw przynaleznych istniejgcej zabudowie,

22) wnioskowanie i przygotowywanie warunkéw urbanistycznych konkursow
architektoniczno-urbanistycznych zlecanych przez gming z zakresu ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami.

4. Do zadan referatu z zakresu ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

2) sporzgdzanie programu opieki nad zabytkami,

3) sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego,

4) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru lub gminnej ewidencji
zabytkow.

5. Do zadan referatu w pozostatym zakresie nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Referatem Spraw Obywatelskich w  zakresie podziatu
administracyjnego oraz ustalania zmian nazw miejscowosci.

2) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z realizacja przez uzytkownika wieczystego
gruntu stanowigcego wlasno$é gminy zobowigzania do uiszczenia oplaty rocznej
i optaty przeksztalceniowej (przygotowanie umow)

3) przygotowywanie deklaracji podatkowych dla nieruchomosci nalezacych do gminy,

4) uczestniczenie w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazow
nieruchomos$ci os6b prawnych i fizycznych w oparciu o zapisy w ewidencji
gruntow,

5) inicjowanie dziatan zmierzajacych do scalania gruntéw rolnych,

6) opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

7) uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego
magazynowania substancji i sktadowania odpadéw w gorotworze,

8) opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga koncesji,

9) opiniowanie planu ruchu zakladu gérniczego lub jego zmiany,

10) monitorowanie estetyki budynkéw i nieruchomosci w razie stwierdzenia, ze szpeca
otoczenie, w tym:

a) kierowanie pism do ich wiascicieli o odnowienie elewacji, uporzgdkowanie terenu,

b) kierowanie pism do nadzoru budowlanego o nakazanie usunigcia nieprawidtowosci,

§35
Referat Budzetu i Finansow
1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw w zakresie planowania budzetu nalezy

opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian, w tym w szczegdlnosci:
1) opracowywanie materiatéw planistycznych kierowanych do referatéw i jednostek

25.




organizacyjnych w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza i weryfikacja,

2) opracowywanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej wraz z
objasnieniami we wspolpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) opracowywanie, we wspolpracy z referatami, planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej,

4) zawiadamianie jednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw i wydatkéw ujetych
w projekcie budzetu, uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajacych budzet i
wieloletniej prognozie finansowe;j,

5) opracowywanie, we wspOlpracy z referatami, planu finansowego gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

6) sporzadzanie, zalaczonej do budzetu, prognozy diugu,

7) analiza sytuacji finansowej gminy oraz symulacji dotyczgcej mozliwosci
sfinansowania deficytu budzetowego,

8) opracowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawie zmian
budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz innych uchwal zwigzanych z
budzetem,

9) przekazywanie $rodkéw dla jednostek organizacyjnych i monitorowanie ich
wykorzystania,

10) opracowywanie doraznych analiz z wykonania budzetu,

11) sporzadzanie:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze roku budzetowego,
b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Rzeszowie, Podkarpackim
Urzedem Wojewddzkim w Rzeszowie oraz innymi instytucjami w zakresie spraw
budzetowych.

2. Do zadan referatu w zakresie ksiggowos$ci budzetu i sprawozdan nalezy w
szczegolnosci:
1) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu,
2) orbs{uga finansowo-ksiegowa budzetu, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci gminy,
b) ewidencja analityczna,
3) sporzadzanie przelewow srodkoéw budzetowych dla poszczegdlnych dysponentow,
4) terminowe przekazywanie naleznosci skarbu panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji rzgdowej,
5) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw niewygasajacych,
6) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw pienigznych otrzymanych z funduszy
pomocowych,
7) ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow i wydatkéw
dotyczgcych funduszy pomocowych,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci:
a) z wykonania dochodéw gminy,
b) o nadwyzce lub deficycie,
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¢) o stanie zobowigzan wedlug tytulow dtuznych oraz gwarancji i porgezen,
d) o stanie nalezno$ci wedtug tytutow,
¢) z dotacji celowych na zadania z zakresu administracji rzagdowej,
9) przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek i zaktadow budzetowych i
kontrola poprawnosci ich wykonania pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
10) sporzgdzanie rocznego bilansu budzetu gminy,
11) opracowywanie doraznych informacji o realizacji dochodow budzetu gminy oraz
o zadluzeniu z tytulu pozyczek i kredytow.

3. Do zadaf referatu w zakresie ksiggowym nalezy w szczegdlnosci:

1) ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodow gminy, wydatkow urzedu oraz
funduszy,

2) uzgadnianie wyciggdéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,
sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

3) wystawianie not ksiggowych,

4) ksiggowanie i obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych,

5) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

6) rozliczanie zobowigzan z kontrahentami,

7) ksiggowanie dokumentéw dotyczacych inwestycji oraz kontrola ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

8) rozliczanie i przekazywanie dotacji i $rodkéw na zadania wiasne, zlecone i
powierzone z budzetu gminy,

9) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

10) przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych i wadiow,

11) prowadzenie ewidencji podstawowych $rodkéw trwatych urzedu,

12)sporzadzenie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw i
naleznosci budzetu panstwa,

13)rozliczanie uméw zlecen - naliczanie i przekazywanie podatkow, obcigzen ZUS i
skladek zdrowotnych,

14)sporzadzenie listy ptac dla pracownikéw urzedu,

15) naliczanie i wyptacanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, wypadkowego oraz
finansowanych z budzetu panstwa,

16) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

17) prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz kartotek wyptacanych zasitkow,

18)sporzadzanie comiesigcznych raportéw rozliczeniowych do ZUS,

19)sporzadzanie raportéw imiennych o pobranych skiadkach na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne dla pracownikow,

20)wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalania kapitatu
poczatkowego dla pracownikéw urzedu i bytych pracownikéw urzgdu, w oparciu
o zarchiwizowane dokumenty,

21)prowadzenie ewidencji szczegotowej srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, materiatéw, pozostatych $rodkéw trwatych, dlugoterminowych
aktyw6w finansowych, a takze pozabilansowej ewidencji obcych Srodkéw trwatych.
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4. Do zadan referatu z zakresu podatku VAT nalezy w szczegd6lnosci:

1) biezace prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku od
towardw i uslug gminy,

2) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy w zakresie podatku VAT,

3) prowadzenie rozliczen i rozrachunkéw z tytulu podatku VAT z jednostkami
organizacyjnymi,

4) rozliczanie podatku od towar6éw i ustug oraz sporzadzenie deklaracji podatku VAT,
czesciowej dla urzgdu i zbiorczej dla gminy,

5) przyjmowanie, kontrola, weryfikacja oraz przesylanie danych w formacie JPK do
organu podatkowego,

6) wdrozenie mechanizmu podzielonej platnosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7) terminowe rozliczanie podatku VAT z urzgdem skarbowym,

8) weryfikacja dowodow ksiggowych w zakresie rozliczenia podatku VAT urzedu.

9) podejmowanie czynnodci zwigzanych z realizacjg przez uzytkownika wieczystego
gruntu stanowigcego wilasno$¢ gminy zobowigzania do uiszczenia opfaty rocznej i
optaty przeksztatceniowe;.

§ 36
Referat Podatkow

1. Do zadan Referatu Podatkow z zakresu podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowywaniem projektéw uchwal w sprawie
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych,
sposobu zarzgdzania ich poboru, ustalania inkasentéw oraz okreslania ich
wynagrodzenia,

2) zbieranie materialéw informacyjnych potrzebnych do ustalania obowigzku
podatkowego w zakresie:

a) podatku rolnego,

b) podatku od nieruchomosci,

¢) podatku lesnego,

d) podatku od srodkow transportowych.

