Zarzadzenie Nr 17/2015
Burmistrza Krasnobrodu
z dnia 2 lutego 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Krasnobrodzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U z 2013r. poz. 594 z pézn. zm. ) — zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Krasnobrodzie
stanowiacy zatagcznik do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/11 Burmistrza Krasnobrodu z dnia 30 maja
2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Krasnobrodzie zmienione Zarzadzeniami: Nr 57/11 z dnia12 sierpnia
2011r., Nr 153/12 z dnia 1 sierpnia 2012r. oraz Nr 236/13 z dnia 1 lipca 2013r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTR?Z

KRASNOBRODU
Kazimie %Vh’sztal



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/2015
Burmistrza Krasnobrodu
z dnia 2 lutego 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KRASNOBRODZIE

I. Postanowienia ogoline.

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okre$la organizacje,
zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Krasnobrodzie
oraz zakres dziatania i kompetencji kierownictwa i komoérek organizacyjnych
Urzedu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Urzad
1/

2/

3/
4/
5/

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ wspolnote samorzadowg oraz
terytorium Gminy Krasnobréd,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Krasnobrodzie,
Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego
Rady Miejskiej w Krasnobrodzie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krasnobrodzie,
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krasnobrodu.

referatach - nalezy rozumie¢ przez to rowniez Urzad Stanu Cywilnego
kierowniku referatu - odnosi sie to rowniez do Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Doradcy — nalezy przez to rozumie¢ Doradce Burmistrza

§2

realizuje zadania i kompetencje Burmistrza, a w szczegolnosci :

Zadania wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2013 r. poz.594 z p6z.zm. ), ustaw
szczegbinych i uchwat Rady Miejskiej ;

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz
o gminach uzdrowiskowych ( tj. Dz. U. 22012 r. poz.651,742 ) ;

Zadania zlecone ustawowo z zakresu administracji rzadowe;j ;

Zadania przyjete w drodze porozumien administracyjnych ;

Zadania z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow.

2. Urzad realizuje takze zadania w zakresie obstugi Rady i jej komisji.



il. Zasady kierowania pracg Urzedu.
§3

1. Burmistrz kieruje Urzedem bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika i Doradcy .

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowigzki jego petni Zastepca w zakresie
przez niego wyznaczonym.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje nadz6ér nad dziatalno$cig referatéw,
samodzielnych stanowisk pracy i gminnych jednostek organizacyjnych
zgodnie z podziatem obowigzkéw ustalonym przez Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza wspéidziata z Rada i komisjami Rady w powierzonym
zakresie dziatania.

5. Burmistrz moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi.

lll. Zakres dziatania i kompetencji Kierownictwa Urzedu.

§4

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegoélnos$ci:

1/ opracowywanie i przedstawianie Radzie wszystkich spraw, o ktérych stanowi
Rada oraz przygotowywanie projektéw uchwat w tych sprawach,

2/ okres$lanie sposobu wykonania uchwat,

3/ gospodarowanie mieniem komunalnym,

4/ przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie,

5/ zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6/ przedkiadanie wnioskéw o zwotanie sesji Rady,

7/ przedktadanie Radzie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

8/ wspébidziatanie w interesie Gminy z instytucjami znajdujgcymi sie na jej
terenie,

9/ udzielanie  kierownikom  jednostek  organizacyjnych  pozostajgcych
w strukturze Gminy petnomocnictwa do zarzgdzania mieniem tych jednostek,

10/informowanie mieszkancéw Gminy o zalozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spolecznej, gospodarczej oraz wykorzystania srodkow
budzetowych,

11/prowadzenie spraw w zakresie zwyktego zarzadu majgtkiem Gminy,
zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

12/kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

13/wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzgdowych,

14/wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracii
publicznej,

15/uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych,

uzgadnianie wstepnej treci tych porozumien oraz organizowanie
wykonywania zadan wynikajgcych z zawartych porozumien,
16/ zatatwianie wnioskow i interpelacji postow, senatoréw i radnych,
17/rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,



18/ustalenie regulaminu pracy Urzedu oraz wydawanie aktébw wewnetrznych
w sprawach organizacyjnych,

19/ przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej 1zbie Obrachunkowej uchwat Rady,

20/nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz przyjetych w ramach porozumien,

21/wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
przepisami ustaw i uchwatami Rady,

22/sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg nastepujacych stanowisk:
zastepcy Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Doradcy
Burmistrza, Kierownika USC, Zastepcy Kierownika USC, samodzielnych
stanowisk pracy.

