Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida

z dnia 2 maja 201 1r.
ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tre$ci ,,Regulaminem” okresla strukture
wewngtrzna Urzedu Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie, zasady jego funkcjonowania oraz
zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Urzad Miasta i Gminy zwany dalej urzedem jest jednostka organizacyjng gminy, powotang do
realizacji zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:

1. wlasnych - wynikajacych z ustaw,

2. zleconych — z zakresu administracji rzadowej,

3. przyjetych w drodze porozumien, zawartych z wlasciwymi organami administracji
rzadowe;j.

§3

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Radg Miejska i Burmistrza.

ROZDZIAL 1T

ZASADA KIEROWANIA URZEDEM

§ 4

—

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urz¢du Miasta i Gminy.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika

1 Kierownikow Referatow.

4. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
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1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) wykonywanie uchwaty Rady Miejskiej i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,



—

—

4) przygotowywanie projektow uchwaty Rady Miejskiej, okreslanie sposobu
wykonywania uchwaty,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
1 odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpozarowego,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

10) przedktadanie organom nadzoru uchwaty Rady Miejskie;j,

11) nawiazywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
samorzadowych oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu,

12) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika
Gminy,

13) podejmowanie dziatan warunkujacych wewngtrzna i zewnetrzna koordynacje dziatan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,

14) podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady
oraz skarg i wnioskow obywateli,

15) umozliwianie mieszkancom dostgpu do informacji publicznej oraz prowadzenie
1 statg aktualizacj¢ Biuletynu Informacji Publiczne;,

16) ustalanie zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw Urzedu oraz
dokonywanie zmian w przydzielonych zakresach, a w szczego6lnosci w przypadku
zmian zadan witasnych i zleconych Gminom oraz przyjetych przez Gming na mocy
zawieranych porozumien,

17) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady Miejskie;.

Burmistrz moze:

1) upowazni¢ Zastgpceg, Sekretarza 1 innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

2) powierzy¢ Zastgpcy okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowigzkow
kierownika Urzedu,

3) powierzy¢ Zastgpcy prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy.

§5

Zastepca Burmistrza realizuje zadania powierzone przez Burmistrza

Zastgpca Burmistrza wykonuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢
Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza uprawniony jest do podejmowania wszystkich decyzji za wyjatkiem
spraw zastrzezonych dla Burmistrza.

§6

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:



1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i1 obiegiem
informacji w Urzedzie,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw 1 zapytan
radnych,

3) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikéw
materiatéw na sesje Rady Miejskiej 1 posiedzenie komisji,

5) koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow
gminy i Burmistrza,

6) organizacja i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organow przedstawicielskich i referendum,

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie jego funkcjonowania,

8) nadzor nad obstuga i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

9) nadzodr nad procesem informatyzacji Urzedu,

10) prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzenia przez Burmistrza,

11) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego 1 uaktualnianie w razie
potrzeby oraz projektow zakreso6w czynnos$ci samodzielnych stanowisk pracy,

12) opracowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawach organizacyjnych oraz
nadzorowanie prawidlowo$¢ opracowywanych projektow przez pracownikéw
1 prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza,

13) prowadzenie spraw kontrolnych pracownikéw Urzedu,

14) wspotpraca z radca prawnym w celu zapewnienia zgodnos$ci wydanych decyzji
1 uchwal Rady oraz dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

15) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy,

16) koordynowanie prac zwiazanych ze spisami,

Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Kierownikoéw Referatu oraz pozostatych
pracownikow Urzedu.

§7

Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa oraz wykonuje zadania

okreslone w odrgbnych przepisach prawa, nalezace do gléwnego ksiggowego budzetu.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

3) kontrasygnowanie umoéw zawieranych przez Burmistrza, powodujacych powstanie
zobowiazan finansowych,

4) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;,

6) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

7) udzielanie instruktazu i pomocy oraz niezbgdnych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek oraz ich
zatwierdzanie,

8) dokonywanie kontroli finansowej,



3.

9) przygotowanie i organizacja obiegu dokumentoéw finansowych,

10) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej,

11) informowanie Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty,

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Finansowego,

13) wspotpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim, bankami, ZUS
w zakresie realizacji obowiazkow i uprawnien finansowo-platniczych,

14) podpisywanie dokumentéw finansowych, ksiggowych, bankowych, list ptac,
zaswiadczen 1 innych dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan,

15) nadzor nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,

16) wykonywanie innych zadan wynikaja z przepisow odrgbnych.

Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Finansowego.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

Funkcjonowanie Urzg¢du opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdziatu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywania powierzonych zadan.

§9

W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore postuguja sie
znakami prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ,»OR”
2. Referat Finansowy ,,FN”
3. Referat Zagospodarowania Przestrzennego Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska ,,PNO”
4. Referat Informacji, Promoc;ji i Funduszy Unijnych »PF”
5. Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ,1IGK”

Samodzielne stanowiska:

1. Urzad Stanu Cywilnego ,USC”

2. Radca Prawny »RP”

3. Stanowisko ds. Rolnictwa i Obrony Cywilnej »RL”

4. Pelnomocnik ds. Przeciwdzialania Uzaleznieniom i Przemocy w Rodzinie »UP”

5. Asystent Burmistrza ds. Promocji i Kontaktow z Mediami » PR”
§ 10

Szczegblowa wewngtrzna struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.