3) prowadzenie niezbednych dokumentéw, w oparciu o ktore dokonywany jest wymiar
podatkdéw, kontokwitariuszy, deklaracji oraz informacji podatkowych;

dokumentacja moze by¢ zastgpowana programami komputerowymi, jezeli prawo tego

nie zabrania,

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepiséw, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw; dokumentacja moze by¢
zastepowana programami komputerowymi, jezeli prawo tego nie zabrania.

5) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym w ramach
obowigzujacych przepiséw prawnych,

6) prowadzenie postepowan podatkowych stosownie do obowigzujgcych przepisow
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prawnych zakonczone przygotowanie projektu decyzji ustalajgcych wysokosc
zobowigzan podatkowych oraz terminy platnosci poszczeg6lnych rat,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
tj. umarzanie zalegto$ci podatkowych i odsetek za zwioke, odraczanie termindw
ptatnosci oraz rozkladaniem platnosci podatku na raty w sytuacjach podyktowanych
waznym interesem podatnika lub waznym interesem publicznym - zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem ustawowych ulg podatkowych,

9) przygotowanie projektéw decyzji w przedmiocie ustalenia wysokos$ci nadptaty w razie
braku zaleglych, biezgcych zobowigzan podatkowych i konieczno$ci jej zwrotu,

10)doreczanie decyzji podatkowych i egzekwowanie ich wykonania,
11)zaliczanie z urzedu nadptaconych i nienaleznie uiszczonych kwot podatkéw (nadplaty)
na zalegle i biezace zobowiazania podatkowe, a w razie braku takich zobowigzan,
dokonywanie ich zwrotéw zgodnie z ustawowymi terminami,
12)wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym, zaswiadczen o posiadaniu
gospodarstwa rolnego, zaswiadczen o optacaniu w okresie od 1 lipcal977 r. do 31
grudnia 1988 r. sktadek emerytalno-rentowych na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
Rolnikéw, zaswiadczen o zaleganiu badZ nie zaleganiu z zaplata podatku oraz innych
za§wiadczen na podstawie rejestrow podatkowych,
13)udzielanie informacji podatkowych wynikajgcych =z rejesiréw podatkowych
uprawnionym organom i instytucjom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
14)prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw w podatku od nieruchomosci, rolnym,
lesnym i od $rodkéw transportowych; dokumentacja moze by¢ zastgpowana
programami komputerowymi, jezeli prawo tego nie zabrania,
15)sporzadzanie planéw kontroli i kontrolowanie prawidtowosci zeznan podatkowych, a w
przypadku  stwierdzenia  nieprawidlowosci  przeprowadzenie  postgpowania
podatkowego, ktére stanowi¢ bedzie podstawe do wydania prawidtowej decyzji oraz
ewentualnego sporzgdzenia wniosku o ukaranie na podstawie ustawy karnej skarbowej,
16)w ramach czynnosci kontrolnych, prowadzonych na podstawie imiennych upowaznief,
przeprowadzanie migdzy innymi oglgdzin gruntéw, budynkéw, lokali i innych
pomieszczen oraz przedmiotow zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig gospodarcza,
przegladanie wszelkiego rodzaju akt, dokumentow i ksigg dotyczacych tej dzialalnoscl,
sporzadzanie z nich notatek, odpisow lub wyciggow,
17)sporzadzanie protokotéw kontroli oraz dorg¢czanie ich podatnikowi,
18)przygotowywanie  decyzji w przedmiocie ustalenia nowego zobowigzania
podatkowego, bedgcego wynikiem przeprowadzonej kontroli

19)przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania Wwyjasniajacego oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ustalenia limitéw oraz kwoty zwrotu
akcyzy zawartej w cenie oleju napgdowego w ramach obowigzujacych przepisow.

20)sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkow

21)sporzadzanie wykazu podatnikéw bedacych przedsigbiorcami, ktérym udzielono ulg
w splacie zobowigzan podatkowych w ramach pomocy de minimis oraz wykazu
0sOb, ktérym zostaty umorzone zalegto$ci podatkowe w kwocie powyzej 500 zi.
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22)przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow.

2. Do zadan referatu z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
nieruchomosci zamieszkatych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwal w sprawie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nieruchomosci zamieszkatych,

2) zbieranie materialéw informacyjnych potrzebnych do ustalenia oplaty za
gospodarowanic  odpadami  komunalnymi od wladcicieli nieruchomosci
zamieszkalych,

3) prowadzenie niezbednych dokumentéw, w oparciu o ktére dokonywany jest wymiar
optaty; dokumentacja moze by¢ zastgpowana programami komputerowymi, jezeli
prawo tego nie zabrania,

4) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu oplaty; dokumentacja moze byc¢
zastepowana programami komputerowymi, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) prowadzenie ewidencji nieruchomodci zamieszkalych w systemie informatycznym
w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych,

6) prowadzenie postepowan stosownie do obowiazujgcych przepiséw prawnych
zakoficzonych  przygotowaniem projektu decyzji ustalajacych — wysokosc¢
zobowigzania w oplacie oraz terminéw platnodci poszezegdlnych rat,

7) zaliczanie z urzedu nadplaconych i nienaleznie uiszczonych kwot oplaty (nadplaty)
na zalegle i biezgce zobowigzania w oplacie, a w razie braku takich zobowigzan,
dokonywanie ich zwrotéw zgodnie z ustawowymi terminami,

8) wydawanie za$wiadczen w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiadcicieli nieruchomosci zamieszkatych,

9) kontrolowanie prawidlowosci sktadanych deklaracji podatkowych, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci, przeprowadzenie postgpowania w sprawie
okreslenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wiascicieli
nieruchomogci zamieszkatych,

10)w ramach czynnosci kontrolnych, prowadzonych na podstawie imiennych
upowaznie, przeprowadzanie kontroli w zakresie uiszczania oplaty za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

11)sporzadzanie protokotdéw kontroli oraz dorgczanie ich podatnikowi,

12)przygotowywanie decyzji w przedmiocie ustalenia zobowigzania w oplacie,
bedacego wynikiem przeprowadzonej kontroli,

13)sporzgdzanie sprawozdan w zakresie opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3. Do zadan referatu z zakresu egzekucji nalezno$ci pienigznych nalezy w szczegdlnosci:
1) wszczynanie egzekucji administracyjnej z chwilg uptywu terminu wykonania
obowigzku podatkowego, po przestaniu zobowigzanemu pisemnego upomnienia
zawierajacego wezwanie do wykonania obowigzku, z zagrozeniem skierowania

-30.




2)

3)

4)

sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

wszczynanie postepowania egzekucyjnego bez uprzedniego dorgczania upomnienia,
w wypadkach, gdy zobowigzany ma ustawowy obowigzek obliczania i uiszczania
naleznosci pieni¢znej bez wezwania, a takze, gdy egzekucja dotyczy nalezno$ci z
tytutu grzywien, kar porzadkowych,

wystawianie tytuléw wykonawczych i przekazywanie ich do urzedu skarbowego,
wlasciwego dla miejsca zamieszkania zobowigzanego, lub miejsca prowadzenia
przez niego dziatalnosci gospodarczej wraz z wnioskiem o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego oraz ewentualnie dotaczonym dowodem dorgczenia upomnienia.
wysylanie ponaglen do urzgdu skarbowego.

5) przygotowanie wniosku wpisu hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej w

przypadku nieskutecznodci egzekucji administracyjnej lub w innych przypadkach
okreslonych w przepisach prawa.