§5
Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy zatatwianie spraw nalezgcych do
kompetencji Burmistrza podczas jego nieobecnosci, w zakresie przez niego
powierzonym.

§6

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1/ zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania oraz obstugi prawnej
Urzedu,

2/ opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu,

3/ czuwanie nad wykonaniem uchwat Rady,

4/ nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw,

5/ przestrzeganie zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

6/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

7/ zapewnienie publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

8/ inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

9/ organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz
organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych,

10/kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

11/zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw Gminy,

12/koordynowanie  dziatan Urzedu w zakresie sprawowania kontroli
i wspotdziatania w tym zakresie z komisjami Rady,

13/koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu, oraz sprawowanie funkciji
rzecznika prasowego Urzedu,

14/nadzér nad osobami odbywajacymi w Urzedzie staze i praktyki szkoleniowe.

15/planowanie i organizowanie kontroli w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

16/realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym.

§7

1. Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy nalezy :
1/ nadzér nad przestrzeganiem ustawy o finansach publicznych przez referaty
Urzedu , samodzielne stanowiska pracy i gminne jednostki organizacyjne,



2/
3/
4/
5/

6/
7/

8/

9/

opracowywanie i wykonywanie budzetu gminy,

wnioskowanie terminéw i trybu przeprowadzania inwentaryzacji mienia gminy,
przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,
opracowywanie prognoz finansowych Gminy w kontek$cie uchwalonych
programéw gospodarczych,

opiniowanie decyzji majgcych wywotaé skutki finansowe dla budzetu Gminy,
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci
finansowej Gminy oraz zgtaszanie propozycji i wnioskéw organom Gminy,
kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

10/zapewnienie prawidtiowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majatku

gminy,

11/dbato$¢ o mienie komunalne Gminy i podejmowanie prawem przewidzianych

dziatan na rzecz zwiekszenia dochodéw do budzetu Gminy,

12/sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz informaciji oplsowych z realizacji

budzetu Gminy,

13/analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian

w budzecie,

14/wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza,
15/ kierowanie i nadzér nad pracg Referatu Finansowego.

§8

Do zakresu dziatania Doradcy Burmistrza nalezy:

. Bezposredni nadzér nad realizacjg inwestycji gminy i remontéw obiektow
samorzgdowych.
Nadzér nad realizacjg zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

Nadzér nad dziatalno$cig Zaktadu Gospodarki Komunalnej.
Opiniowanie projektow aktow prawnych (uchwat i zarzadzen) w zakresie
finanséw gminy, polityki podatkowej oraz gospodarki mieniem gminy.

IV. Struktura wewnetrzna Urzedu.

§9
W skiad Urzedu wchodza:
1. Referat Finansowy.
2. Urzad Stanu Cywilnego.
3. Samodzielne stanowiska pracy.
4. Pracownicy obstugi.
§ 10

Referat Finansowy

1) Pracg Referatu kieruje Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie Kierownikiem
Referatu przy pomocy Zastepcy Skarbnika.



2) Podczas nieobecnosci Skarbnika jego kompetencije realizuje Zastepca Skarbnika.
3) W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1/ Dwuosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j

2/ Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j.

3/ Dwuosobowe stanowisko pracy ds. podatkéw i optat lokalnych.
4/ Pomoc administracyjna

§ 11
Urzad Stanu Cywilnego.

Praca Urzedu kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy pomocy Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12
Samodzielne stanowiska pracy.
1. Stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej- petnomocnik d)s ochrony
informacji niejawnych
. Pelnomocnik ds. o$wiaty — stanowisko pracy ds. spotecznych
. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych
. Stanowisko pracy ds. kadrowych i administracyjnych
. Stanowisko pracy ds. informatyzacji i promocji
. Stanowisko pracy d/s ochrony $rodowiska
. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i utrzymania zalewu
. Stanowisko pracy ds. inwestycji
. Stanowisko pracy ds. funduszy unijnych
10. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem
11. Stanowisko pracy ds. rolnictwa i leSnictwa
12. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi
13. Stanowisko pracy ds. gospodarki energetycznej

OCO~NOOODDOWON

§13
Pracownicy obstugi

Kierowca samochodu osobowego

Sprzgtaczka

Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca-mechanik OSP

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarczych i utrzymania zalewu.

