ZARZADZENIE NR 32/22
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 8 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 r., poz. 1372 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bierutowie w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/20 Burmistrza Bierutowa z dnia 14 lutego 2020 r.w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie, zmienione nastgpnie zarzadzeniem:
Nr109/20 zdnia 30 wrzesnia 2020r., Nr6/21 z12 stycznia 2021 r., Nr103/21 zdnia
19 sierpnia 2021 r. oraz zarzadzeniem Nr 127/21 z dnia 2 grudnia 2021 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bierutowie

I. Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bierutowie, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bierutowie oraz zakresy
zadan realizowane przez wewnetrzne komorki organizacyjne w Urzedzie.

§ 2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1) Gmina - Miasto i Gmina Bierutow,

2) Rada - Rada Miejska w Bierutowie,

3) Urzad - Urzad Miejski w Bierutowie,

4) Burmistrz - Burmistrz Bierutowa,

5) Zastgpca burmistrza - Zastepca Burmistrza Bierutowa,

6) Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy Bierutow,

7) Skarbnik - Skarbnik Miasta i Gminy Bierutow,

8) Komorka organizacyjna - Referat a takze samodzielne stanowisko pracy,

9) Kierownik komorki organizacyjnej - Kierownik Referatu lub nadzorujacy,

10) Kierownik USC - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

11) Jednostki organizacyjne - jednostki organizacyjne okreslone w statucie gminy.
§ 3. Siedzibg Urzedu jest miasto Bierutéw, w budynku przy ul. Moniuszki 12.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, przy pomocy ktorej burmistrz realizuje zadania
okreslone przepisami prawa.

2. Urzad realizuje zadania:

d) wilasne — okreslone ustawami, statutem miasta i gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami
burmistrza,

b) zlecone - ustawami z zakresu administracji rzadowe;j,

C) wynikajgce z porozumien — zawartych z organami administracji rzgdowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. Czynnosci kancelaryjne 1 biurowe regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
| zarzadzeniami burmistrza.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow, ktorych status okresla:
a) wybor,

b) powotanie,

C) umowa 0 prace.

Il. Zasady kierowania Urzedem.

§ 6. 1. Pracg Urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zast¢pcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,
a takze kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. W przypadku nieobecnosci burmistrza jego obowigzki pelni zastepca burmistrza,
a w przypadku nieobecnosci zastgpcy burmistrza, obowigzki burmistrza petni sekretarz.

§ 7. 1. Zastgpca burmistrza wykonuje zadania okre$lone przez burmistrza oraz nadzoruje
dziatalno$¢ wyznaczonych komorek organizacyjnych.

2. Sekretarz wykonuje zadania okre§lone przez burmistrza w zakresie organizacyjnym, kieruje
Referatem  Organizacyjnym oraz nadzoruje dziatalno§¢ wyznaczonych komorek
organizacyjnych.

3. Skarbnik, w zakresie okreSlonym przepisami, realizuje zadania z zakresu gospodarki
finansowej gminy.

4. Pracg komorek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komorek.

I11. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy burmistrzem, jego zastepca, sekretarzem
i skarbnikiem.

§ 8. 1. Burmistrz jest pracownikiem samorzgdowym na podstawie wyboru. Czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje przewodniczacy rady miejskiej, a pozostate czynnosci wyznaczona przez
burmistrza osoba zast¢pujaca lub sekretarz, z tym Zze wynagrodzenie burmistrza ustala rada
miejska w drodze uchwaty.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnos$ci:
1) burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) nadzoruje i koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i realizacjg budzetu oraz odpowiada
za prawidlowg gospodarke finansowa gminy,

3) podejmuje dziatania w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych i inwestorow, majac
na uwadze rozwo6j gminy,

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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5) udziela pelnomocnictw,

6) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem zycia lub interesu publicznego,

7) podejmuje decyzje w sprawach przeciwdziatan w zakresie zwalczania zagrozen, klesk
zywiotowych i rozwigzywania sytuacji kryzysowych,

8) podejmuje decyzje dotyczace zwykltego zarzadu mieniem gminnym,
9) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,
10) przesyta przepisy porzadkowe do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin i staro$cie powiatu,

11) prowadzi polityke kadrowa i ptacowa oraz dokonuje ocen kwalifikacyjnych w stosunku
do kierownikoéw komorek organizacyjnych urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

12) ustala regulamin pracy Urzedu,

13) podejmuje dziatania majace na celu zapewnienie odpowiednich standardéw jakos$ci
swiadczonych przez Urzad ustug,

14) sprawuje funkcj¢ szefa obrony cywilnej,

15) sprawuje merytoryczny nadzor nad samodzielnym stanowiskiem obstuga biura rady,
16) sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat rady,

17) okresla sposob wykonania uchwat,

18) przedktada wojewodzie uchwaty rady,

19) przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaly rady i zarzadzenia burmistrza, obj¢te zakresem nadzoru RIO,

20) okresla polityke i strategie gminy,

21) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami rady do kompetenc;ji
burmistrza.

§ 9. 1. Zastepca burmistrza jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powotania
w drodze zarzadzenia burmistrza. Wszelkie regulacje $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy ustala burmistrz.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) zastegpca burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez burmistrza i ponosi
przed nim odpowiedzialnosc,

2) kieruje biezagcymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz w przypadku niemoznosci
wykonywania zadan przez burmistrza, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa,

3 sktada oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

4) wspotpracuje z sekretarzem, kierownikami referatow oraz jednostek organizacyjnych
w zakresie powierzonych spraw,
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5 analizuje i diagnozuje zjawiska spoteczne wystepujagce na terenie gminy,

6) nadzoruje przygotowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych gminy tacznie
z mozliwoscig uzyskania srodkow pozabudzetowych,

7) podejmuje dzialania w zakresie pozyskania $rodkow pozabudzetowych na zadania wiasne
gminy,

8 gromadzi i rozpowszechnia informacje w zakresie wspotpracy regionalnej,

9) prowadzi analize zatozen rzeczowo-finansowych do projektu budzetu gminy przedktadanych
przez komorki organizacyjne oraz realizacji zadan budzetowych,

10) sprawuje nadzor nad prawidlowa realizacjg udzielania zamowien publicznych,

11) sprawuje merytoryczny nadzoér nad Referatem Geodezji i Ochrony Srodowiska, Referatem
Inwestycji 1 Remontow, Punktem Obstugi Inwestora, Biurem Projektéw Rozwojowych oraz
Informatykiem.