§ 11
Stanowiska kierownicze w Urzedzie:

1. Sekretarz Gminy, pelniacy jednocze$nie funkcje Kierownika  Referatu
Organizacyjnego.

2. Skarbnik Gminy, pelniacy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego.

Kierownik Referatu Informacji, Promoc;ji 1 Funduszy Unijnych.

4. Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego Gospodarki Gruntami
i Ochrony Srodowiska.

5. Kierownik Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.
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§ 12
Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw Urzedu ustala Burmistrz.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 13
Do wspoélnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. opracowanie projektow uchwat Rady oraz indywidualnych decyzji z zakresu
administracji publicznej,

2. przygotowanie okresowych analiz ocen informacji i sprawozdan z zakresu swojego
dziatania,

3. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wniosek komisji Rady oraz interpelacji
1 zapytania radnych,

4. zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach
inwestycyjnych i1 budzecie Gminy,

5. prowadzenie  postgpowania  administracyjnego,  przygotowywanie  projektow,

rozstrzygnie¢ oraz przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,

wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi na terenie gminy,

wspolpraca z organami jednostek pomocniczych gminy,

podejmowanie dziatah na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony

przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej 1 innych klgsk zywiotowych,

10. dostarczanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i1 stata ich
aktualizacja,

11. wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

12. przestrzeganie wlasciwych zasad obstugi interesantow, udzielanie petnych i rzetelnych
informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w Urze¢dzie,

13. wspoltdziatanie z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

14. przestrzeganie przepisOw instrukcji  kancelaryjnej przy wykonaniu czynnosci
urzedowych,

15. wspotdziatanie wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie realizowanych
zadan 1 przepltywu informacji,

LRI
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17.
18.

podejmowanie dzialan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystywania $rodkow
z budzetu gminy,

znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych stanowisk pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw strategicznych gminy niezbgdnych do
skutecznego ubiegania sig o srodki z funduszy zewngtrznych, w tym unijnych.

§ 14

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

W zakresie organizacji:

1) Prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,

2) Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza

3) Przygotowywanie i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,

4) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, przekazywanie
ich wedlug witasciwosci kierownikom referatow i czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi,

5) Prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewngtrzne

6) Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzedu,

7) Prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

8) Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza,

9) Organizowanie przyjg¢ interesantow,

10) Obstuga centrali telefonicznej,

11) Prowadzenie rejestru dokumentéw podanych do publicznej wiadomosci,

12) Prowadzenie ewidencji os6b  uprawnionych do podpisywania  decyzji
administracyjnych

13) Zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci 1 tablic urzgdowych

14) Zabezpieczenie dekoracji budynku 1 pomieszczen urzedowych z okazji $wiat
1 uroczystosci panstwowych.

W zakresie kadr:

1) Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy z pracownikami Urzedu 1 Kierownikow jednostek podporzadkowanych,

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i1 Kierownikow jednostek
podporzadkowanych, list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych, rozliczenia czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych,

3) Pracowanie planu urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji
wykorzystania wszystkich rodzajow urlopow,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami i funduszem ptac,

5) Zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

6) Przygotowanie dokumentacji w sprawach awansowania, nagradzania i1 karania
pracownikow,

7) Przygotowanie dokumentacji w sprawach przyznania odznaczen panstwowych,
odznak resortowych,

8) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
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4.

W zakresie BHP

1) Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu bhp.

2) Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp, ze
szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk na ktérych sa kobiety w ciazy lub karmiace
dziecko piersia.

3) Biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacym do ich usunigcia.

4) Sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé
majacych na celu popraweg bhp.

5) Udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy.

6) Prowadzenie w sposob rzetelny i fachowy dokumentacji zbiorczej wypadkow,
rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw
przy pracy (ustalanie przyczyn 1 okoliczno$ci, podejmowanie dziatan
profilaktycznych majacych na celu zapobiezenie na przysztos¢ podobnych zdarzen.

7) Udzielanie szkolenia wstgpnego-instruktazu ogdlnego wszystkim nowo zatrudnionym
pracownikom lub zmieniajacym stanowiska pracy. Wydawanie zas$wiadczen
pracownikom w tym zakresie.

8) Kontrolowanie na biezaco wazno$¢, aktualnos¢ szkolen okresowych bhp,
profilaktycznych badan lekarskich pracownika oraz innych zalecen lub wskazan
lekarskich.

9) Dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji.

10) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp,
uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi ze §rodowiskiem pracy.

11) Wspotpraca z  wlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegblno$ci w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny oraz zapewnianie wtasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

12) Inicjowanie 1 rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ergonomii.

13) Udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach.

14) Wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

15) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa mieszkancow Gminy wynikajacych z Ustawy
o kulturze fizycznej z dnia 18.01.1996 r. oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie bezpieczenstwa o0sOb przebywajacych w goérach i nad woda z dnia
06.05.1997r.

16) Prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa publicznego na terenie
Miasta 1 Gminy.