PON =

V. Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 14

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegélno$ci:

1. Sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedkiadanie go
w obowigzujacym terminie do uchwalenia.

2. Sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy oraz zmian tego uktadu.
3. Prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami
ustaw szczegéinych.



4. Realizowanie planéw dochodoéw i wydatkow budzetowych, dokonywanie analiz

w tym przedmiocie oraz wypracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki

finansowej dla Burmistrza i Rady.

Prowadzenie ewidencji sktadnikédw mienia gminnego.

Naliczanie poboréw podatkéw, opfat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym

zakresie.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych

oraz ustalanie inkasa, inkasentoéw i wysokosci ich wynagrodzenia.

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie stosowania ulg podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji opisowych dot. realizacji

budzetu i dziatalnosci finansowej Gminy.

10. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej i podatkowej.

11.Rozliczanie sie z drukéw $cistego zarachowania.

12.Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nie uregulowania w terminie
naleznosci stanowigcych dochody budzetowe w zakresie dziatania referatu.

13.Wspoétpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansujgcym, funduszami i fundacjami.

14.Przeprowadzanie  kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych.

15.Przygotowywanie projektébw decyzji w sprawie odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe spadkobiercow, nastepcoéw prawnych, inkasentéw oraz
oséb trzecich.

16.Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych oraz kierowanie do sgdoéw
whioskéw o wpis hipoteki ustawowej i przymusowej do ksigg wieczystych.

17.Zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu likwidacyjnym badz upadtosciowym
podmiotéw gospodarczych.

18.Prowadzenie i zafatwianie innych spraw wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych oraz zwigzanych z gospodarkg finansowg gminy.

19.Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ktore nie mogg by¢ powierzone MGOPS w Krasnobrodzie.

20.Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.

©® N oo

Przy oznakowaniu spraw Referat uzywa symbolu: "F".
§ 15

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosSci:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy - Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz
ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.

3. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych, zgromadzen oraz
organizacje imprez masowych.

4. Wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych i nadzér w zakresie
przestrzegania warunkow sprzedazy.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i statego rejestru wyborcow.

6. Wspdipraca z policja w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

7. Prowadzenie kancelarii tajnej.

Przy oznakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu "USC".



§ 16

Zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy

1. Stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej- petnomocnik d)s ochrony
informacji niejawnych :

1) Realizacja zadan w zakresie ochrony, przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia
i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

2) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

3) Koordynowanie i organizacja przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowych.

4) Realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych.

5) Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZzwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

6) Realizacja zadan z ustawy — o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

7) Wspdlpraca z organizacjami kombatantéw i oséb represjonowanych.

8) Zadania wynikajagce z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,
w szczegdlnosci zorganizowanie | sprawowanie opieki nad grobami
i cmentarzami wojennymi.

9) Opieka nad miejscami pamieci narodowe;.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "WiOC”.
2. Peinomocnik ds. o$wiaty — stanowisko pracy ds. spofecznych :

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy — Karta
Nauczyciela.
2) Organizacja systemu dowozenia uczniéw do szkot podstawowych i gimnazjum

3) Koordynowanie, wykonywanie zadan wiasnych gminy wynikajgcych z ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej, ustawy o bibliotekach,
ustawy o kulturze fizycznej oraz wspdipraca w realizacji tych zadan
z Krasnobrodzkim Domem Kultury, innymi organizacjami sportowymi,
miodziezowymi, religijnymi, instytucjami kultury, a takze jednostkami samorzadu
terytorialnego i administracji rzagdowe;.

4) Nadzér i koordynacja dziatari gminy w zakresie pomocy spotecznej i ochrony
zdrowia oraz rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.

5) Realizowanie zadan gminy w zakresie ustawy o ustugach turystycznych.

6) Nadzér i kontrola merytoryczna nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
Krasnobrodzkim Domem Kultury, Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczna,
Warsztatem Terapii Zajeciowej Miejsko-Gminnym  Osrodkiem Pomocy
Spotecznej oraz innymi instytucjami i podmiotami realizujgcymi zadania wiasne
gminy w zakresie; kultury, kultury fizycznej, turystyki, pomocy spotecznej,
ochrony zdrowia oraz wspierania polityki prorodzinnej

7) Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "OS”.



3. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady, Burmistrza i jednostek

pomochiczych.

2) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami : do Sejmu i Senatu RP,

3)
4)
9)
6)

7

Prezydenta, jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek pomocniczych,
referendum.

Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interpelacji.

Prowadzenie spraw bhp pracownikéw Urzedu.

Obstuga archiwum

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw sktadanych przez radnych,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, pracownikow
samorzadowych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy
o pracownikach samorzadowych : o$wiadczenia majgtkowe, oswiadczenia
o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oraz umowach cywilnoprawnych,
informacje o zatrudnieniu.

Organizowanie narad koordynacyjnych oraz nadzér nad przygotowaniami do
uroczystosci i Swigt panstwowych, gminnych i innych lokalnych imprez
kulturalnych, patriotycznych — religijnych i sportowo — rekreacyjnych.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "OR”.

4. Stanowisko pracy ds. kadrowych i administracyjnych

1) Prowadzenie akt osobowych, dokumentacji dotyczgcej czasu pracy
i urlopéw pracownikéw Urzedu, kierowcow OSP oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Przygotowywanie danych niezbednych do przeszeregowan, nagréd
rocznych i jubileuszowych pracownikéw Urzedu.

3) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, emerytow
i rencistow.

4) Wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, rob6t publicznych i stazy.

5) Organizacja praktyk studenckich.

6) Obstuga kancelarii Urzedu.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "KA”.

5. Stanowisko pracy ds. informatyzacji i promocji :

1) Obstuga poczty elektronicznej i stron www prowadzonych przez gming,

2) Ochrona danych osobowych w zakresie systemoéw informatycznych,

3) Wdrazanie ustawy o podpisie elektronicznym.

4) Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie informatyki w Urzedzie, oraz

koordynacja systemoéw informatycznych w  gminnych jednostkach
organizacyjnych,



5) Realizacja zadann gminy w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informaciji
Publicznej.

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej.
7) Prowadzenie promocji Miasta i Gminy w zakresie dziatalno$ci turystycznej
i kulturalnej.
Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "IP”.

6. Stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska.

2) Zadania wynikajagce z ustawy o ochronie przyrody

3) Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o Inspekcji Sanitarnej i
ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska.

4) Prowadzenie spraw wodociagdw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania
i oczyszczania sciekéw komunalnych, utrzymaniu urzadzen sanitarnych.

5) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontami drég gminnych.

6) Prowadzenie i utrzymanie targowisk.

7) Zadania wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych

8) Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych,
robét publicznych i prac spotecznie-uzytecznych.

9) Ochrona przyrody oraz dbato$¢ o stan i rozwdj zieleni gminnej i zadrzewien.

10) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje inwestycji w zakresie
ochrony $rodowiska z funduszy ochrony srodowiska.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "OSR”.
7. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i utrzymania zalewu:

1) Wykonywanie zadan witasnych gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

2) Opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy

3) Przygotowywanie terenéw pod budownictwo mieszkaniowe.

4) Realizacja zadan zwigzanych z nadzorem i funkcjonowaniem zalewu
rekreacyjnego w Krasnobrodzie.

5) Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy—Prawo geologiczne i gornicze.

6) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "PP”.
8. Stanowisko pracy ds. inwestycji:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamowieri publicznych.

2) Opracowywanie, monitorowanie, aktualizacja dokumentéw niezbednych do
prowadzenia polityki inwestycyjnej gminy.

3) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych.

4) Inicjowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie $rodkéw na realizacje
inwestycji gminnych.

5) Wykonywanie remontéw budynkow, obiektow i urzadzen uzytecznosci
publiczne;j.

6) Realizacja inwestycji drogowych.



7) Zadania wynikajace z ustaw: o drogach publicznych, o transporcie
drogowym i prawie przewozowym.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "”.

9. Stanowisko pracy ds. funduszy unijnych:

1) Prowadzenie procedur zwigzanych ze skfadaniem wnioskow i ubieganiem
sie o $rodki finansowe w ramach funduszy Unii Europejskiej oraz innych
funduszy zewnetrznych.