§ 10. 1. Sekretarz jest pracownikiem samorzadowym na podstawie umowy o prace. Wysoko$¢
wynagrodzenia oraz regulacje innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy ustala
burmistrz. Sekretarz podejmuje dziatania w sposob profesjonalny i politycznie neutralny.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz, w przypadku niemoznosci
wykonywania zadan przez burmistrza 1 zastgpce burmistrza, na podstawie odrgbnego
pelnomocnictwa,

2) wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzgdu, przez ustalenie
szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,

3) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalno$ci Urzedu,

4) ksztaltuje sprawny system komunikacji wewngtrznej oraz zapewnia wlasciwy obieg
informaciji,

5) wprowadza usprawnienia i nowe metody pracy, projektuje rozwigzania organizacyjne
usprawniajgce prace Urzedu,

6) nadzoruje opracowywanie zakresow obowigzkow stuzbowych, uprawnien, odpowiedzialno$ci
dla kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow tych komorek oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

7) informuje burmistrza o koniecznosci zmian personalnych,
8) nadzoruje przestrzeganie prawa przy zatatwianiu spraw,
9) prowadzi nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen burmistrza,

10) nadzoruje przygotowanie materiatow i projektéw uchwat dla potrzeb rady oraz koordynuje
wykonanie zadan wynikajacych z aktow prawnych rady i burmistrza,

11) wykonuje czynnos$ci zwigzane z organizacjg wyborow, referendoéw i spisow powszechnych,

12) nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskow oraz interpelacji i wnioskéw radnych,
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13) wykonuje powierzone czynnosci przez Administratora w zakresie ochrony danych
osobowych,

14) organizuje kontrole wewnetrzng Urzedu,
15) prowadzi nadzér nad gospodarkg mieniem urzedu,
16) rozpatruje spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi,

17) sprawuje nadzor nad prawidlowa realizacja procedur w zakresie dostepu do informacji
publicznej,

18) sprawuje nadzor nad Referatem Spraw Obywatelskich,
19) rozwija i koordynuje proces informatyzacji Urzedu,
20) opracowuje proces przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskow i petycji,

21) kieruje pracg Urzedu oraz biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz
w przypadku niemozno$ci wykonywania zadanh przez burmistrza i jego zastepcg,
na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa,

22) dziata w granicach udzielonych przez burmistrza upowaznien i pelnomocnictw.

§ 11. 1. Skarbnik jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powotania przez radg.
Wysokos¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
ustala burmistrz. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Miasta 1 Gminy Bierutow
I wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej gminy.

2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) opracowywanie projektow budzetu gminy,

3) przekazywanie komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym wytycznych
do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu gminy,

4) w oparciu o przedtozone analizy zalozen rzeczowo-finansowych opracowuje dane
do projektu budzetu,

5) dokonuje analizy budzetu oraz wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu, srodkoéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki i na biezaco informuje burmistrza
0 ich realizaciji,

6) opiniuje projekty uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,

7) opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez burmistrza dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci, miedzy innymi: zakladowego planu kont, obiegu 1 kontroli
oraz archiwizowania dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji,
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8) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

9) dokonuje nadzoru nad gospodarowaniem = $rodkami  budzetowymi  gminy,
a w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

10) prowadzi wstepng kontrolg legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian,

11) podejmuje dziatania w zakresie ochrony mienia komunalnego, miedzy innymi poprzez
wskazywanie metod i sposoboéw ochrony w zakresie finansowym,

12) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta i gminy,

13) kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

14) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, lub o sytuacji, ktora takg odmowe
moze spowodowac,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

3. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych.

4. Podczas wykonywania innych kompetencji i zadan powierzonych przez burmistrza, skarbnik
dziala w granicach okreslonych odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

IV. Organizacja pracy Urzedu.

§ 12. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza komorki organizacyjne, ktorymi sg referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy oraz Biuro Projektow Rozwojowych w sktad ktérego
wchodza wybrane samodzielne stanowiska pracy.

2. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: w poniedziatki od 7.30 do 16.30,
we wtorki, §rody i czwartki od 7.30 do 15.30., w piatki od 7.30 do 14.30.

3. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Spraw Obywatelskich/Urzad Stanu Cywilnego -symbol komorki SO/USC,

2) Referat Organizacyjny - symbol komorki ORG,
3) Referat Finansowy - symbol komoérki FN,
4) Referat Inwestycji i Remontoéw - symbol komorki IR,

5) Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska symbol komoérki GS,

6) Samodzielne stanowisko radca prawny

symbol komorki RP,
7)Samodzielne stanowisko obstuga biura rady - symbol komoérki OR,

8)Samodzielne stanowiska: fundusze zewngtrzne i rozwoj obszaréw wiejskich
- symbol komorki FZ,
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9) Samodzielne stanowisko promocja gminy - symbol komorki SP.
10) Samodzielne stanowisko obronnos¢ - symbol komorki O.
11) Samodzielne stanowisko informatyk - symbol komorki 1.

4. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych oraz ich podziat na stanowiska pracy
okresla schemat struktury organizacyjnej Urz¢du stanowigcy zatacznik do regulaminu.

V. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych.

§ 13.1. Komodrkami organizacyjnymi Urzedu kieruja kierownicy tych komorek, z wylaczeniem
samodzielnych stanowisk i1 Biura Projektow Rozwojowych, sktadajacego si¢ z samodzielnych
stanowisk 1 podlegajacego bezposrednio burmistrzowi. Kierownicy komorek i zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach, zatrudniani sg na podstawie umowy o prace, z zastrzezeniem § 11
ust.1.

2. Pracownicy zajmujacy stanowiska pracy w referacie oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy poza strukturg referatu, zatrudniani s3 na podstawie umowy
0 pracg.