4. Ponadto referat realizuje zadania dotyczace przygotowania i przeprowadzenia wyborow
do izby rolniczej, w tym w szczegolnoscei:
1) przyjmowanie zgtoszen kandydatow na cztonkéw rad powiatowych izby rolniczej,

2)
3)
4)

wskazywanie kandydatéw do komisji obwodowej przeprowadzajacej wybory,
przygotowywanie spisu uprawnionych do glosowania w wyborach,
udostepnianie do wgladu spisu uprawnionych do glosowania,

5) przeprowadzenie gtosowania.

§ 37
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, z zakresu Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

ustanawianie ograniczen co do czaséw funkcjonowania instytucji lub korzystania z
urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac na Srodowisko,
nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w ramach zwykltego
korzystania ze $rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonywania w
okreslonym czasie czynnoéci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na srodowisko,

wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach
zwyklego korzystania ze §rodowiska, w razie naruszenia warunkow decyzji
okreslajgcej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie
wymaga pozwolenia, wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony
$rodowiska o podjecie dziatan bgdacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku
kontroli wlasnej stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o
ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto
nastgpic,

przyjmowanie informacji o wykorzystywaniu substancji stwarzajacej zagrozenie dla
srodowiska,
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5) przedkladanie marszatkowi wojewodztwa informacji o wystgpowaniu substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska,

6) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ochrony powietrza i niskiej emisji,

7) podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie poprawy jakosci powietrza,

8) podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania gospodarki
niskoemisyjnej,

9) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

10) opracowywanie programow gospodarki odpadami na terenie gminy,

11)wydawanie nakazéw usunigcia odpadéw z miejsc nie przewidzianych do ich
sktadowania lub magazynowania,

12)udziat w pracach zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy na realizacj¢ zadan, ktore
wpltywaja na poprawe srodowiska naturalnego,

13) informowanie i obstuga mieszkancéw w zakresie dofinansowan przedsigwzigc
ekologicznych, w tym takZze uczestnictwo i obstuga programow krajowych
i zagranicznych,

14) propagowanie dziatan proekologicznych, popularyzacja ochrony $rodowiska wsr6d
mieszkafncow oraz prowadzenie edukacji ekologicznej,

15)wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony $rodowiska,

16)tworzenie mozliwo$ci do wytwarzania energii ze Zrédet odnawialnych na terenie
Gminy, takze na potrzeby mieszkancow.

2. Do zadan referatu z zakresu gospodarki wodnej nalezy w szczegolnosci:

1) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzeni zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania przez wiasciciela
gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na grunty sasiednie,

2) zatwierdzanie ugody wiascicieli gruntéw ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach

3) wyznaczanie na cze$ci nieruchomosci przyleglej do wod dostgpu do wody
umozliwiajacego to korzystanie,

4) wspbtdziatanie z komoérka do spraw zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed powodzig oraz susza,

5) opiniowanie wniosk6w o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych na
wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie
wodnym,

6) wspolpraca z powiatowymi i wojewodzkimi organami dzialtajgcymi w zakresie
gospodarki wodnej, ;

7) opiniowane wysoko$¢ cen taryf wody i kanalizacji dla mieszkancéw gminy,

8) opracowywanie programéw w zakresie gospodarowania wodami w obliczu susz i
wodami opadowymi dla potrzeb mieszkancow.

3. Do zadan referatu z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie nalezy w
szczegolnosci:

1) podejmowanie zastgpczego wykonania obowigzku usuwania z terenu nieruchomosci
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odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadku nie wywigzania sig

wiascicieli nieruchomosci z cigzgcych na nich w tym zakresie obowigzkow,

2) organizacja i wspotorganizacja akcji sprzatania,

3) Wspoludziat w organizacji imprez masowych w zakresie zabezpieczenia zaplecza
sanitarnego,

4) organizowanie i prowadzenie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

5) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw na terenach gminnych,

6) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okre$lonych w przepisach
o ochronie zwierzat,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem zwlok bezdomnych zwierzat i

tworzenie grobowisk padlych zwierzat.

4. Do zadan referatu z zakresu spraw rolnych i lesnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie kontroli zawarcia przez rolnikéw obowigzkowego ubezpieczenia
budynkéw i odpowiedzialnosei cywilnej z tytulu posiadania gospodarstwa rolnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem degradacji gleb, gruntéw
potozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania, a takze wydawania opinii w
sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntéw na skutek innej dziatalnosci
zgodnie z ustawa o ochronie gruntéw rolnych i lesnych

3) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

4) finansowanie akcji stosowania srodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajgcym chorobe zarazliwa,

5) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chor6b, szkodnikow i chwastow,

6) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat oraz
wspotpraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,

7) prowadzenie kontroli gospodarstw rolnych dotyczacej ochrony woéd gruntowych
przed zanieczyszczeniami pochodzacymi z gospodarstw rolnych prowadzacych
produkcje zwierzgcg,

8) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,

9) prowadzenie kontroli upraw maku i konopi widknistych,

10)wydawanie za$wiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celow
pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,

11)wspdldziatanie z organami zajmujgcymi si¢ fowiectwem, hodowlg i ochrong
zwierzyny lesnej,

12)koordynowanie na szczeblu gminy dzialalnosci instytucji dzialajgcych na rzecz
rolnictwa,

13)inicjowanie dziatan zwigzanych z organizacja grup producenckich, w szczegdlnosci
dotyczacych: produkcji ro$linnej, produkcji zwierzgcej, produkeji warzyw i
OWOCOW,

14) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z ochrong upraw przed
szkodnikami, chwastami i chorobami,

15)udziat w szacowaniu szkdd w uprawach polowych spowodowanych Kklgskami
zywiotowymi,

16)udziat w szacowaniu szkod w uprawach i ptodach rolnych dokonywanych przez
dzikie zwierzeta,

17)organizacja szkolefi dla rolnikéw oraz wspolpraca z instytucjami i organizacjami

rolniczymi
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18)wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w celu pozyskiwania Srodkéw Iub

realizacji programow krajowych i europejskich,

19) organizacja targdw i wystaw rolniczych lub organizacja wyjazdow na takie targi lub

wystawy,

20)opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa dla potrzeb urzedu

statystycznego.

5. Do zadan referatu z zakresu ochrony przyrody nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci,
2) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za niszczenie terendw zieleni albo

3)

4)

drzew i krzewow, powodowane niewlasciwym wykonywaniem robot ziemnych lub
wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz
zastosowanie $rodkéw chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci oraz za
usuwanie drzew lub krzewOw bez wymaganego zezwolenia, a takze zniszczen
spowodowanych niewladciwa pielegnacjg terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow,

wnioskowanie o ustanowienie przez rade odpowiednich form ochrony przyrody
oraz uznania terenow pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,
informowanie o wytozeniu projektéw uproszczonych planéw urzadzenia lasow do
publicznego wgladu.

6. Ponadto referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, realizuje zadania dotyczace:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsigwzigcia,

prowadzenia bazy danych na temat punktéw zbierajgcych zuzyty sprzet
elektroniczny,

udzielanie zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymanie pséw ras uznanych za
agresywne,

udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami,

udzielania zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz zezwolen na
oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
kontrolowania wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie wykonywania obowigzku
usuwania odpadéw komunalnych, nieczystodci cieklych oraz posiadanych
kompostownikéw zgodnie z deklaracja.

prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni
Sciekow,

prowadzenia ewidencji umoéw zawieranych przez wiascicieli nieruchomosei z
podmiotami odbierajgcymi odpady,

9) prowadzenia ewidencji firm prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbierania

odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomodci Iub oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych.
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10) Wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie zatwierdzania regulaminu
strzelnicy.