2) Pomoc merytoryczna dla gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowania wnioskéw o fundusze zewnetrzne.

3) Pomoc dla przedsiebiorcéw i organizacji pozarzadowych z terenu gminy
w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych.

4) Wspbtpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "FE”.

10. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem:

1)
2)
3)

4)
9)
6)
7)

8)

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem gminnym.

Ustalanie optat adiacenckich.

Utrzymanie gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej w tym
obiektéw administracyjnych Urzedu.

Nadzor nad dziatalno$cig wspoélnot gruntowych.

Przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji mienia.

Zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym budownictwem mieszkaniowym,
najmem lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz dotyczacych funkcjonowania
wspolnot mieszkaniowych.

Wspdlpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa w zakresie
gruntéw pofozonych na terenie gminy.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "GM”.

11. Stanowisko pracy ds. rolnictwa i lesnictwa:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wspéidziatanie przy realizacji zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Obstuga inwestoréw oraz udzielanie wszelkiej pomocy merytorycznej
i techniczno-organizacyjnej dla podmiotéw zainteresowanych inwestowaniem
na terenie gminy.

Wspotpraca z Powiatem Zamojskim w zakresie wymiany i scalania gruntéw.
Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci.

Prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Prowadzenie catosci spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.
Whioskowanie o wytgczenie gruntéw z produkciji rolnej i lesnej.

Wspolpraca z Powiatem Zamojskim w zakresie ewidencji gruntbw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz zalesien.
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9) Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o ochronie zwierzat.

10) Koordynacja organizacji i prowadzenia powszechnych spiséw ludnosci
i mieszkan.

11)Kontrola przestrzegania zakazu upraw maku i konopi.

12)Wspdlpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencjg
Rynku Rolnego i innymi organizacjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa.

13)Wspdidziatanie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami w zakresie
organizacji rynkéw artykutéw rolno-spozywczych i rolno-przemystowych.

14) Koordynacja gospodarki nasiennej i ochrony roslin uprawnych.

15) Sprawy wynikajgce z ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat
gospodarskich.

16) Wspoétpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej, osrodkami doradztwa
rolniczego, izbami rolniczymi.

17) Koordynacja organizacji i prowadzenia powszechnych spiséw rolnych.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "RL”.
12. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

2) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu
optat za odpady komunalne.

3) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "GO”.

13. Stanowisko pracy ds. gospodarki energetycznej:
1) Realizacja zadan gminy wynikajgce z ustawy prawo energetyczne.

2) Zadania wynikajace z ustawy prawo wodne.
3) Koordynacja zimowego utrzymania drég.

4) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "GE”.

VI. Zadania wspéline referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 17
1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, kazdy w swoim zakresie ustalonym

w regulaminie podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan i kompetenciji Burmistrza, a w szczego6lnosci :
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1/

2/
3/

4/
5/
6/
7
8/

9/

wspoéldziatanie z Referatem Finansowym w procesie planowania
budzetowego, opracowywania planéw finansowych oraz realizacji
dochodéw i wydatkdédw budzetowych,

koordynacja i kontrola realizacji uméw zawartych na wykonanie zadan ,

inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $rodkéw finansowych
ze zrodet poza budzetem,

opracowywanie projektéw uchwat Rady,

opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji uchwat Rady ;
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
projektéw rozstrzygniec¢ i decyzji administracyjnych,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i listbw obywateli, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,

rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw postéw, senatoréw i radnych oraz
przygotowywanie projektow ich zatatwiania,

nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotéw realizujacych zadania Gminy,

10/opracowywanie  propozycji do projektow planéw, programéw

gospodarczych i inwestycyjnych,

11/wspoétpraca z wiasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz

administracjg rzagdowa.

VII. Tryb pracy Urzedu.

§ 18

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw referatéw.

1. Kierownicy referatébw kierujg praca podlegtych referatdw, odpowiadajg
bezposérednio przed Burmistrzem za nalezyte wykonywanie zadan okreslonych
w regulaminie, w tym wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia
Burmistrza.
2. Do obowigzkow kierownikéw referatow nalezy w szczegolnosci:
1/ organizowanie pracy referatow,
opracowywanie propozycji przydzielania pracownikom indywidualnych
zakres6w czynno$ci okreslajgcych ich zadania, obowigzki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci,
nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez pracownikow referatow,
kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
dbatosé o doskonalenie zawodowe pracownikow,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu.