§ 14. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorki
organizacyjnej poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzér nad pracownikami
komorki.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych ustalajg szczegdtowe zakresy obowigzkow
shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw komorki oraz okreslaja zastepstwa
pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja oceny pracy pracownikéw tych komorek oraz
wystepuja do burmistrza z wnioskami w sprawie awansowania i karania pracownikow.

4.  Kierownicy komoérek organizacyjnych, pracownicy komoérek organizacyjnych
oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska poza strukturg referatow moga otrzymywac
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub do okreslonych czynnosci.

§ 15. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy,

3) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
4) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,

5) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowe;j,
ochrony danych osobowych, zaméwien publicznych i finanséw publicznych,

6) znajomosc i przestrzeganie przepisow w zakresie prawa samorzadowego, administracyjnego
oraz innych uregulowan prawnych koniecznych przy realizacji zadan,

7) ciagla analiza przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach, znajomo$é
orzecznictwa,
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8) przygotowywanie projektow aktow prawnych,
9) przygotowywanie materiatow dla rady, komisji rady, burmistrza,
10) realizowanie zadan w zakresie statystyki panstwowej,

11) szczegolna dbalos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci i celowosci podejmowanych dziatan.

§ 16. Zakres dziatania Referatu Spraw Obywatelskich oraz Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie Bazy Ustug Stanu Cywilnego, Rejestru PESEL, Rejestru Mieszkancow, Rejestru
Dowodow Osobistych,

2) prowadzenie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego spraw z zakresu rejestracji stanu
cywilnego okreslonych w Prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym
i opiekunczym,

3) przechowywanie ksiag stanu cywilnego i dokonywanie w nich okreslonych prawem adnotacji,
4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci: zameldowania i wymeldowania obywateli

polskich oraz cudzoziemcéw, zgloszenia wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice RP,
postgpowania meldunkowe, udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow i z Rejestru PESEL,
wydawanie zaswiadczen, nadawanie i zmiana numeru PESEL, usuwanie niezgodnos$ci
w Rejestrze PESEL, przygotowywanie wykazoéw dzieci do szkot i przedszkoli,

5) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych: przyjmowanie wnioskow o wydanie
dowodu osobistego, zgloszeh o utracie dowodu osobistego, zgloszen o zawieszeniu
1 odwieszeniu certyfikatow w dowodzie osobistym, wydawanie dowodow osobistych,
udostepnianie danych z dowodoéw osobistych 1 dokumentacji dowodowej, wydawanie
zaswiadczen, przechowywanie kopert dowodowych,

6) prowadzenie Rejestru Wyborcow, przygotowywanie spisu wyborcow, udostgpnianie danych
ze spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen,

7) prowadzenie Punktu potwierdzania profilu zaufanego.

§ 17. Zakres dziatania Referatu Organizacyjnego:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu,

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

3) prowadzenie rejestrow: centralnego rejestru skarg, wnioskOw 1 petycji, upowaznien
wydawanych przez burmistrza, udzielania informacji publicznej, kancelaryjnego, zarzadzen
burmistrza, umow i zlecen, wnioskow 0 udostepnienie informacji publicznej, ewidencji odpadow
elektrycznych i elektronicznych wytwarzanych przez Urzad,

4) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

5) prowadzenie i dokumentowanie przy wspotudziale Referatu Finansowego spraw dotyczacych
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy,

6) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia urzedu,

7) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi,

8) gospodarowanie drukami i formularzami,
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9) prowadzenie archiwum Urzedu,
10) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
11) zabezpieczanie tgcznosci telefonicznej, internetowej i alarmowej,

12) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych przekazywanych do wiasciwego
referatu oraz obstuga tablicy ogloszen urzedu,

13) nadzér i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,

14) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

15) obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu oraz zapewnienie prawidtowych warunkow
pracy zatrudnionym pracownikom,

16) prowadzenie zadan w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

17) prowadzenie zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

18) ochrona danych osobowych w zakresie powierzonym przez Administratora,
19) wysylanie pism oraz rejestracja przesytek poleconych,

20) prowadzenie planowej dziatalno$ci z zakresu inwestycji, remontow i konserwacji
wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych w Urzedzie,

21) sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie kadr,

22) przygotowywanie planow urlopéw pracownikow Urzegdu oraz prowadzenie ewidencji czasu

pracy,

23) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztalcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,

24) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

25) realizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy
w razie wystapienia wypadku w miejscu pracy,
26) prowadzenie w powierzonym przez pracodawce zakresie zadan stuzby bezpieczenstwa

I higieny pracy.
§ 18. Zakres dziatania Referatu Finansowego:

1) opracowywanie na podstawie danych, zgodnie z procedurg opracowywania budzetu, projektu
budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzgdowej i Urzedu,
3) prowadzenie gospodarki kasowej,

4)zapewnianie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz okresowe informowanie
organdw gminy o jego biezacej realizacji, czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,
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6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych,
7) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie,
8) wspotpraca z organami finansowymi i bankami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat zgodnie z ordynacja
podatkowa,

10) prowadzenie biezacej ewidencji stanowigcej podstawe wymierzania podatkow i optat,
11) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow podatkéw i oplat i uzgadnianie dochodow,

12) opracowywanie projektow uchwal w sprawie podatkoéw i optat lokalnych oraz materiatow
wstepnych do planowania dochodéw budzetowych,

13) sporzadzanie informacji dotyczacych nalezno$ci podatkowych, nadptat, zaleglosci
oraz ich windykacji i egzekuciji,

14) biezaca analiza zalegto$ci finansowych,

15) pobor naleznosci z tytutu: wieczystego uzytkowania gruntow, dzierzawy nieruchomosci
komunalnych, sprzedazy lokali uzytkowych, mieszkalnych, obiektow, optaty targowej, umow
z reklamy, przeksztatcen, najmu, oplaty skarbowej,

16) opracowywanie analiz i prognoz finansowych,

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

18) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
19) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

§ 19. Zakres dziatania Referatu Inwestycji i Remontow:

1) przygotowywanie materiatow do Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania
Przestrzennego Miasta i Gminy Bierutow,

2) zlecanie opracowan Miejscowych Planow Zagospodarowania Przestrzennego,

3) negocjowanie warunkow umow wprowadzania zadan rzadowych i wojewodzkich do
Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