§38
Referat Drog i Gospodarki Mieszkaniowej

1. Do zadan referatu w zakresie zarzadzanie drogami gminnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z zarzgdcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

2) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég,

3) przygotowywanie projektéw uchwat rady o zaliczeniu drog do kategorii drog
gminnych,

4) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

5) wydawanie opinii w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci wydawanie
zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat,

6) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa,

7) opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego,

8) koordynacja rob6t w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele
niezwigzane z gospodarkg drogowa,

9) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

10)zlecanie umieszczania i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic,

11)przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

12)zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

13)zlecanie i przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,

14)zlecanie wykonywania robét interwencyjnych i zabezpieczajacych,

15)sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji drog gminnych

16)realizacja zadan inzynierii ruchu, w tym w szczegolnosci:

a) umieszczanie i utrzymanie znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej oraz
urzadzen bezpieczenistwa ruchu na drogach gminnych,

b) wnioskowanie oznakowania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

¢) zlecanie utrzymania przystankow i wiat przystankowych komunikacji publicznej na
terenie gminy,

17) organizacja i nadzor nad biezgcym utrzymaniem i eksploatacjg o$wietlenia

drogowego, w szczegdlnoscei w zakresie:

a) wspdlpracy z zakladem energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkow
przylaczenia urzadzen elektrycznych,

b) przygotowywania uméw na dostawe energii,

¢) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych,

d) rozliczania miesigcznego zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb oswietlenia

35.




drogowego,
e) organizacji i nadzoru nad eksploatacjg urzadzen o$wietlenia drogowego,
f) nadzoru nad montazem, demontazem, zakupem i stanem technicznym dekoracji
$wigtecznych,
18) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
19) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen komunalnych,
20) organizowanie i nadzor w zakresie od$niezania drég, chodnikéw i parkingdw,
21) wydawanie warunkéw technicznych zwiazanych z wykonywaniem zjazdoéw na
drogi gminne z posesji,
22) zadania z zakresu zlecania projektéw budowy i modernizacji drog, ulic
i chodnikow,
23) wspdlpraca z referatami urzedu w celu przygotowania procedury zamowien
publicznych robét i ustug w zakresie infrastruktury podlegajgcej nadzorowi referatu,
24) prowadzenie ksigzki obiektow infrastruktury drogowe;j,
25) wydawanie opinii w sprawie dostepnosci posesji do drogi publicznej,
26) nadzorowanie i rozliczanie remontow drog gminnych oraz inwestycji drogowych,
27) sporzadzanie i sprawdzanie kosztorysow wykonawczych,
28) koordynowanie dziatan w zakresie przygotowania dokumentacji terenowo- prawnej i
projektowo-kosztorysowe;j.

7. Do zadan referatu w zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi nalezy w
szczegoOlnosci:
1) przygotowywanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,
2) okre$lania zasad wynajmowania lokali wehodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy,
3) przygotowywanie projektow zarzadzen okreslajgcych stawki czynszu w lokalach
stanowigcych wiasno$¢ gminy,
4) zawieranie uméw najmu lokali socjalnych, mieszkalnych i lokali zamiennych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg lokali uzytkowych,
6) przeprowadzanie okresowej kontroli obiektéw budowlanych begdacych w
administrowaniu urzedu w zakresie:
a) sprawdzania stanu technicznego budynkdow,
b) sprawdzania instalacji i urzadzen shuzacych ochronie $rodowiska,
¢) sprawdzania instalacji przewodéw kominowych,
d) prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego,
7) zabezpieczenie budynkéw urzedu i administrowanych przez urzad pod wzgledem BHP
i ppoz.,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyburzeniami budynkoéw,
9) wspolpraca z zarzadcg gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
10) udzial w zebraniach wspo6lnot mieszkaniowych,
11) obsluga komisji mieszkaniowej dziatajgcej przy burmistrzu,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych
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13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne,
14) gospodarowanie lokalami biurowymi urzedu,
15) koordynacja oraz nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie.

8. Ponadto referat realizuje zadania dotyczace:
1) prowadzenia spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych, w
tym w szczegdlnosci:
a) zakiadanie i rozszerzanie cmentarza komunalnego,
b) decydowanie o zamknigciu cmentarzy,
¢) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym,
d) ustalanie cen za miejsce pochéwku na cmentarzu komunalnym,
2)  nadzoru nad konserwacjg i utrzymaniem terendéw zieleni miejskiej,
3) prowadzenia procedur zwigzanych z wylonieniem wykonawcow na projekty i
utrzymanie zieleni,
4) nadzoru nad sprzataniem chodnikéw i ulic migjskich,
5) wywozu nieczystosci z koszy ulicznych,
6) nadzoru nad funkcjonowaniem fontanny miejskiej,
7) nadzoru nad prowadzeniem szaletow miejskich,
8) nadzoru nad funkcjonowaniem studni miejskich,
nadzoru nad pracownikami skierowanymi przez Powiatowy Urzad Pracy do pracy
w charakterze rob6t publicznych.
9) Zorganizowanie placu targowego z zapleczem dla producentéw ptodéw rolnych,

§ 39
Referat Programéw Pomocowych, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych

1. Do zadan Referatu Programéw Pomocowych, Rozwoju i Zamdéwien Publicznych nalezy

w szczegoblnoscei:

1) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewnetrznych, w tym analizowanie programéw zagranicznych i krajowych pod
katem mozliwosci wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedkiadanie
informacji z tego zakresu burmistrzowi, komoérkom organizacyjnym oraz
jednostkom organizacyjnym gminy,

2) koordynacja dziatan urzedu w zakresie:

a) przygotowania wnioskéw aplikacyjnych 1 niezbednej do uzyskania
dofinansowania dokumentacji,

b) monitoringu realizacji projektéw, sprawozdawczosci oraz rozliczania dotacji,

¢) przygotowywanie informacji i zapewnienie wlasciwej promocji projektom
realizowanym z udziatem $rodkéw zewngtrznych, w szczeg6lnosci z udziatem
srodkéw UE,

d) wnioskowanie do budzetu gminy o zabezpieczenie udzialu wiasnego gminy
niezbednego do realizowanych projektéw,
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3) nawigzywanie kontaktow i biezgca wspoOlpraca z inwestorami zagranicznymi i
krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy, oraz
gromadzenie ofert inwestycyjnych gminy,

4) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej,

5) docieranie z informacja o ogloszonych konkursach i programach do o0séb i
podmiotoéw, ktére mogg by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na temat
funduszy wsparcia.

6) promowanie odnawialnych Zrodel energii.

2. Do zadan referatu w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych nalezy w
szczegblnosei:

1) wspdldziatanic z komorkami organizacyjnymi urzedu na etapie przygotowania
postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

2) prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych na
dostawy, ushugi i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

3) opracowanie rocznego planu zamdéwien,

4) opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

5) wsparcie merytoryczne w udzielaniu zaméwien publicznych jednostkom
organizacyjnym, na ich pisemny wniosek zaakceptowany przez burmistrza,

6) archiwizowanie dokumentow z postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

7) opracowywanie oraz aktualizowanie regulaminéw dotyczgcych zasad udzielania
zaméwien publicznych oraz przygotowanie stosownych zarzadzen,

8) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych urzedu.