17) Wykonywanie innych czynno$ci okreslonych w Dziale X Kodeksu Pracy oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997r.(z p6zn. zm.) w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie obslugi Rady Miejskiej:

1) Obsluga techniczna sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady,



Przygotowanie i przekazanie radnym materialdow w sprawach bedacych przedmiotem
obrad sesji,

Zawiadamianie czlonkow komisji o posiedzeniach,

Protokotowanie sesji Rady i1 posiedzen Komisji,

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i wnioskow radnych,
Przekazywanie Burmistrzowi podjetych uchwat oraz organom nadzoru, tj.
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji, a w szczegdlnosci
praw wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych.

W zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)

3)

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania, prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w tych sprawach,
Prowadzenie i1 aktualizacja kartoteki:

a) statych mieszkancow,

b) bytych mieszkancow,

¢) pobytu czasowego i nieobecnosci czasowych, oraz skorowidza alfabetycznego,
Prowadzenie i1 aktualizacja rejestru wyborcow,
Sporzadzanie spisu wyborcow,
Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i1 nadzor nad ich
przebiegiem.
Wydawanie zezwolen na imprezy masowe
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych danych osobowo-adresowych

W zakresie informatyki:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Wykonywanie przegladow, konserwacji i napraw sprzgtu i sieci komputerowe;j,

Instalowanie i1 konfiguracja oprogramowania komputerowego na stacjach roboczych

1 serwerze oraz wykonywanie kopii zapasowych zgodnie z postanowieniami uméw

licencyjnych,

Wykonywanie przegladow systemoéw informatycznych pod katem zgodnoS$ci

zainstalowanego  oprogramowania z umowami licencyjnymi, usuwanie

oprogramowania, dla ktérego nie mozna okresli¢ waznej licencji lub dowodu licencji,

Wspotpraca z firmami komputerowymi w zakresie zakupu oprogramowania 1 sprzetu

komputerowego oraz w zakresie nadzoru serwisowego,

Prowadzenie ewidencji zakupionego sprzetu informatycznego oraz przeprowadzanie

kwartalnej inwentaryzacji infrastruktury informatycznej Urzgdu,

Przechowywanie 1 prowadzenie ewidencji dokumentow licencyjnych programowania,

Sporzadzanie kart wyposazenia stanowisk pracy poszczegolnych uzytkownikow

W oprogramowanie i sprze¢t informatyczny,

Udzielanie uzytkownikom wskazowek w zakresie dziatania sprzetu informatycznego,

oprogramowania oraz bezpieczenstwa systemu komputerowego,

Administrowanie siecia komputerowa, w tym:

a) przydzielanie haset uzytkownikom poszczegdlnych systemé6w informatycznych
oraz kontrolowanie czgstotliwosci ich zmiany,

b) rejestrowanie 1 wyrejestrowanie uzytkownikow systemow informatycznych,

¢) wykonywanie kopii awaryjnych,

d) sprawdzanie systemow informatycznych na obecno$¢ wirusow 1 ich usuwanie,



e) przechowywanie no$nikéw informacji, w tym kopii informatycznych,
f) instalowanie w systemach informatycznych zabezpieczen wynikajacych
z przepisoOw o ochronie danych osobowych,
10) Redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
1 jednostek organizacyjnych,
11) Administrowanie stronami internetowymi Miasta 1 Gminy.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne.

3) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o
ochronie tych informacji.

4) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji materialdéw i1 obiegu
dokumentow.

6) Opracowywanie i1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej.

7) Prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych.

8) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

9) Prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktorym odmowiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

10) Wspolpraca z wilasciwymi jednostkami 1 stuzbami Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego.

11) Biezace informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspotpracy
z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

12) Wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych
poprzez zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej 1  Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

13) Przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego - zwyklego - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikow Urz¢du oraz
jednostek organizacyjnych Gminy zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".

14) Przeprowadzanie postgpowania kontrolnego.

15) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajacych do dostgpu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemniceg stuzbowa, przekazywanie ich osobie
sprawdzanej i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjne;.

16) Zawieszanie 1 umarzanie postepowan sprawdzajacych.

17) Odmawianie wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa.

18) Zawiadamianie na pismie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa.

19) Przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego danych wymaganych do
ewidencji 0os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze
si¢ dostgp do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice¢ stluzbowa o klauzuli



»poufne”, a takze do ewidencji os6b ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

20) Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktére tacza sig
z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg shuzbowa.

21) Opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w Urzedzie Miasta i Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§15

Referat Finansowy wykonuje zadania w zakresie:

A

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

Przygotowania materiatdw do opracowania projektu budzetu gminy,

Planowania i1 nadzoru nad realizacja budzetu,

Dokonywanie analiz budzetu gminy,

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

Zapewnienia obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

Wymiaru, orzecznictwa podatkowego oraz poboru i windykacji nalezno$ci podatkowych
1 innych nalezno$ci na rzecz gminy,

Powadzenia ewidencji mienia gminy,

Prowadzenia ksiag rachunkowych,

Rozliczania inwentaryzacji,

Dokonywania umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
Przygotowywania sprawozdan finansowych,

Przygotowywania materialdw niezbednych do wykonania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczosci,

Gospodarki drukami $cistego zarachowania,

Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym o nie zaleganiu w oplacaniu podatkow
1 optat lokalnych oraz tacznego zobowiazania pieni¢znego, o optacaniu sktadek FUSR,
dotyczacych bondéw paliwowych,

Wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi, Regionalng Izba Skarbowa, UW 1 ZUS
w zakresie realizacji obowiazkow i uprawnien finansowo-platniczych,

Naliczania wynagrodzenia pracownikom i prowadzenia kart wynagrodzen,
Opracowywanie projektow decyzji w sprawie zwolnien, ulg i odroczen w podatku oraz
umorzen 1 roztozenia na raty zobowiazan podatkowych i innych naleznosci,
Podejmowania dziatan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania S$rodkow
z budzetu gminy,

Analiza potrzeb Urzedu i precyzowanie zaméwien zwiazanych z zaopatrzeniem
materiatowym 1 technicznym oraz konserwacja wyposazenia Urzedu, dokonywanie
zakupow, ich dokumentacji w mysl Ustawy o zamowieniach publicznych,

Prowadzenie rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

Wydawanie zaswiadczeh o wpisie do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz
0 zmianach wpisu,

Udostgpniania danych z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

Prowadzenie spraw zwiazanych z certyfikacja jakosci pracy Urzedu (ISO),

Prowadzenie ewidencji wydawanych materiatow biurowych, §rodkow czystosci,
Zapewnienia prawidtowych warunkoéw pracy bhp i p. poz.



27. Organizacji i prowadzenia robot publicznych i prac interwencyjnych,
28. Przygotowywanie projektoéw uchwal w sprawie godzin pracy placowek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych.

§16

Do zadan Referat Zagospodarowania Przestrzennego Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska nalezy:

1. W zakresie Zagospodarowania Przestrzennego:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy,

2) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego,

4) Wydawanie wypisow 1 wyrysow ze Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Ruciane-Nida,

5) Udostgpnianie do wgladu obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, udzielanie ustnych informacji o przeznaczeniu dziatek i mozliwosci
ich zagospodarowania,

6) Prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

7) Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy,

8) Przyjmowanie 1 analiza wniosk6w w sprawie sporzadzania nowych lub zmiany
obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

10) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

11) Oceny skutkow, jakie decyzje o warunkach zabudowy oraz obowiazujace plany
miejscowe wywotaly w zagospodarowaniu przestrzennym oraz opracowanie analizy
planistycznej Gminy,

12) Przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach
zabudowy,

13) Zamieszczanie decyzji o warunkach zabudowy i1 o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w publicznie dostgpnym wykazie, w przypadkach wskazanych
w przepisach o ochronie §rodowiska,

14) Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

15) Opiniowanie projektow podziatow dziatek pod wzgledem ich zgodnosci z ustaleniami
planow przestrzennego zagospodarowania,

16) Tworzenie systemu informacji przestrzennej,

17) Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego,

2. W zakresie Gospodarki Gruntami

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw o gospodarce nieruchomos$ciami w
odniesieniu do gruntow stanowiacych wiasnos¢ gminy Ruciane-Nida



2)
3)
4)

5)
6)

a) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste 1 nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy Ruciane-Nida, zgodnie
z uchwatami Rady Miejskiej,

b) prowadzenie ewidencji sprzedanych 1 oddanych w uzytkowanie wieczyste
gruntéw i nieruchomosci z terenu miasta i gminy,

c) organizowanie przetargow dotyczacych zbywania nieruchomos$ci gruntowych
1 zabudowanych,

d) przygotowywanie dokumentow oraz ustalanie termindw po miedzy
upowaznionymi przedstawicielami gminy a notariuszem do zawarcia aktow
notarialnych,

e) wydawanie decyzji w sprawie ustanawiania prawa wilasnosci lub uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych dla 0s6b prawnych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci.

Przejmowanie nieruchomosci gruntowych i zabudowanych na mienie gminy od
innych jednostek 1 0s6b prawnych oraz osob fizycznych.

Naliczanie optaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanej
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczanie podatku VAT.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wycena nieruchomos$ci przeznaczonych do
sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste.

W zakresie Podzialéw Nieruchomosci i Zagospodarowania:

l.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami:
a) wydawanie postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosci,
b) wydawanie decyzji o podziatach nieruchomosci.

Wydawanie decyzji sSrodowiskowych dla:

a) przedsigwzi¢¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywac na srodowisko,

b) przedsigwzi¢¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
Wydawanie wypisow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
miasta i gminy Ruciane-Nida do celow notarialnych.

Wykonywanie zadan biezacych na rzecz Urzedu Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie
zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

W zakresie Ochrony Srodowiska:

1)

Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej 1 gospodarki lesne;j:
a) wydawanie pozwolen na usunigcie drzew, krzewow, zadrzewien,
b) wymierzanie oplat 1 kar pienigznych za usuwanie drzew i1 krzewoéw bez
stosownych zezwolen,
¢) udzial w rozprawach wodno-prawnych odno$nie wod ptynacych 1 inwestycji
komunalnych i innych,
d) wydawanie opinii odno$nie usuwania drzew 1 krzewow, z nieruchomosci
wpisanych do rejestru zabytkéw dla Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,
e) wyrazanie zgody na zmian¢ przeznaczenia terendw na ktérych znajduje si¢
starodrzew,



2)

3)

8)

9)

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. organizacji zadan w zakresie robot publicznych
dotyczacych utrzymania porzadkéw 1 czysto$ci na terenie miasta i gminy Ruciane-
Nida.