4) prowadzenie rejestracji graficznej realizacji ustalen Miejscowego Planu
Zagospodarowania Przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego,
6) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania
Przestrzennego Miasta i Gminy Bierutow,

7) ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu dla budow,
dla ktérych wymagane jest pozwolenie na budowe,
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8) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) sprawdzanie zgodno$ci decyzji organu wydajagcego pozwolenie na budowe
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu i prowadzenie w tym zakresie
ewidenciji,

10) przedstawianie radzie wykazow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
wraz z oceng skutkow, jakie decyzje te wywarly na zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

11) dokonywanie okresowej oceny skutkdOw zmian W zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i dokonywanie oceny aktualnos$ci tego planu oraz
przedstawianie tej oceny radzie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, naliczaniem oraz egzekucja oplaty
adiacenckiej, renty planistycznej, przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

13) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowywanie postanowien w sprawie
zgodnosci podzialu nieruchomos$ci z ustaleniami Miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

14) przygotowywanie terenu pod budownictwo mieszkaniowe poprzez uzbrojenie
ich w infrastrukture techniczna,

15) wspoldziatanie w zakresie prowadzenia inwestycji na terenie gminy z komorkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,

16) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich na potrzeby urzedu,

17) prowadzenie, przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu, zadan objetych ustawag
Prawo Zamoéwien Publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
18) prowadzenie spraw i zadan zwigzanych z obiektami zabytkowymi na terenie Gminy,

19) sporzadzanie wnioskow 0 uwzglednianie zadan ochrony zabytkow w planach
zagospodarowania przestrzennego i w budzecie,

20) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach
1 niezwloczne zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

21) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow —obiektow zashugujacych
na wciagnigcie do rejestru zabytkow oraz wspotdziatanie w zakresie nadzoru nad uzytkowaniem
obiektow zabytkowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem drogowym,
23) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy wody w miejscowosciach: Solniki Wielkie,
Paczkow, Posadowice, Satok, Radzieszyn, Wabienice-Cegielnia,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami $wietlic wiejskich,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg znajdujgca si¢ na terenie danego sotectwa,
26) koordynacja i nadzor nad zarzadzaniem mieniem komunalnym przez sotectwa, w tym
rozliczanie najmu $wietlic,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o udzielenie ze $srodkéw Miasta i Gminy
Bierutow dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
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wpisanym do rejestru zabytkéw lub Gminnej Ewidencji Zabytkow Miasta i Gminy Bierutow,
zwane dalej pracami przy zabytku,

28) uzgadnianie umieszczania w drogach gminnych urzadzen obcych,
29) uzgadnianie wigczen wjazdow w drogi gminne,

30) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym przepisami ustawy o drogach publicznych,
w tym: ewidencje drog, inwestycje drogowe, remonty drog, partycypacja w kosztach inwestycji
drogowych drog powiatowych i wojewodzkich,

31) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji autobusowej, kolejowej i transportu,

32) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ruchem na drogach, w tym: przygotowywanie
projektow zmian organizacji ruchu na drogach gminnych, opiniowanie projektow organizacji
ruchu na drogach gminnych,

33) opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach innej kategorii.
§ 20. Zakres dziatania Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym przepisami ustawy o0 gospodarce
nieruchomos$ciami: sprzedaz, zamiana, zrzeczenie, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawa, uzyczenie, oddanie w trwaty zarzad, nieodptatne przekazywanie nieruchomosci,
darowizny, rozgraniczenia i podzialy w tym: decyzje zatwierdzajace podziat nieruchomosci,
wspoOltpraca z bieglymi rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie: wycen mienia komunalnego,
wycen dotyczacych przeksztatcen wlasnosciowych, oraz optat adiacenckich,

2) prowadzenia Punktu Obstugi Inwestora (dalej: POI)

a) publikacja w systemie informatycznym informacji w zakresie zasobow nieruchomosci
w ofercie inwestycyjnej oraz informacji o wsparciu dla inwestora i opieki proinwestycyjnej,

b) prowadzenie/uaktualnianie informacji w zakresie posiadanych zasoboéw nieruchomosci
z odpowiednim przeznaczeniem (z okresleniem ich uzbrojenia, przeznaczenia w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego, powierzchni itp.) w celu przygotowania ich do oferty
inwestycyjnej,

3) podejmowanie dziatlan w zakresie postepowania wieczysto-ksiggowego dla mienia
komunalnego w oparciu o przepisy ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece,

4) prowadzenie zadan w zakresie komunalizacji mienia,

5) realizowanie zadan przewidzianych przepisami ustaw o przeksztatcaniu prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomos$ci w prawo wiasnosci,

6) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym ustawg o nabywaniu przez uzytkownikow
wieczystych prawa wtasno$ci nieruchomosci,

7) realizowanie postanowien ustawy o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow,

8 realizacja zadan z zakresu zwrotu mienia komunalnego okreslonych ustawg o stosunku
Panstwa do Zwigzkéw Wyznaniowych w Rzeczpospolitej Polskiej,
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9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym w oparciu o przepisy
dotyczace =zaliczania stazu pracy oraz zaswiadczen w zakresie akt osiedlenczych
potwierdzajacych nadanie gospodarstw rolnych osiedlencom na terenach ziem zachodnich,

10) nadzorowanie i aktualizowanie akt osiedlenczych obejmujgce nadanie gospodarstw
1 dziatek rolnych osadnikom, przesiedlencom i repatriantom,

11) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji nieruchomosci rolnych,

12) przygotowywanie i prowadzanie dokumentacji w zakresie nazewnictwa miejscowosci,
placow, ulic i numeréw porzadkowych,

13) naliczanie naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu oraz dzierzawy
nieruchomosci rolnych i komunalnych,

14) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien stanu ewidencji gruntéw i budynkoéw dla potrzeb
statystyki publicznej przy wspOtpracy ze starostwem, w rozumieniu przepisOw ustawy prawo
geodezyjne i kartograficzne tj. migdzy innymi:

a) sprawozdania dotyczace rozliczania gruntow,

b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow geodezyjnych,
C) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu gruntow,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) programu ochrony S$rodowiska w gminie oraz oceny oddzialywania na $rodowisko
i wydawanie decyzji w tym zakresie,

b) ochrona poziomu i jakosci wod,

€) ocena poziomu substancji w powietrzu i ochrona powietrza,

d) ochrona $rodowiska przed hatasem,

€) wspolpraca z instytucjami i stuzbami w zakresie ochrony roslin,

f) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego w zakresie programu Czyste Powietrze,
g) prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji zrodet ciepta,

h) prowadzenie spraw w zakresie gminnych programéw wymiany zrodet ciepta,
i) prowadzenie spraw w zakresie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow
16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami w tym:

a) wspotpraca przy opracowywaniu programu gospodarki odpadami w gminie,
b) wydawanie decyzji w sprawach gospodarki odpadami,

17) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody w tym:

a) kontrola pomnikow przyrody,
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b) podejmowanie decyzji w sprawie wycinki drzew i nasadzen,

C) utrzymanie zieleni,

19) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego w tym:

a) wspotpraca przy opracowywaniu programu gospodarki wodnej,

b) eksploatacja i nadzor uje¢ wodnych, wodociggdw oraz inwestycji w tym zakresie,
C) wspotpraca z innymi organami w przedmiocie melioracji,

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

21) prowadzenie spraw z zakresu prawa fowieckiego, w tym w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z kotami towieckimi,

b) ewidencjonowanie plandw towieckich, a takze szkodd wynikajacych z tego tytutu,
C) wspotdziatanie w zakresie przeciwdziatania wsciekliznie,

22) wspoOlpraca z Lasami Panstwowymi w zakresie programow zalesien, nasadzen.

23) petienie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Bierutowie w szczegdlnosci:

a) prowadzenie analiz projektow planéw rzeczowo-finansowych zaktadu, formutowanie
wnioskOw w tym zakresie oraz przedktadanie projektow do zatwierdzenia,

b) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych: zasad wynajmowania lokali mieszkalnych
z zasobu mieszkaniowego Miasta i Gminy Bierutow, Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Miasta i Gminy Bierutéw, zasad wydzierzawiania nieruchomosci
gruntowych na okres dluzszy niz 3 lata, zasad wydzierzawiania, najmu
1 uzyczania nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Miasta i Gminy Bierutow, gérnych stawek
oplat za ustugi w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
oraz oprozniania zbiornikow bezodplywowych oraz transportu nieczystosci ciektych, okreslenia
wymagan dla przedsigbiorcoOw ubiegajacych si¢ o uzyskanie zezwolenia w zakresie oprozniania
zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu nieczystos$ci cieklych, Regulaminu Targowiska
Miejskiego, ustalenia wysoko$ci optaty targowej na terenie Miasta 1 Gminy Bierutow,
regulaminu korzystania z placow zabaw, ustalenia optaty za r¢czne oczyszczanie ulic i placow,
optat za ustugi cmentarne, szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozkladania na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych
Miastu i Gminie Bierutow lub jej jednostkom organizacyjnym (w zakresie wynikajagcym
z obszaru dzialan w referacie GS) oraz wskazania organu i 0sob do tego uprawnionych.

C) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczgcych: cen dzierzawy gruntow pod garazami
I komorkami, dzierzawy gruntu pod dziatalno$¢ gospodarcza, dzierzawy dziatek przydomowych,
stawek czynszu najmu garazy, komorek, lokali uzytkowych, stawek czynszu za lokale
wykorzystywane do najmu socjalnego na terenie Miasta i Gminy Bierutow, stawek czynszu
za lokale mieszkalne na terenie Miasta i Gminy Bierutéw, stawek optat za rezerwacje miejsc
handlowych na Targowisku miejskim w Bierutowie.
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24) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad utrzymaniem w czystosci i porzadku placu
targowego,

%) realizowanie zadan w zakresie oczyszczania miasta: przygotowywanie umow
na oczyszczanie Miasta, sprawowanie nadzoru nad realizacjg postanowien umow.

26) prowadzenie zadan w zakresie najmu lokali mieszkalnych: obstluga Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej, wydawanie wnioskow o przydzial lokalu z zasobow gminy, przyjmowanie
wnioskow o przydziat lokalu 1 przedkladanie Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
przygotowywanie list oczekujacych na przydziat lokalu z zasobow Miasta i Gminy Bierutéw
oraz ich weryfikacja, wystawianie skierowan do zarzadcy zasobem w przypadku przydziatu
lokalu mieszkalnego, wydawanie wnioskow o umorzenie, odroczenie lub rozlozenie na raty
zalegtych optat czynszu i1 uslug komunalnych 1 ich przedktadanie do Komisji Gospodarki,
Rozwoju, Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, w celu zaopiniowania,
przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen dotyczacych umorzen, odroczen lub roztozenia
na raty.

27) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmarltych
oraz sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystoSci na cmentarzu komunalnym.

28) prowadzenie zadan w zakresie utrzymania zieleni na terenie miasta oraz terenow
zielonych w sotectwach: przygotowywanie umoéw na konserwacje i utrzymanie terenow
zielonych na terenie gminy oraz wspotpraca z sotectwami w zakresie utrzymania porzadku
na wiejskich terenach zielonych, prowadzenie nadzoru nad realizacja w/w umow, podejmowanie
dziatan w zakresie wlasciwego utrzymania placow zabaw na terenie gminy.

29) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie konkursu na najtadniejsza posesje Miasta
1 Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych w tym zarzadzeniu.

) pelienie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia Gminnej Spotki Komunalnej
BIERKOM.

31) prowadzenie zasobu informacji w zakresie deklaracji wysokos$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dla nieruchomosci na terenie Miasta i Gminy Bierutow (w systemie
informatycznym i papierowym).

3?) prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdawczosci w zakresie obejmujgcym obszar dziatan
referatu.