§ 40
Zesp6l do spraw Komunikacji Spolecznej i Promocji

1. Do zadan Zespotu do spraw Komunikacji Spotecznej i Promocji nalezy w szczego6lnosei:
1) budowa ,,marki” Ropczyc,
2) realizacja polityki promocyjnej gminy, w tym:
a) przygotowywanie materiatéw promocyjnych gminy,
b) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
c) inicjowanie i opracowywanie projektéw porozumien i programow wspoipracy
miedzyregionalnej z partnerami z zagranicy,
3) realizacja polityki informacyjnej burmistrza, w tym:
a) przygotowywanie projektow dziatan informacyjnych burmistrza,
b) wspotpraca z mediami, w tym:
- monitoring mediow,
- prowadzenie dokumentacji prasowej,
- utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami,
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- przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy,
- autoryzacja wywiadow,
- udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,
- przygotowywanie materiatow do statych rubryk w prasie lokalnej,
¢) organizowanie konferencji prasowych, wydawanie biuletynéw,
d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujacymi gmine,
f) prowadzenie spraw wydawnictw, folderéw i innych materialéw promujgcych
gming,
g) w zakresie mediow elektronicznych:
- prowadzenie strony internetowej urzedu,
- koordynacja dziatan komorek organizacyjnych urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie przygotowywania materialéw i ich edycji,
- prowadzenie profili miasta na portalach spotecznosciowych,
h) obstuga sekretariatu burmistrza,

4) rozwijanie istniejacego systemu komunikacji, promowanie nowych kierunkow
rozwoju i jego rozbudowy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng gminy,

6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych przez gming,

7) prowadzenie kroniki wydarzef,

8) obstuga reporterska wydarzen miejskich,

9) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

10)aktualizacja tablic informacyjnych urzedu,

11)organizacja imprez organizowanych przez burmistrza i radg,

12) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy organizacji imprez,

13) przygotowywanie, we wspblpracy z wiasciwymi referatami, dokumentacji do
udziatu gminy w konkursach, przegladach, rankingach odnoszacych si¢ do oceny
poziomu rozZwoju gminy,

14) przygotowywanie wnioskow odnoszacych sie¢ do wyrdznien i tytulow osob 1
organizacji szczegdlnie wyrdzniajacych sie w rozwoju gminy,

15) aktywna wspolpraca z kotami gospodyn wiejskich i klubami seniora.

§ 41
Zespol radcdéw prawnych

1. Do zadan Zespotu radcéw prawnych nalezy sprawowanie pomocy prawnej w pelnym
zakresie ustawowej dziatalnosci gminy w szczegolnosci poprzez:
1) udzielanie porad prawnych pracownikom urzedu w sprawach dotyczacych zakresu
pracy urzedu,
2) sporzadzenie opinii prawnych,
3) pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzgdzen burmistrza, umow,
decyzji administracyjnych i innych aktéw prawnych i dokumentéw zwigzanych z
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

dziatalnoscig gminy,

wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organdéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkéw tych uchybien,

parafowanie projektéw uchwal rady, zarzadzen burmistrza, uméw i innych
dokumentow,

wystgpowanie w imieniu gminy, przed sadami i urzedami, a takze Ww
postepowaniach arbitrazowych, w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
burmistrza,

przygotowywanie pism procesowych, sgdowych,

informowanie burmistrza o zmianach w systemie prawnym dotyczacym samorzgdu
terytorialnego oraz biegu spraw spornych toczacych sie¢ przed sadami i innymi
organami administracji publicznej,

uczestniczenie w sesjach rady,

10)udzielanie pomocy prawnej, na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza,

kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 42

Zespol do spraw obstugi informatycznej

1. Do zadan Zespotu do spraw obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie planéw rozwoju teleinformatyki w urzedzie w celu zapewnienia
realizacji planowanych potrzeb urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji,
utrzymanie ciagtodci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systeméw i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego
funkcjonowania urzedu,

ocena zasadnosci dokonywania przez urzad zakupow sprzetu teleinformatycznego i
oprogramowania,

koordynacja dzialan zwigzanych z definiowaniem, opisywaniem, aktualizacja,
monitorowaniem oraz usprawnianiem procesow przetwarzania informacji w
urzedzie,

ewidencjonowanie i zarzgdzanie zasobami teleinformatycznymi urzedu,
zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom - w zakresie rozwigzywania
probleméw zwigzanych z biezacg eksploatacjg sprzetu teleinformatycznego,
systemdw i oprogramowania,

cista wspdlpraca z referatami w celu wypracowywania rozwigzan
teleinformatycznych wspierajacych prace tych referatow,

prowadzenie testow systemow tworzonych przez firmy zewngtrzne,

zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb urzgdu,

10)wyznaczanie standardéw teleinformatycznych w zakresie zadan przewidzianych do

realizacji,

11)szkolenie pracownikow urzgdu w zakresie podstawowej obstugi komputera,
12) biezgce sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,
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13)wspélpraca z autorami oprogramowania W ramach serwisu systemow
teleinformatycznych,

14)konserwacja i naprawa sprzetu we wspotpracy z producentem,

15)konserwacja zasobéw danych,

16)nadzér techniczny nad portalami urzedu,

17)obstuga informatyczna sesji rady,

18)zapewnienie wsparcia uzytkownikom - radnym - w zakresie rozwigzywania
probleméw zwigzanych z biezgca eksploatacjg sprzgtu teleinformatycznego,
systemOw 1 oprogramowania,

19)realizacja i pomoc w pracy z certyfikatami i podpisami elektronicznymi
pracownikow,

20)nadzo6r nad utrzymaniem i administracjg biuletynu informacji publicznej,

21)pomoc w obstudze techniczno-informatycznej spotkan i narad,

22)nadzér merytoryczno-techniczny nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego
gminy.

2. Do zadan Zespotu do spraw obstugi informatycznej w zakresie ochrony danych
osobowych nalezy administrowanie systemem informatycznym, w szczegdlnosci:

1) wspélpraca i nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczefi, w ktorych
przetwarzane s dane osobowe,

2) wspblpraca we wdrazaniu zasad polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych,
przetwarzania danych w systemach w urzedzie oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem,

3) identyfikacja i analiza zagrozen i ryzyka, na ktoére moze by¢ narazone przetwarzanie
danych  osobowych  oraz  podejmowanie  natychmiastowych  dzialan
zabezpieczajacych stan sytemu informatycznego w przypadku naruszenia
zabezpieczen,

4) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych i ich przetwarzania,

5) zarzadzanie hastami uzytkownikéw 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur

okreslajgcych czestotliwodé ich zmiany, zgodnie z wytycznymi zawartymi w instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym.

§ 43

Zespot do spraw zarzadzania kryzysowego

Do zakresu dziatania Zespolu do spraw zarzadzania kryzysowego nalezy prowadzenie
spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci, w tym w
szczegoOlnosci:

1) realizacia zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym opracowywanie i
aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego,

2) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,

3) uruchamianie procedur i planéw dziatania w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych
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lub wprowadzenia stanow nadzwyczajnych,
4) wspblpraca z pafstwowg strazg pozarng oraz ochotniczymi strazami pozarnymi w zakresie

ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony przed powodzia,

5) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

6) realizacja zadan dotyczacych planowania obronnego i operacyjnego na okres zewngtrznego

zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i wojny,

7) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

8) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

9) prowadzenie magazynu OC i przeciwpowodziowego.