Wydawanie decyzji i postanowien dotyczacych sktadania i wytwarzania odpadow.
Kontrola, nadzor oraz wydawanie decyzji w sprawach zwiazanych z odprowadzaniem
scieckow przez osoby fizyczne i1 prawne (w zakresie kompetencji organow
samorzadowych) oraz wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Piszu i wlasciwymi
instytucjami.

Nadzor nad obiektami i urzadzeniami komunalnymi z zakresu ochrony srodowiska.
Wydawanie zezwolen na przerwanie ciszy nocnej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie miasta
1 gminy Ruciane - Nida przez Zaktad Uslug Komunalnych oraz inne podmioty
gospodarcze.

Koordynacja prac w zakresie utrzymania zieleni miejskiej wykonywanych przez
Zaktad Ustug Komunalnych w Rucianem-Nidzie.

Prowadzenie spraw z zakresu Zwiazku Gmin "Czyste Mazury".

10) Wydawanie postanowien zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie

wytwarzania odpadow niebezpiecznych.

11) Opiniowanie planéw gospodarki odpadami.
12) Wykonywanie zadan biezacych na rzecz Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida,

zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§17

Do zadan Referatu Informacji Promocji i Funduszy Unijnych nalezy:

1. W zakresie funduszy pomocowych i rozwoju Gminy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Poszukiwanie 1 analizowanie informacji dotyczacych mozliwosci wykorzystania
funduszy pomocowych na realizacje projektow Gminy.

Koordynowanie procesem przygotowania, opracowania oraz weryfikacji wnioskow
o dofinansowanie projektow inwestycyjnych Gminy, w tym wspoéidziatanie
z komoérkami 1 jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi
w przedmiotowym zakresie.

Wspotdziatanie z komorkami i jednostkami organizacyjnymi w celu prawidtowe]
realizacji dofinansowywanego zadania inwestycyjnego wraz z rozliczeniem
koncowym efektow rzeczowo — finansowych.

Przygotowywanie 1 sktadanie sprawozdan oraz raportow z realizowanych projektow
inwestycyjnych dofinansowanych z funduszy zewngtrznych.

Wspieranie dziatalnos$ci sottysow 1 mieszkancow Gminy w zakresie przygotowania
i realizacji projektow ukierunkowanych na rozwoj lokalnej spotecznosci.
Opracowanie projektow strategii rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy, ich
aktualizowanie 1 monitorowanie w celu efektywnej realizacji zadan Gminy oraz
skutecznego ubiegania si¢ o §rodki zewngtrzne.

Wspotpraca i1 aktywizacja §wietlic wiejskich.

2. W zakresie informacji, promocji i turystyki:

1))

Opracowywanie i popularyzowanie informacji o Gminie, w tym opracowywanie,
przygotowywanie i zabezpieczanie materialbw promocyjnych gminy.



2)

3)

5)
6)

7)

8)

9)

Wspieranie 1 inicjowanie dzialan majacych na celu upowszechnianie turystyki
1 agroturystyki w Gminie.

Udziat w wystawach, targach i konferencjach dotyczacych promocji.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy ofert turystycznych, w tym ewidencjonowanie
obiektéw bazy turystycznej oraz wydawanie stosownych za§wiadczen.

Prowadzenie informacji turystyczne;.

Wspotpraca z Domem Kultury i Asystentem Burmistrza ds. promocji miasta
1 kontaktu z mediami oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie organizowania
1 popularyzowania wydarzen o charakterze promocyjnym.

Redakcja strony internetowej Gminy oraz gazety samorzadowej we wspolpracy
z Asystentem Burmistrza ds. promocji miasta i kontaktu z mediami, pozostatymi
komoérkami 1 jednostkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi podmiotami
zewngtrznymi.

Wspotpraca z instytucjami promujacymi turystyke — Lokalna Organizacja
Turystyczna ,,Mazury Potudniowe” i inne.

Prowadzenie spraw bezpieczenstwa mieszkancow Gminy wynikajacych z Ustawy o
kulturze fizycznej z dnia 18.01.1996 r. oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie bezpieczenstwa osob przebywajacych w gorach 1 nad woda z dnia
06.05.1997r.

3. W zakresie rynku pracy.

1))
2)

3)

Wspotpraca z Urzgdem Pracy oraz lokalnymi podmiotami gospodarczymi w zakresie
wymiany informacji o posiadanych ofertach pracy 1 szkoleniach.

Informowanie bezrobotnych o kursach i szkoleniach prowadzonych przez urzedy
pracy i inne instytucje.

Doradztwo indywidualne w zakresie poruszania si¢ po rynku pracy.

§18

Do zadan Referatu Inwestycji Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy:

1. W zakresie gospodarki wodnej i uzbrojenia terenu

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa sieci techniczno-kanalizacyjnej w zakresie
uzbrojenia terenu oraz nadzor nad ich eksploatacja 1 rozliczenie finansowe.
Wspétudzial w opracowaniu projektow finansowania budowy urzadzen technicznych
na terenie miasta i gminy, takich jak wodociagi i1 kanalizacja — wspolpraca ze
Skarbnikiem Gminy w powyzszym zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa urzadzen wodnych zwiazanych
z zaopatrzeniem w wodg¢ mieszkancow miasta i gminy.

Nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez Zaktad Ustug Komunalnych
w Rucianem-Nidzie w zakresie spraw wodno- kanalizacyjnych.