§ 21. Zakres dzialania samodzielnego stanowiska pracy radca prawny:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby rady, burmistrza
1 pracownikow Urzedu,

3) udzial w negocjowaniu warunkéw zawieranych umow i porozumien,

4) opiniowanie projektow zawieranych umow i porozumien,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami,

6) obstuga prawna kazdej sesji rady, oraz posiedzen komisji rady,
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7) udzial w post¢gpowaniu przed naczelnym lub centralnym organem administracji
panstwowej oraz przed organem drugiej instancji w postgpowaniu administracyjnym,

8) opiniowanie prowadzonych przez Urzad zamoéwien publicznych, w szczegdlno$ci
Specyfikacji Warunkoéw Zamoéwienia w zakresie jej zgodnosci z ustawg o zamédwieniach
publicznych.

§ 22. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy obstuga biura rady:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej rady i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu materiatow
dotyczacych projektow uchwat rady oraz innych materiatlow niezb¢dnych do pracy rady, wedlug
zasad okre$lonych w obowigzujacych uregulowaniach.

3) przechowywanie i stata aktualizacja rejestru uchwat rady, zarowno w formie papierowej jak
1 elektronicznej z uwzglednieniem dodatkowej rubryki w rejestrze odno$nie uchwatl
opublikowanych w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego 1 stala jego
aktualizacja w formie elektroniczne;j.

4) prowadzenie zbiorow przepisdéw gminnych,

5) wykonywanie czynnosci organizacyjnych i kancelaryjno-technicznych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran i spotkan rady i jej komisji,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i zebran komisji,
7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) terminowe przekazywanie burmistrzowi i merytorycznym komoérkom organizacyjnym
dokumentow zwigzanych z praca rady: skarg i wnioskdw podlegajacych zarejestrowaniu
oraz odpowiedzi na nie, wnioskow radnych, uchwat, wyciagow i1 odpiséw protokotdw ses;ji,
opinii komisji dotyczacych projektow uchwat,

9) organizowanie szkolen radnych,
10) organizowanie wspotpracy rady z organami administracji rzadowej oraz samorzadowej,

11) prowadzenie spraw dotyczacych samorzgdowych jednostek pomocniczych (solectw)
oraz obstuga kancelaryjno-techniczna w zakresie przeprowadzenia wyborow w tych
jednostkach,

12) prowadzenie dokumentacji i spraw z zakresu funduszu soteckiego w oparciu
o obowiazujace przepisy prawne oraz stala wspolpraca w tym zakresie z sotectwami,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczania $rodkow dotyczacych dziatalno$ci
jednostek pomocniczych (sotectw) oraz koordynowanie i rozliczanie wynajmu mienia
gminnego,

14) przygotowywanie informacji i analiz z zakresu dziatalno$ci organow samorzadu gminnego,
15) przygotowywanie materiatdw stanowigcych podstawe naliczania diet radnym,

16) wspieranie pracy kancelarii ogolnej Urzgdu w Referacie  Organizacyjnym
oraz zastgpowanie na stanowisku ds. kancelaryjnych w przypadkach nieobecnosci,

Id: 3C8E6B22-8A2E-4F96-8197-B1DB6BO0FEID. Podpisany Strona 16



17) biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan obstugi rady,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

19) przechowywanie i rejestracja aktow prawnych rady.

§ 23. Zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy fundusze zewnetrzne i rozwéj obszaréow

wiejskich:

1) kreowanie rozwoju obszarow wiejskich z wykorzystaniem posiadanego potencjatu
oraz §rodkow zewngetrznych,

2) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzagdu wojewddztwa, powiatu,
fundacji itp.) na realizacj¢ projektow w ramach zadan wilasnych gminy ze szczegdlnym
uwzglednieniem obszarow wiejskich,

3) opracowywanie przy wspolpracy z Instytucjami Zarzadzajacymi/Wdrazajacymi wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow,

4) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie
z nalozonymi obowigzkami wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow,

5 przygotowywanie dokumentow zwigzanych =z refundacja wydatkow poniesionych
w ramach realizowanych projektow,

6) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi  Urzedu Miejskiego, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrodet
finansowych — fundusze unijne i krajowe, wspétuczestnictwo w procesach aplikacyjnych,

7) przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych — strategicznych gminy (strategia
rozwoju gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w konteks$cie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych pod katem stawianych wymogow przez te fundusze,

8) nadzor nad realizacjg projektu zwigzanego z dofinansowaniem realizowanych zadan,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o udzielenie ze srodkéw Miasta i Gminy
Bierutow dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow lub Gminnej Ewidencji Zabytkow Miasta
i Gminy Bierutow, zwane dalej pracami przy zabytku,

10) wspotuczestnictwo w  opracowywaniu i realizacji  strategii rozwoju  gminy
oraz w programach rozwoju lokalnego miejscowosci, sotectw.

§ 24. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy obronnos¢:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
2) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych i imprez masowych,
3) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

4) nadzor nad ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz realizowanie zadan
z zakresu ochrony informacji niejawnych,

5 nakladanie Swiadczen rzeczowych i osobistych w zakresie obronnosci Kraju,
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6) prowadzenie dokumentacji ,,Akcji kurierskiej”,

7) obstluga systemu smsowego informowania obywateli,

8) prowadzenie profilu Miasta i Gminy Bierutow na portalu spoteczno$ciowym,

9) prowadzenie spraw dotyczacych Budzetu Obywatelskiego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia gminy oraz Urzedu,
11) wykonywanie dziatanh w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

12) zarzadzanie przydzielaniem telefonow stuzbowych pracownikom Urzedu
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 25. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy promocja gminy:
1) opracowywanie zatozen Strategii Promocji Miasta i Gminy Bierutow oraz jej wdrazanie,

2) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych we wspotpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami, w tym:

a) opracowywanie materiatow promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne
I turystyczne Miasta i Gminy Bierutow,

b) opracowywanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie,

C) przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci marki
i kreowania pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Bierutow,

e) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow
promocyjnych,

3) biezace informowanie mieszkancoéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Miasta
i Gminy Bierutow, aktualizacja strony internetowej Www.bierutow.pl,

4) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku
Miasta 1 Gminy Bierutow, w tym: wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatoéw
prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji organizowanych imprez,

5) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Miasta i Gminy Bierutow w stowarzyszeniach,
zwigzkach miedzygminnych, oraz z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,
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6) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Bierutowie i jednostkami organizacyjnymi gminy,

7) udzial w imprezach promujacych Miasto i Gming¢ Bierutow, w tym wspotpraca przy
organizacji imprez majacych na celu promocj¢ gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach
lokalnej spotecznosci,

8) kompletowanie materiatdw w celu ich publikacji w BIP, na stronie internetowej
oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu;

9) przeglad i archiwizacja najwazniejszych materialow prasowych ukazujgcych si¢ w prasie
lokalnej i ogdlnopolskiej na temat Miasta i Gminy Bierutéw.