2/

3/

4/

5/
6/

§ 19

Obowiazki kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy wobec Rady i jej

komisiji oraz radnych.

1. W szczegdlinosci do obowiazkéw kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy:
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2.

3.

1/ opracowanie projektéw informacji i sprawozdan przedkiadanych przez
Burmistrza,

2/ opracowywanie projektéw uchwat Rady,

3/ opracowywanie projektdw harmonograméw realizacji uchwat Rady oraz
przedktadanie ich do akceptacji Burmistrza,

4/ wykonywanie uchwat Rady i przedktadanie Burmistrzowi informacji
i sprawozdan z ich wykonania,

5/ opracowywanie projektéw plandw i budzetu oraz sprawozdan z ich realizacji.

Kierownicy referatdbw oraz osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach
pracy, ktérych tematy sg rozpatrywane na posiedzeniach Rady, biora udziat
w sesjach Rady i podejmujg niezbedne czynno$ci stuzgce zebraniu materiatow
i przygotowywaniu wyjasnien w sprawach wyniktych w toku obrad.
Obowigzkiem kierownikéw referatébw oraz samodzielnych stanowisk pracy jest
Scista wspotpraca z komisjami Rady a w szczeg6lnosci :
1/ uczestnictwo w posiedzeniach Komisji na zaproszenie przewodniczacego
komisji lub z polecenia Burmistrza,
2/ przygotowywanie informacji, sprawozdan i innych materiatbw na
posiedzenia komisji,
3/ udostepnienie zespotom kontrolnym komisji materiatdw i dokumentéw
w toku dokonywanych kontroli,
4/ terminowe udzielanie wyczerpujacych odpowiedzi na wnioski i opinie komisji
najp6zniej w ciagu 14 dni od ich otrzymania,
5/ terminowe przedktadanie w odpowiedniej iloSci egzemplarzy materiatow,
informacji, sprawozdan, ktére majg by¢ przedmiotem obrad Rady lub beda
przedktadane na posiedzeniach komisji.

VIIl. Organizacja dziatalnos$ci kontrolnej.

§ 20

Celem kontroli jest:

1.

2.

Zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarczego Gming i podejmowanie prawidtowych decyzji.

Ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowo$ci oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, stwierdzone nieprawidiowoéci, a takze
okreslenie sposobow ich usuniecia.

§ 21

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje kierownik referatu,
oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

§ 22

Dziatalno$é kontrolna w Urzedzie wykonywana jest w oparciu o biezace potrzeby.
Decyzje w sprawie przeprowadzenia kontroli podejmuje Burmistrz z wiasnej
inicjatywy, lub na wniosek Sekretarza i kierownika referatu.

13



. Podstawowymi kryteriami kontroli s3a: legalno$¢ i gospodarnosé, rzetelnosé,
sprawnosgé, celowosc¢ dziatania.

§ 23

. W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuje Sekretarz Gminy
w zakresie: zasad i trybu wykonywania dziatalnosci kontrolnej, zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg,
wnioskow i listdbw, realizacji uchwat Rady, realizacji zalecernn pokontroinych
organdéw kontroli zewnetrznej, realizacji wnioskéw radnych i komisji Rady oraz
samorzadu mieszkancéw, realizacji wnioskow, polecen i ustalen wynikajacych
z biezgcej pracy.

. Skarbnik Gminy wykonuje kontrole w zakresie wykonywania budzetu.

. Zadania kontrolne z upowaznienia Burmistrza wykonujg kierownicy referatéw
oraz upowaznieni pracownicy Urzedu.

. Zadania kontrolne z upowaznienia Burmistrza wykonujg kierownicy referatow
oraz upowaznieni pracownicy Urzedu z zakresu swojej wtasciwosci rzeczowej
w stosunku do jednostek podporzadkowanych.

. Kierownicy referatdw lub osoby wyznaczone przez Burmistrza uczestniczg
w kontrolach organizowanych przez komisje Rady.

. Kierownicy referatéw organizujg i zapewniajg prawidtowe funkcjonowanie kontroli
wewnetrznych w podlegtych referatach.

. Z kontroli sporzadza sie protokét. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci do
jednostek kontrolowanych kieruje si¢ zalecenia pokontrolne.