Udzial w rozprawach wodno-prawnych dotyczacych uje¢ wody pitnej z terenu miasta
1 gminy.

Koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzaniem programdéw rozwoju sieci
technicznych i urzadzen takich jak: wodociagi.



2. W zakresie drogownictwa

)]

2)

3)
4)
S)
6)

7)

Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i konserwacja drog gminnych, ulic,
placow, mostow, sieci technicznych oraz nadzor nad ich eksploatacja i rozliczanie
finansowe:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drdg, ulic, placow, chodnikow,
oswietlenia ulicznego,

b) nadzor i koordynacja spraw zwiazanych z od$niezaniem drdg, ulic, placow,
chodnikow, kiadek, mostow znajdujacych si¢ w zasobach gminnych oraz
usuwanie gotoledzi na tych obiektach,

Opracowywanie programow finansowania budowy, utrzymania, modernizacji drog,
ulic, placow, mostéw, chodnikéw, ktadek na terenie miasta i gminy - wspotpraca ze
Skarbnikiem Gminy w powyzszym zakresie.

Prowadzenie ewidencji drog i ulic potozonych na terenie miasta i gminy Ruciane -
Nida, pozostajacych w zasobach komunalnych.

Whnioskowanie do odpowiednich zarzadcoOw o zmiang lub zaliczenie do wtasciwych
kategorii ulic 1 drég pozostajacych we wtadaniu gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z trasami komunikacyjnymi PKS i PKP,
utrzymaniem przystankéw, przegladem oznakowan, rozktadami jazdy, itp..

Nadzor nad eksploatacja o$wietlenia ulic 1 drog nalezacych do zasobow
komunalnych.

Wykonywanie zadan biezacych na rzecz Urzedu Miasta i Gminy zleconych przez
Burmistrza Miasta i Gminy.

3. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

1))

2)
3)

4)
5)

Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych 1 uzytkowych gminy Ruciane-Nida.

a) przydzial lokali mieszkalnych i uzytkowych, zamiana lokali i sprawy biezace
z zakresu ustawy o najmie lokali oraz rozporzadzen wykonawczych dotyczacych
budynkéw komunalnych,

b) przygotowywanie projektow uchwaty dotyczacych ustalania wysokosci czynszow
1 optat za lokale mieszkalne i uzytkowe budynkéw komunalnych oraz nadzoér nad
remontami i modernizacja tych budynkow,

c) ustalanie lub zwalnianie z kaucji mieszkaniowych,

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji z zakresu spraw

mieszkaniowych (komunalnych).

Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania cmentarzy komunalnych i miejsc pamigci

narodowe;j.

Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezpanskimi zwierzgtami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, placéw, nadawanie numerow

porzadkowych dla nieruchomosci na terenie miasta i gminy oraz ich ewidencja.

4. W zakresie zamowien publicznych

1))

2)

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z przetargami, dotyczacymi dziatania Urzedu
Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie, wynikajacych z zakresu ustawy o zaméwieniach
publicznych (od chwili wylonienia oferenta i zawarcia umowy).

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, dotyczacych
gruntéw stanowiacych wiasnos¢ gminy Ruciane-Nida.

a) ustalanie oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste,



b) prowadzenie ewidencji i rejestréw uzytkownikow wieczystych gruntow,

¢) oddawanie w dzierzawe gruntow stanowiacych mienie komunalne 1 prowadzenie
ewidencji,

d) wspotpraca z Referatem Finansowym odnos$nie naliczania podatku VAT
(przekazywanie umow dzierzaw),

e) zawieranie umoéw 1 wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optat adiacenckich
dotyczacych nieruchomosci gruntowych oraz ewidencji i rejestrow,

3) Ewidencja i przechowywanie wszystkich aktow notarialnych oraz przekazywanie ich
kserokopii na stanowiska w Referacie Finansowym.

§19

URZAD STANU CYWILNEGO wykonuje zadania w zakresie:

1.

AN
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14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

Sporzadzania aktow urodzen, matzenstwa i zgondw, prowadzenia ksiag tych aktow oraz
organizowania uroczysto$ci zawarcia zwigzku malzenskiego 1 uroczystosci
jubileuszowych,

Prowadzenie ksiag stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonéw,
Sporzadzania i wydawania odpiséw i zaswiadczen z akt stanu cywilnego,
Kompletowanie dokumentdéw do akt zbiorczych urodzen, matzenstw, zgonow,
Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego,

Prowadzenia skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

Zatatwiania spraw konsularnych w zakresach okreslonych w przepisach szczegolnych,
Wydawanie zaswiadczen do §lubéw konkordatowych

. Wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa za granica.
. Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

(prostowanie, uzupetnianie aktow).

. Transkrypcja aktow sporzadzonych za granica.
13.

Dokonywanie przypiskoOw 1 wzmianek w aktach stanu cywilnego, powiadamianie innych
organow o tych czynnosciach

Przygotowywanie wnioskow dotyczacych medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie,
Sporzadzanie informacji statystycznych i sprawozdan dotyczacych USC i dowodow
osobistych,

Wydawanie decyzji w/s zmiany imion i nazwisk.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych.

Prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowodow osobistych.

Przekazywanie kopert osobowych urzedom, ktére zglosity zapotrzebowanie.