§ 44

Pelnomocnik burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych

1. Do zadaf pelnomocnika burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy

prowadzenie zadaf okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w

szczegblnoscei:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosei

3)

4)

5)

szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

0 ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

1 nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych shuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktoére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczgcego procedurg, datg jego wydania oraz numer,

6) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych o0séb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0séb, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnigciu po§wiadczenia bezpieczenstwa,
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8)

7) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.

§ 45
Inspektor ochrony danych osobowych

1. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy prowadzenie zadan okreslonych
ustawa o ochronie danych osobowych, w tym w szczegdlnosei:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o
obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow Unii i pafstw cztonkowskich

o ochronie danych oraz polityki ochrony danych i instrukcji przetwarzania danych
osobowych, w tym podziat obowiazkow,

3) prowadzenie  dzialai  zwigkszajagcych  $wiadomos$¢,  szkolenie  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

4) prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajgcy dane osobowe,

5) udzielenie Administratorowi zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

6) wspdlpraca z organem nadzorczym,

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

8) nadzdr nad przestrzeganiem danych zgodnie z rozporzgdzeniem i innymi przepisami
prawa,

9) prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora,

10) udostgpnianie rejestréw czynnodci przetwarzania danych osobowych do wgladu,
kazdemu zainteresowanemu w siedzibie ADO,

11) opracowanie planéw sprawdzen okreslajgcych przedmiot poszczegoélnych sprawdzen,
zakres czynnodci, ktére bedg podjete w toku sprawdzenia oraz termin
przeprowadzenia sprawdzenia,

12) przedstawienie ADO planu sprawdzen nie péZniej niz na miesigc przed rozpoczgciem
okresu objetego planem, ktéry to okres nie moze by¢ krétszy niz kwartat i nie dtuzszy
niz rok; plan sprawdzefi obejmuje co najmniej jedno sprawdzenie,

13) przeprowadzenie sprawdzenia pozaplanowego niezwlocznie po powzigciu przez 10D
informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu
takiego naruszenia; powiadomienie ADO o rozpoczeciu sprawdzenia pozaplanowego
jeszeze przed podjeciem pierwszych czynnosei,

14) przekazanie ADO sprawozdania:

a) ze sprawdzenia planowego - w terminie okreslonym w planie sprawdzen, nie
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pdzniej niz w terminie 30 dni od zakonczenia sprawdzenia,
b) ze sprawdzenia pozaplanowego - niezwlocznie po zakonczeniu sprawdzenia,
c) ze sprawdzenia, o ktore zwrdcit sig UODO - w terminie umozliwiajgcym
zachowanie przez ADO terminu wskazanego przez UDOD,
15) przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw w nim zwigzanych przez okres co
najmniej pieciu lat od dnia ich sporzadzenia,
16)zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
17)nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych,
18)w przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci I0D:

a) zawiadamia ADO o nieopracowaniu lub braku dokumentacji przetwarzania danych
lub jej elementach oraz dziataniach podjetych w celu doprowadzenia do
wymaganego stanu, w tym przedstawienia wdrozonych dokumentéw usuwajgcych
stan niezgodnosci,

b) zawiadamia ADO o nieaktualnosci dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz przedstawia do wdrozenia dokumenty aktualizujgce,

¢) poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych osobowych o prawidtowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamia ADO, wskazujac osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz
jego zakres,.

19) przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, analizy ryzyka dla Administratora.

§ 46
Pelnomocnik burmistrza do spraw kontroli zarzadczej

Do zadan petnomocnika burmistrza do spraw kontroli zarzgdczej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja kontroli zarzadczej w imieniu burmistrza oraz bezposredni nadzér nad
stanem kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie dokumentacji z realizacji kontroli zarzadczej,

3) przedktadanie burmistrzowi do 15 marca kazdego roku syntetycznych informacji
0 stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni,

4) wspolpraca w zakresie tworzenia i aktualizacji zbioru uregulowan wewngirznych
funkcjonujgcych w urzedzie i wypelniajacych standardy kontroli zarzgdczej,

5) inne zadania wynikajace z funkcjonowania kontroli zarzadczej przypisane
petnomocnikowi burmistrza do spraw kontroli zarzgdczej.

§ 47
Samodzielne stanowisko do spraw kadr

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, obstuga zatrudnienia
pracownikéw urzgdu obejmujaca w szczegélnosci przygotowywanie niezbednych
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dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, jego przebiegiem i
rozwigzaniem,

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

3) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci na poszczego6lnych stanowiskach
pracy, po dostarczeniu projektow przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
albo przetozonych oséb na samodzielnych stanowiskach,

4) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

5) opracowywanie projektéw regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikéw urzedu, tj. regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
oceny pracownikow, regulaminu naboru,

6) niezwloczne przekazywanie informacji o wszelkich zmianach kadrowych
pracownikéw urzedu do zespolu obstugi informatycznej i referatu budzetu i
finanséw,

7) wspOlpraca z inspektorem ochrony danych osobowych, referatem spraw
obywatelskich oraz zespotem do spraw obshugi informatycznej w sprawie ochrony
danych osobowych,

8) wspélpraca z sekretarzem w sprawach zwigzanych ze skladaniem przez
pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
wymaganych przepisami prawa o§wiadczen majatkowych, lustracyjnych,

o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz rejestru korzysci,

9) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom urzgdu,

10) prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie wnioskéw w sprawie odznaczen,

11) kontrolowanie wykorzystania zwolnien lekarskich,

12) organizowanie prac spolecznie uzytecznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja wojskowg pracownikéw urzedu,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

15) ewidencjonowanie szkolen oraz urlopéw szkoleniowych,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

17) prawidlowe i terminowe naliczanie oraz przygotowanie do wyplaty naleznych
pracownikom urzgdu nagréd jubileuszowych,

18) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw urzgdu oraz biezgca
analiza aktualnosci zaswiadczen o stanie zdrowia pracownikow,

19) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw urzedu oraz ewidencji wyjs¢
shuzbowych.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem kierowniczej kadry urze¢du i
radnych bedgcych zolnierzami rezerwy do obowigzku pelnienia czynnej sluzby
wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny.

§ 48
Samodzielne stanowisko do spraw BHP

Do zadan stanowiska do spraw BHP nalezy w szczegdlnosci:
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1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad i przepiséw o bezpieczenistwie i higienie pracy,

2) dokonywanie okresowych ocen, analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystgpujg zagroZzenia
wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych,

3) przedkiadanie burmistrzowi informacji o stanie bezpieczefistwa i higieny pracy w
urzedzie oraz o zrédlach zagrozen zdrowotnych wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania wystepujacych zagrozen,

4) opracowywanie planu BHP i kontrola realizacji zawartych w tym planie,

5) opracowywanie instrukcji BHP,

6) udzial w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskow,

7) wspolpraca ze stanowiskiem do spraw kadr przy organizowaniu szkolenia
zawodowego pracownikow w zakresie BHP,

8) prowadzenie szkolen wstepnych z nowo przyjetymi pracownikami z zakresu BHP,

9) przygotowywanie kart ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 49
Samodzielne stanowisko do spraw audytu wewngtrznego

Do zadan samodzielnego stanowisko ds. audytu wewngtrznego nalezy:

1) przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka oraz w porozumieniu z kierownikiem
jednostki, rocznego planu audytu wewnetrznego i przedktadanie go kierownikowi
jednostki,

2) przeprowadzanie na podstawie rocznego planu audytu lub - w uzasadnionych
przypadkach poza rocznym planem audytu:

a) zadan zapewniajgcych,
b) czynnosci doradczych,
¢) czynnosci sprawdzajgcych,

3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian oraz monitorowanie wdrazania przyjetych
rekomendacji,