. Kierownicy referatow wykorzystujg wyniki kontroli do usprawnienia pracy referatu
oraz jednostek podporzadkowanych.

§ 24

. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do:

1/ czuwania nad prawidtowym przebiegiem kontroli prowadzonych przez
pracownikéw Urzedu,

2/ prowadzenia ksigzki kontroli Urzedu,

3/ gromadzenia materiatow pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej,

4/ opracowywania wnioskow i informaciji z kontroli zewnetrznych Urzedu.

. Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do:

1/ przedktadania propozycji przeprowadzenia kontroli,
2/ opracowywania wnioskéw i informacji dla Burmistrza z przeprowadzonych

kontroli.

IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw
obywateli oraz skarg, wnioskow i listow.

§ 25

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiajg referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy, kazdy w zakresie swojego dziatania.
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8.

9.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli oraz
terminy zatatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego i instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegdétowe dotyczace organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu rejestrowane sg w zatozonych
spisach spraw lub w rejestrach kancelaryjnych.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkéw.

Kontrole i koordynacje zadan referatbw i samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw
sprawuje Sekretarz Gminy.

Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze skarg
i wnioskéw.

Burmistrz przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskédw w kazdy wtorek od
godz. 8.00 do godziny 15.00.

Z-ca Burmistrza i kierownicy referatéw przyjmujg skargi i wnioski codziennie od
godz. 8.00 do 15.00.

Kierownicy referatébw zobowigzani sg do zapoznania sie ze sprawami obywateli
w dniu przyje¢ przez Burmistrza w celu podjecia dziatan do ich rozpatrzenia.

10.Nadzor nad organizacjg przyjmowania i zatatwiania spraw obywateli oraz skarg

i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

X. Zasady podpisywania pism.

1.

§ 26
Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3 :

1/ pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
2/ decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu,
3/ pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego
podpisu,
4/ odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratora,
5/ korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu
oraz postow i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw,
c) ministrow oraz kierownikéw urzedoéw centralnych,
d) wojewodow,
e) marszatkow sejmikéw wojewodztw,
f) starostow,
g) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow referatow,
h) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami,
i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

2 W czasie nieobecnoéci Burmistrza dokumenty okre$lone w punkcie 1 podpisuje

Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.
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§ 27

. Zastepca Burmistrza upowazniony jest do podpisywania dokumentéw
wchodzacych w zakres jego dziatania i do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej wchodzacych w zakres dziatania
Urzedu.

. Sekretarz upowazniony jest do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej wchodzacych w zakres dziatania Urzedu.
W razie nieobecnos$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, Sekretarz upowazniony
jest do podpisywania dokumentéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu w tym: zaswiadczen, przelewow bankowych i innych dokumentéw
finansowych.

. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania dokumentéw wchodzacych w zakres
jego dziatania oraz Referatu Finansowego.

. Doradca Burmistrza upowazniony jest do podpisywania dokumentéw
wchodzacych w zakres jego dziatania.

§ 28

. Kierownicy referatow oraz upowaznieni pracownicy Urzedu podpisujg :

1/ pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow i samodzielnych stanowisk
pracy niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych
zostali upowaznieni przez Burmistrza.

. Kierownicy referatbw oraz samodzielne stanowiska pracy parafujg pisma
przedstawiane do podpisu Burmistrza. Projekty aktéw prawnych powinny by¢
parafowane réwniez przez radce prawnego.

. Pracownicy opracowujacy pisma, decyzje administracyjne, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

XI1. Postanowienia koncowe.

§ 29

Szczegotowa obsade etatowa pracownikéw obstugi w Urzedzie ustala Burmistrz.

§ 30

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych w zakresie wykonywanych czynnos$ci obstugi
Rady podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady.
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§ 31

Sekretarz dokonuje podziatu zadan objetych zakresami dziatania referatdw pomiedzy
pracownikow referatéw na podstawie propozycji przygotowanych przez kierownikéw
referatow.

§ 32

Obowigzujgcg wyktadnie Regulaminu Organizacyjnego ustala Sekretarz a spory
kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§ 33
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
§ 34

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia.

BUR %}i STRZ
KRASNOBRODU

M—
Kazimigrz Misztal
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