Zglaszanie zapotrzebowania kopert osobowych do innych urzgdow.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych.

Wydawanie wyprodukowanych dowodow osobistych.

§ 20

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu w zakresie okreslonym ustawa z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm.),



»
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Opiniowanie aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwal kierowanych pod
obrady Rady,

Opiniowanie projektow umow, porozumien i uzgodnien,

Doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez Urzad,

Prowadzenie zastgpstwa sadowego.

§ 21

Do Zadan Asystent a Burmistrza ds. Promocji Miast i Kontaktu z Mediami nalezy:

1
2
3.
4.
5
6
7

8.
9.

10.

Kontakt z prasa, radiem i telewizja,

Dziatania w zakresie informacji wewngtrznej,

Tworzenie i realizacja strategii public relations Miasta i Gminy,

Gromadzenie informacji o funkcjonowaniu Miasta i Gminy,

Informowanie mieszkancoéw o pracy i zamierzeniach samorzadu,

Koordynacja dzialan z zakresu public relations we wspotpracy z wlasciwymi wydziatami,
Prowadzenie banku danych o organizacjach dzialajacych na terenie miasta oraz
wspolpracujacych z samorzadem,

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;,

Koordynacja dzialan zwiazanych z opracowaniem kalendarza imprez,
Realizacja innych zadan przydzielonych przez burmistrza.

§ 22

Samodzielne Stanowisko ds. Rolnictwa i Obrony Cywilne;j:

1.

= X

11.
. Zaopatrywanie i gospodarka sprz¢tem obrony cywilne;j.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem w sprawach okre§lonych ustawa o ochronie
gruntéw rolnych 1 lesnych.

Realizacja zadan dotyczacych produkcji ros§linnej i zwierzece;.

Prowadzenie spraw z ustawy z dnia 24 kwietnia 1997r. o zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat oraz wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w tym zakresie.

Prowadzenia spraw zwiazanych z fowiectwem i ochrony zwierzyny.

Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny 1 zagrozen w czasie
pokoju.

Przygotowania i koordynacji akcji ratunkowych w przypadkach zagrozen $rodowiska
oraz likwidacji skutkow klegsk zywiotowych.

Organizowania i planowania dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie Gminy,
Planowania na biezaco §wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony.

Planowania, organizowania i staly nadzor nad systemem ostrzegania i alarmowania.

. Organizowania 1 nadzor nad tacznoscia na wypadek wojny oraz innych zagrozen w czasie

pokoju.
Organizowania i prowadzenia szkolenia oraz popularyzacji obrony cywilne;j.

Tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy.

Wyznaczanie komendantow formacji OC.

Naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.
Czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony.
Wspotdziatania z organami wojskowymi w przygotowaniu poboru.
Prowadzenie rejestru przedpoborowych.



19.

20.

21.

22.
23.

Zatatwiania spraw zwigzanych z odraczaniem zasadniczej stuzby wojskowe;.

Orzekania o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego zywiciela
rodziny.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Reagowania
Kryzysowego.

Prowadzenie magazyn nu wyposazonego w sprzg¢t obrony cywilne;.

Prowadzenie spraw w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa publicznego na terenie
Miasta i Gminy.

§ 23

Pelnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdzialania Uzaleznieniom.

1.

(98]

W zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1) Przygotowanie 1 przedktadanie Burmistrzowi projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

2) Przygotowanie i przedkladanie Burmistrzowi projektu preliminarza finansowego
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz
sprawozdania z jego realizacji,

3) Realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

4) Sporzadzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Panstwowa Agencjg
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych sprawozdania z dziatalno$ci w zakresie
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

5) Wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

W zakresie przeciwdzialania narkomanii:

1) Przygotowanie 1 przedktadanie Burmistrzowi projektu Gminnego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii oraz z preliminarza finansowego na jego realizacje.

2) Realizacja zadan oraz koordynacja dziatah wynikajacych z Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

3) Przygotowanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii w celu przedtozenia Radzie Miejskie;.

4) Sporzadzenie na podstawie ankiety opracowanej przez Krajowe Biuro ds.
Przeciwdzialania Narkomanii sprawozdania z realizacji dziatan wynikajacych
z Krajowego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

Przeprowadzanie diagnozy problemow alkoholowych i narkomanii.

Wspotpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajacymi w sferze

profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki 1 rozwiazywania problemow

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

Wspotpraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej,

edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wsréd mtodziezy, dotyczacej profilaktyki

1 rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii

profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki 1 rozwiazywania problemoéw

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.



ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 24

Burmistrz podpisuje: zarzadzenia, regulaminy oraz okdlniki wewngtrzne pisma zwiazane
z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz, pisma zawierajace oswiadczenia woli
zwigzane z prowadzeniem dzialalno$ci Gminy, odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace
Urzedu, odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych, odpowiedzi na postulaty
mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych, decyzje z zakresu administracji
publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownik Urzedu,
postanowienia 1 zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego,
pelnomocnictwo upowaznienia do dziatania w swoim imieniu i reprezentowanie gminy przed
sadami 1 organami administracji, pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako
pracodawcy, inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

§ 25

Zastepca Burmistrza, Sekretarz , Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 26

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz podpisuja z upowaznienia Burmistrza pisma i dokumenty,
o ktorych mowa w §29 w przypadku nieobecnosci Burmistrza. Podpisywanie przez Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
wymaga pisemnego upowaznienia.