4) przygotowywanie i przedktadanie kierownikowi jednostki sprawozdania z

wykonania planu audytu za rok poprzedni,

5) sporzadzanie dla kierownika jednostki informacji o realizacji zadan z zakresu

audytu wewngtrznego w roku poprzednim,

6) sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg dotyczgcg zadan audytowych oraz

pozostala dokumentacjg audytu wewngtrznego,

7) ustalanie pisemnych zasad i procedur zwigzanych z przygotowywaniem

i prowadzeniem audytu wewnetrznego,

8) udostepnianie wytworzonych na stanowisku pracy dokumentéw stanowigcych

informacje publiczna.
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§ S0
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie protokotéw zgloszen aktéw urodzen, matzenstw i zgonow oraz aktow
stanu cywilnego (urodzen, malzenstw i zgondw),
2) elektroniczna rejestracja i prowadzenie ksiag i rocznikow aktow stanu cywilnego
(urodzen, matzenstw i zgonow),
3) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wstgpieniu w zwigzek malzenski (zapewnienie),

b) o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

4) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa,

b)o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg,

c) o stanie cywilnym oraz zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo za granica,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

e) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, zaginigciu Iub

zniszczeniu ksiegi,
5) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,
6) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa,

b) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

c)o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiska meza matki, rodzicow o
zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w terminie 6 miesigcy od dnia jego
sporzadzenia,

7) wydawanie z ksigg stanu cywilnego odpiséw zupeinych, skréconych oraz
wielojezycznych aktéw stanu cywilnego, a takze glosariuszy,

8) wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzgdzeniu aktu urodzenia w trybie
zwyklym,

9) zlecenia migracji aktéw stanu cywilnego do innych urzeddéw stanu cywilnego
wynikajgce z odmiejscowienia aktow,

10) realizacja zlecenn migracji aktéw stanu cywilnego z innych urzgdow stanu
cywilnego,

11) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

12)aktualizacja danych gromadzonych w rejestrze PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem
aktu matlzenstwa i zgonu (wymeldowanie osoby, uniewaznienie dowodu osobistego,
zmiana stanu cywilnego obojga maltzonkéw oraz zmiana nazwiska kobiety po
$lubie),
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13) przeniesienie do rejestru stanu cywilnego aktu urodzenia, malzenstwa i zgonu
sporzgdzonego poza granicami Polski,

14)sprostowanie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego oraz
dokumentdéw zbiorowych,

15) uzupetnienie aktéw stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego,
dokumentéw zbiorowych,

16)odtwarzanie tredci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia catosci
lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowej,

18) nanoszenie przypiskoéw oraz wzmianek do aktéw stanu cywilnego prowadzonych w
Systemie Rejestrow Panstwowych,

19) uniewaznienie wzmianki dodatkowej dolgczonej do niewlasciwego aktu stanu
cywilnego,

20)nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach Unii
Europejskie;j,

21)uznawanie orzeczen sad6w panstw obcych wydawanych w sprawach cywilnych,

22)nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego dotyczacych stanu cywilnego osob w
oparciu o prawomocne orzeczenia sadow i decyzje administracyjne.

23)przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie
oraz organizacja uroczystosci dekoracji jubilatéw medalami.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw, obieg dokumentow

§51

1. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnoéci pisma i dokumenty:
1) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy,
2) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
3) kierowane do przedstawicieli dyplomatycznych,
4) korespondencje z organami samorzgdu terytorialnego,

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego, w
zakresie administracji publicznej, do kt6rych wydawania w imieniu burmistrza nie
udzielono upowaznien pracownikom urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu
burmistrza,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,

8) zarzadzenia,

9) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

10)odpowiedzi na interpelacje postow, senatordéw i radnych,

11)pisma zastrzezone do podpisu burmistrza odrgbnymi przepisami.
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2. Burmistrz udziela i przyznaje:
1) urlopy wypoczynkowe dla zastgpcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, kierownikow
jednostek organizacyjnych,
2) urlopy bezplatne i inne, dla wszystkich pracownikéw,
3) nagrody dla pracownikéw urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
§ 52
Do podpisu zastgpcy burmistrza i sekretarza nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do ich zadan,
2) podpisywanie decyzji i postanowient w ramach udzielonych upowaznien,
3) sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiang warunkow pracy lub
zwolnienie pracownikow urzedu,
4) sporzgdzanie wniosk6w o przyznanie nagréd pracownikom,
5) podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow,
6) podpisywanie dokumentéw finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,
7) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia burmistrza.

§53
Do skarbnika nalezy podpisywanie:
1) uméw w formie kontrasygnaty lub odmoéwienie podpisu wraz z podaniem
przyczyny,
2) dokumentéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy w zakresie finansowania
i innych dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych,
3) pism do jednostek organizacyjnych gminy dotyczgcych realizacji budzetu 1 spraw
finansowych,
4) innych dokumentéw na podstawie przepisow szczeg6lnych lub upowaznienia
burmistrza.
§ 54
1. Kierownicy podpisuja dokumenty z zakresu dziatania nadzorowanej komorki oraz
decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej, na podstawie
udzielonego upowaznienia.
2. Kierownicy udzielajg urlopy wypoczynkowe dla podlegtych im pracownikow.

§ 355
1. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu burmistrzowi
i jego zastepcy powinny zawiera¢é imi¢ i nazwisko oraz numer telefonu osoby
prowadzacej sprawe oraz powinny by¢ parafowane (podpis na kopii) przez pracownika
przygotowujacego dokument oraz kierownika, a takze wskazywa¢ $ciezke dostgpu do
pliku.
2. Wzor $ciezki dostepu (stopki) stanowi zatgcznik numer 3 do regulaminu.
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§ 56

Rejestr zarzgdzen burmistrza jako organu gminy oraz rejestr zarzadzen kierownika
urzedu prowadzony jest w referacie spraw obywatelskich. Numeracje zapisow
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od numeru 1.

§ 57

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

2. Korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest w formie elekironicznej w
punkcie kancelaryjnym w biurze obstugi klienta i niezwlocznie przekazywana do
sekretariatu burmistrza.

§ 58

1. Dekretacja korespondencji do poszczegolnych komoérek dokonywana jest przez
burmistrza, zastepc¢ burmistrza oraz sekretarza, a w przypadku ich nieobecnosci
kierownika referatu spraw obywatelskich.

2. Kierownicy dokonujg dekretacji korespondencji do podleglych pracownikow.

3. W przypadku, gdy korespondencja zostata zadekretowana niewlasciwie, zmiany w
dekretacji moze dokonaé osoba, do ktérej pismo trafifo, a w razie rozbieznosci, osoba

dekretujaca.
Rozdzial X

Zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji
§ 59

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w urzedzie odbywa sig zgodnie

z postanowieniami ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisami

szczegblowymi.

§ 60

1. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania
zgloszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspoizycia
spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwtoki, nie pézniej jednak niz w
ciggu miesigca.

3. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢
odpowiednie przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. Skargi i wnioski podlegajg obowiazkowej rejestracji, kiérag prowadzi referat spraw
obywatelskich.

5. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
komérki organizacyjne urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i spos6b wspétdziatania wskazuje kierownik referatu spraw obywatelskich.

6. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w szczegdlnosci
udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy sg realizowane przez
kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu.
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7. Nadzér biezgcy nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje sekretarz.
§ 61

Rozpatrywanie oraz spos6b postepowania z petycjami ztozonymi do urzgdu odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami ustawy o petycjach.