§ 26. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy informatyk:

1) prowadzenie spraw w zakresie wdrazania systemow informatycznych do pracy komorek
organizacyjnych, prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

2) prowadzenie i stala aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
www.bierutow.pl we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi,

3) administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miejskiego w Bierutowie (LAN i WAN),

4) utrzymanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz nadzor nad
jego prawidtowym dziataniem,

5) kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,

6) nadzor nad wdrazaniem programéw komputerowych,

7) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

8) zabezpieczenie i archiwizowanie zbiorow informatycznych,

9) petnienie funkcji ASI — Administratora Systemow Informatycznych,

10) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow (1332) oraz licenciji,

11) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych oraz zabezpieczenie komputerow
przed atakami wirusow,

12) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja), zgodnie z obwigzujacymi przepisami
oraz administrowanie no$nikami z oprogramowaniem,

13) nadzér nad EOD (elektronicznym obiegiem dokumentow),
14) wdrazanie nowego oprogramowania,

15) konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzetu sieciowego,

Id: 3C8E6B22-8A2E-4F96-8197-B1DB6BO0FEID. Podpisany Strona 19


http://www.bierutow.plwe/

16) przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek,

17) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i programow
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

18) wspotpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej Www.bierutow.pl oraz BIP,

19) koordynacja dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie strony internetowej
www.bierutow.pl oraz BIP.

V1. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism.
§ 27. 1. Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia,
2) decyzje do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) postanowienia.
2. Burmistrz osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia, polecenia i decyzje,
b) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
C) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji,
d) dokumenty kierowane do organoéw administracji rzagdowej i innych instytucji,
e) pisma kierowane do wojtow, burmistrzoéw, prezydentow,
f) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatorow,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski,
h) inne pisma zastrzezone dla burmistrza na podstawie odrebnych przepisow,
1) odpowiedzi na inne pisma kierowane do Urz¢du.
§ 28. 1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okre$lajg odrgbne przepisy.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje burmistrz
oraz z jego upowaznienia zast¢pca burmistrza, sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych
oraz pracownicy.

3. W granicach pisemnego upowaznienia burmistrza, dokumenty oraz inne pisma moga
podpisywac rowniez inni pracownicy urzedu.

§ 29. 1. Zastepca burmistrza podpisuje z upowaznienia burmistrza wszystkie akty prawne,
decyzje 1 pisma podczas nieobecnosci w pracy burmistrza.
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2. Sekretarz podpisuje z upowaznienia burmistrza wszystkie decyzje 1 pisma
podczas nieobecno$ci w pracy burmistrza i zastepcy burmistrza.

§ 30. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny posiada¢ wlasciwy numer rzeczowego
wykazu akt oraz winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,sporzadzit: imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, numer telefonu, e-mail”, i parafowane przez pracownika, ktory opracowal dany
dokument.

§ 31. 1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wtasciwy dla danego zagadnienia
referat, wedhug zasad okre§lonych odrebnym zarzadzeniem.

2. W przypadku gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku referatow,
wilasciwy referat do sporzadzenia projektu aktu prawnego, po przeprowadzeniu konsultacji
z referatami, wyznacza sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego wymaga; uzgodnienia ze wszystkimi referatami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych uregulowania dotycza,
oraz opinii prawnej.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 1 4 potwierdzany jest podpisem oséb
dokonujacych uzgodnien.

§ 32. 1. Zarzadzenia burmistrza przedktada si¢ do rejestracji w rejestrze zarzadzen burmistrza,
prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.

2. Decyzje wydawane przez burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie
upowaznienia, rejestrowane s3 w referacie w  ktorym  sporzadzono  projekt
lub w miejscach wskazanych w przepisach szczeg6lnych.

VIIl. Zasady planowania pracy.

§ 33. 1. Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonujg zadania w ramach zatwierdzonego
budzetu gminy oraz przydzielonego zakresu czynno$ci i obowigzkow.

2. Realizacja zadan okreslonych w ust. 1, przedstawiana jest na okresowych naradach
kierownikow komorek organizacyjnych, w terminach ustalonych przez burmistrza.

3.. Sprawozdania z realizacji zadan, komodrki organizacyjne sporzadzajag w formie pisemnej
w terminie wyznaczonym przez burmistrza.

VIIll. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 34. 1. Burmistrz i1 zastepca burmistrza przyjmuja skargi 1 wnioski interesantow jeden dzien
w tygodniu, w ustalonych godzinach.

2 Sekretarz 1 kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja skargi i wnioski interesantow
codziennie w godzinach pracy.
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3 Ze skarg lub wnioskow zglaszanych ustnie sporzadzany jest protokdét przyjecia skargi
lub wniosku, podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego.

4. Skargi 1 wnioski rejestruje si¢ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow w Referacie
Organizacyjnym, a rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow nastepuje w komorkach
organizacyjnych zgodnie z dekretacjg i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

5 Nadzor nad biezagcym rozpatrywaniem 1 zalatwianiem skarg 1 wnioskdw wnoszonych
do Urzedu sprawuje sekretarz.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja rocznej analizy rozpatrywanych skarg
i wnioskow w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych.

7. Analize zbiorcza wraz z wnioskami dotyczacymi zmian eliminujacych najczesciej
powtarzajace si¢ skargi oraz ewentualnych konsekwencji stuzbowych w stosunku
do pracownikow winnych zaniedban w tej sprawie, sekretarz przedstawia burmistrzowi.

IX. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§ 35. 1. Nadzor nad kontrolg wewngtrzng W urzgdzie sprawuje burmistrz i do jego decyzji nalezy
wykorzystywanie wynikow kontroli.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komorek
organizacyjnych oraz celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci ich dziatania
jak réwniez ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb
za nie odpowiedzialnych, wskazanie sposoboéw 1 $rodkéw umozliwiajacych usuniecie
tych nieprawidtowosci 1 uchybien.