§ 27

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mienia sklada jednoosobowo
Burmistrz albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia samodzielnie albo wraz z inna
upowazniong przez Burmistrza osoba.

§ 28

Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych do jej
skutecznos$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.
§ 29

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w toku decyzji administracyjnych parafuja je
swoim imieniem i nazwiskiem umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 30
Radca Prawny opisujacy projekty uchwaty Rady umoéw cywilnoprawnych, zarzadzen

Burmistrza i innych pism uzywa pieczgei o tresci ,,Pod wzgledem formalno-prawnym nie
budzi zastrzezen”.



§ 31

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentow opracowana przez Skarbnika Gminy.

§ 32

Obieg, rejestracja, znakowanie 1 uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie
1 analizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkow
migdzygminnych.

ROZDZIAL V1

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W TYM SKARG I WNIOSKOW.

§ 33

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego
1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa
oraz zasadami wspolzycia spotecznego . Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe
zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosi kierownik referatu oraz pracownicy,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow. Kontrolg, koordynacj¢ dziatan komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw, w tym zwlaszcza
skarg, wnioskow 1 interpelacji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 34

Ogo6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
zatatwienia skarg i wnioskow obywateli. Sprawy wniesione przez obywateli Urzedu sa
ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi
rejestr centralnych skarg i wnioskow indywidualnych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych
W czasie przyje¢ interesantow przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy
1 kierownikoéw referatu.

§ 35
1. Pracownicy obshugujacy interesantow zobowiazani sa do:

o udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

o rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,

o informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

o powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistniatej takiej koniecznosci,



o informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnig¢.

2. Interesanci maja prawo uzyskac¢ informacje o formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.
§ 36

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia.

3. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow
we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy Urzedu

4. Przyjmowanie interesantow przez pracownikéw Urz¢du ma pierwszenstwo przed innymi
sprawami. Odstapienie od tej zasady moze by¢ dopuszczane tylko z waznych powodow.

5. Pracownicy przyjmujacy interesantow zobowiazani sa do uprzejmosci i zyczliwos$ci oraz
zatatwiania spraw zgodnie z prawem bez zbgdnej zwtoki.

ROZDZIAL VII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 37
Zasady dotycza projektéw aktéw prawnych Gminy oraz Burmistrza.
§ 38

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze gminy.

2. W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach, Rada
Miejska moze wydac¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa.

3. Organy Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek pomocniczych,

organizacji Urzedu i jednostek organizacyjnych,

zasad zarzadu mieniem Gminy,

zasad 1 trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publiczne;.

O O O O

4. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwatl.

5. W przypadkach nie cierpiacych zwloki przepisy porzadkowe moze wyda¢ Burmistrz
w formie zarzadzenia.

6. Zarzadzenie o ktorym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady
Miejskiej. Traci moc w razie odmowy zatwierdzenia, badz nie przedstawienia do
zatwierdzenia na najblizszej sesji, przy czym termin utraty mocy obowiazujacej okresla
Rada Miejska.



§ 39

Burmistrz moze wyda¢ akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dla
kierownika zaktadu pracy.

Na podstawie niniejszego regulaminu Burmistrz moze wydawaé akty normatywne
w zakresie:

wewngtrznego porzadku w Urzedzie,
wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
z tytulu zwierzchnictwa shuzbowego wobec pracownikow Urzedu i1 kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

o wykonywanie uchwatl organéw Gminy na podstawie upowaznienia zawartego
w uchwale.

§ 40

Opracowywanie aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
nalezy do wlasciwego rzeczowo stanowiska pracy.

Protokot aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi zainteresowanymi
jednostkami organizacyjnymi i komisjami Rady Gminy.

Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w pkt 2 projekt aktu prawnego winien by¢
zaopiniowany pod wzglgdem formalno-prawnym przez radcg prawnego.

§ 41
Akt prawny powinien zawierac:

o tytul, w tym oznaczeniu aktu, okreslenie organu wydajacego, date 1 zwigzte
okreslenie przedmiotu uhonorowania,

podstawe prawna,

tresc,

okreslenie organow odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,

termin wejScia w zycie 1 okres obowigzywania,

okreslenie sposobu ogloszenia

O O O O O

§ 42

Dla poszczegdlnych rodzajow aktéw prowadzi si¢ odrgbne rejestry, oznaczenia
1 numeracjg,
Dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie okresla zarzadzenie Burmistrza.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIE KONCOWE
§ 43
Obowiazki Urzedu jako Zaktadu Pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowiazki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy wydany przez Burmistrza Miasta i Gminy.
§ 44
1. Sekretarz Gminy ma obowiazek:
o zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami regulaminu oraz zapoznawaé z jego
trescig pracownikow nowo zatrudnionych,
o dostosowac zakresy czynno$ci pracownikéw do ustalen zawartych w Regulaminie.
§ 45
Zakres obowiazkow 1 zadan przewidzianych do realizacji przez Urzad Miasta i Gminy
w okresie ,,W” okre$la si¢ odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-
Nida.
§ 46
Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi =zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 47

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa w trybie wilasciwym dla jego
ustalenia.