§ 62

1. Petycje podlegajag obowiazkowej rejestracji w rejestrze petycji, prowadzonym przez
referat spraw obywatelskich.

2. Referat spraw obywatelskich, po nadaniu sprawie numeru w rejestrze petycji,
przekazuje sprawe do zalatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej urzgdu lub radzie.

3. Referat spraw obywatelskich umieszcza odwzorowanie cyfrowe petycji (skan) na stronie
biuletynu informacji publicznej urzedu. Informacja ta jest aktualizowana przez referat
spraw obywatelskich o dane dotyczgce przebiegu postgpowania
i sposobu zatatwienia petycji.
i Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi
sposobu zatatwienia wskazuje kierownik referatu spraw obywatelskich. W takim
przypadku kierownik referatu spraw obywatelskich odpowiedzialny jest réwniez za
udzielenie wnioskodawcy informacji o sposobie rozpatrzenia petycji.

4. Czynnosci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szczego6lnosci:
a) uzupetnianie i wyjasnienie tresci petycji,
b) badanie zasadnosci sktadanych petycji,
¢) udzielanie odpowiedzi wnioskodawcy,
d) informowanie referatu spraw obywatelskich o sposobie rozpatrzenia petycji, sg
realizowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu.

5. Nadzor nad wiasciwym zalatwianiem petycji sprawuje sekretarz.

Rozdzial X1
Zasady udostepniania materialow i udzielania informacji

§ 63

1. Udostepnianie informacji publicznych, w tym dokumentéw do wgladu, odbywa sig¢ na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej i tylko w zakresie
nienaruszajgcym uregulowan wynikajgcych z ustawy.

2. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej.

3. Obywatel, chcgcy zapozna¢ si¢ z dokumentami powinien ztozy¢ pisemny wniosek
zawierajacy szczegdlowy wykaz dokumentéw lub ich fragmentéw, z ktérymi cheiatby
sie zapoznaé oraz okresli¢ forme ich udostgpnienia.

4, Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, jest przygotowywana przez wlasciwego
pracownika urzedu i przekazywana wnioskodawcy w terminie okreslonym w ustawie o
dostepie do informacji publicznej.
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5. Zainteresowany moze przegladaC oryginaly dokumentéw oraz osobiScie dokonywac
odpisy i wyciggi z dokumentdw jedynie w obecnosci pracownika urzedu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 64
1. Kierownicy ustalaja szczegolowe zakresy czynnosci dla pracownikow.
2. Sekretarz Gminy ustala szczegdtowe zakresy czynnosci dla kierownikéw oraz dla
pracownikow na samodzielnych stanowiskach.
3. Burmistrz, na wniosek kierownikow, dokonuje zmian zakresdw czynnosci pracownikow
urzedu.
§ 65
Regulamin stanowi podstawe do ustalenia szczegdlowych zakresOw czynnodci dla

pracownikdéw urzedu.
§ 66

Przy zmianach personalnych pracownikow (zmiana stanowiska pracy) obowigzuje
protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

§ 67
1. Dni i godziny pracy urzedu okresla burmistrz. Urzad jest czynny:
1) Poniedziatek 7= 1%
2) Wtorek 715
3) Sroda 720 15%
4) Czwartek 730 158
5) Piatek 7Y =182

2. Burmistrz przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskow:
1) w kazdy piatek g% 12%
2) w kazdy poniedziatek 14" 167

3. Zastepca burmistrza, sekretarz i kierownicy komérek organizacyjnych w wyzej
wymienionych sprawach przyjmujg klientéw codziennie w godzinach pracy urzgdu.

4. Burmistrz zarzgdzeniem moze ustali¢ dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych dni
i godziny przyjmowania klientow.

§ 68
Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 69

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 roku.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ropczycach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W ROPCZYCACH

 BURMISTRZ |————- RADA MIEJSKA

ZASTEPCA
BURMISTRZA

REFERAT ROZWOJU
| GOSPODARCZEGO = SEKRETARZ

REFERAT PROGRAMOW
. POMOCOWYCH, ROZWOJU
1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH -

SKARBNIK ]

REFERAT BUDZETU

REFERAT SPRAW Tl | FINANSOW

ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNYCH

PELNOMOCNIK
DS. KONTROLI

ZESPOL DS. OBSEUGI

REFERAT SPRAW

INFORMATYCZNEJ

OBYWATELSKICH

REFERAT GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ

ZARZADCZEJ

REFERAT DROG
| GOSPODARKI

MIESZKANIOWEJ

REFERAT OCHRONY
— SRODOWISKA
| ROLNICTWA

INSPEKTOR
——  OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

REFERAT
PODATKOW

PEENOMOCNIK DS.
OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

ZESPOL RADCOW
PRAWNYCH

ZESPOL DS.
ZANIA
KRYZYSOWEGO

URZAD STANU
CYWILNEGO

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. KADR

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. BHP

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. AUDYTU
WEWNETRZNEGO

ZESPOL DS. KOMUNIKACJI
SPOLECZNEJ | PROMOCJI




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ropczycach

Sygnatury organizacyjne urzedu:

—
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Burmistrz Ropczyc

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Spraw Organizacyjno-Administracyjnych
Referat Rozwoju Gospodarczego

Referat Gospodarki Przestrzennej

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

. Referat Drog i Gospodarki Mieszkaniowe;j
. Referat Programow Pomocowych, Rozwoju i Zaméwien Publicznych
. Referat Budzetu 1 Finansow

. Referat Podatkow

. Zespot ds. Komunikacji Spotecznej i Promocji

. Zesp6t radcow prawnych

. Zespot do spraw obstugi informatyczne;

. Zespot ds. zarzadzania kryzysowego

. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego

. Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych
. Pelnomocnik burmistrza ds. kontroli zarzadczej

. Inspektor ochrony danych osobowych

. Samodzielne stanowisko ds. kadr

. Samodzielne stanowisko ds. BHP

. Urzad Stanu Cywilnego

7B

SK
SO
SOA
RG
GP
OSiR
DGM
PPZP
BF

KSP
ZRP
201
77K
AW
PIN

IDO

BHP
USC




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Migjskiego w Ropczycach

Sygnatury organizacyjne urzedu:

e N A W

10.
11.
12.
13,
14.
15.
16.
LZ
18.
19,
20.
2l
22,
23.
24.

Burmistrz Ropezyc B
Zastepca Burmistrza ZB
Sekretarz Gminy S
Skarbnik Gminy SK
Referat Spraw Obywatelskich SO
Referat Spraw Organizacyjno-Administracyjnych SOA
Referat Rozwoju Gospodarczego RG
Referat Gospodarki Przestrzennej GP
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OSiRk
Referat Drog i Gospodarki Mieszkaniowe;j DGM
Referat Programéw Pomocowych, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych PPZP
Referat Budzetu i Finansow BF
Referat Podatkow RP
Zespo6t ds. Komunikacji Spoltecznej i Promocji KSP
Zespot radcow prawnych ZRP
Zespot do spraw obstugi informatyczne;j 701
Zespdl ds. zarzadzania kryzysowego 77K
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego AW
Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych PIN
Petnomocnik burmistrza ds. kontroli zarzadczej KZ
Inspektor ochrony danych osobowych IDO
Samodzielne stanowisko ds. kadr KA
Samodzielne stanowisko ds. BHP BHP
Urzad Stanu Cywilnego USC




Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Ropezycach

Sprawe prowadzi: imig i nazwisko; tel.: bezposredni numer telefonu; e-mail: adres poczty
$ciezka dostepu do dokumentu