3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.

4. System kontroli wewngtrznej w Urzedzie obejmuje:

a) kontrole funkcjonalna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy,
b) kontrol¢ codzienng uproszczona,

c) kontrole problemowa.

5. Kontrole wewnetrzng funkcjonalng sprawujg w ramach obowigzkéw kierownicy komorek
organizacyjnych, a obejmuje ona:

a) kontrole wstepna, ktora ma zapobiec nielegalnym dziataniom,

b) kontrole biezaca, ktora ma na celu stwierdzenie, czy poszczegolne operacje przy realizacji
zadan przebiegaja prawidiowo,

C) kontrole  nastepcza obejmujacg badanie stanu  faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,
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6. Kontrole wewnetrzng codzienng uproszczong, w zakresie powierzonych zadan, wykonujg
indywidualnie:

a) zastgpca burmistrza i sekretarz - w zakresie realizacji zadan kontrolnych zgodnie z zakresem
obowigzkow,

b) kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie rzetelnoSci prowadzenia i zatatwiania
spraw stuzbowych, terminowosci i jakos$ci realizacji poszczegolnych zadan,

c) skarbnik — w zakresie gospodarki finansowej i obrotu sktadnikami majatkowymi i funduszu
ptac.

7. Kontrolg wewnetrzng problemowa w jednostkach organizacyjnych oraz komorkach
organizacyjnych prowadzi zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik.

8. Procedure przeprowadzania kontroli okresla burmistrz.

9. Wyniki kontroli problemowej wewnetrznej podlegajg omowieniu na planowanych naradach
kierownikow komorek organizacyjnych lub odpowiednio na naradach kierownikow jednostek
organizacyjnych.

X. Zasady przyjmowania przedstawicieli Srodkow masowego przekazu.

§ 36. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielaja dziennikarzom burmistrz, zastepca
burmistrza, sekretarz, skarbnik, oraz osoby upowaznione przez burmistrza.

2. Kierownicy referatéw obowigzani sg przygotowac sekretarzowi pisemne opinie w sprawach
krytycznych publikacji na temat ich dziatalno$ci oraz odpowiedzi na zarzuty, jesli zostaly one
zawarte w wystgpieniach redakcji. Kopi¢ odpowiedzi na krytyke prasowa kazdorazowo nalezy
przekazywaé burmistrzowi.
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XI. Wykaz stanowisk pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Bierutowie.

§ 37. Ustala si¢ nastgpujacy wykaz stanowisk pracy, pracownikow Urzedu Miejskiego

w Bierutowie:
Nazwa referatu/komorki Nazwa stanowiska Wymiar
. L. Symbol
organizacyjnej urzedu etatu
komorki
. 1
Burmistrz
Zastepca Burmistrza 1
Samodzielne stanowisko Radca Prawny 5/8 RP
Samodzielne stanowisko Inspektor ds. obstugi rady 1 OR
Samodzielne stanowisko Inspektor ds. obronnych 1 0
Samodzielne stanowisko Specjalista ds. promocji gminy 1 sp
Samodzielne stanowisko Informatyk 1 |
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BIURO PROJEKTOW ROZWOJOWYCH
Samodzielne stanowisko Podinspektor ds. funduszy zewngtrznych i rozwoju 1 £z
obszaréw wiejskich
Samodzielne stanowisko Podinspektor ds. funduszy zewngtrznych i rozwoju 1 £z
obszaréw wiejskich
Sekretarz Miasta i Gminy Bierutéw 1 ORG
/Kierownik Referatu Organizacyjnego/IODO/
Starszy Inspektor ds. BHP
REFERAT ORGANIZACYJNY Inspektor ds. dziatalno$ci gospodarczej 1 ORG
oraz wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi
Inspektor ds. kadr A ORG
Podinspektor ds. kancelaryjnych 1 ORG
Kierowca 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy A ORG
Konserwator/kierowca 1 ORG
Konserwator/palacz 1 ORG
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Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich/ 1 SO
REFERAT SPRAW Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
OBYWATELSKICH 1 SO
Inspektor ds. ewidencji ludnosci
Skarbnik/Kierownik Referatu Finansowego 1 FN
Inspektor ds. budzetu 1 FN
Podinspektor ds. budzetu 1 FN
REFERAT FINANSOWY Inspektor ds. wymiaru podatku 1 FN
Inspektor ds. wymiaru podatku 1 FN
Inspektor ds. budzetu ) FN
Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j 1 FN
Inspektor ds. budzetu 1 FN
Podinspektor ds. naleznosci 1 FN
REFERAT INWESTYCJI Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow 1 IR
I REMONTOW Inspektor ds. komunikacji i drog 1 IR
Inspektor ds. inwestycji i infrastruktury drogowej 1 IR
Inspektor ds. infrastruktury technicznej 1 IR
i budownictwa

Inspektor ds. infrastruktury i budownictwa 1 IR
Podinspektor ds. gospodarki infrastrukturag gminng 1 IR

Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony 1 GS

REFERAT GEODEZJI Srodowiska

I OCHRONY SRODOWISKA Inspektor ds. mieszkaniowych i komunalnych 1 GS

Inspektor ds. gospodarowania odpadami 1 GS

Inspektor ds. wodnych i ochrony §rodowiska 1 GS

Podinspektor ds. ochrony srodowiska 1 GS

Podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami 1 GS

Podinspektor ds. ochrony $rodowiska 1 GS

XII. Postanowienia koncowe.

§ 38. W oparciu o obowigzujace przepisy, prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze
by¢ powierzone kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, okre§lonych w Statucie Miasta i
Gminy Bierutow.

§ 39. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu $cisle okresla Regulamin Pracy Urzgdu wprowadzony
zarzadzaniem burmistrza na postawie przepisOw prawa pracy.

§ 40. Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Urzedu.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ Urzedu Miejskiego w Bierutowie

SEKRETARZ MIASTA | GMINY

KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO

BURMISTRZ

1

Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Bierutowa
Nr 32/22 z dnia 8 marca 2022
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