Zarzadzenie Nr 351/2017
Burmistrza Krasnobrodu
z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Krasnobrodzie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z2016r. poz. 446 z pdzn. zm.) - zarzadzam, co nastgpuje :

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Krasnobrodzie stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia.

82

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2015 Burmistrza Krasnobrodu z dnia 2 lutego 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Krasnobrodzie
zmienione zarzadzeniami: Nr 93/2015 z dnia 10 wrzesnia 2015 r., Nr 139/2016
z dnia 15 stycznia 2016 r., Nr 217/2016 z dnia 27 wrzesnia 2016 r., Nr 241/2016 z dnia
S grudnia 2016 1.

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

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2017 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 351/2017
Burmistrza Krasnobrodu
z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KRASNOBRODZIE

1. Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem" okresla organizacje, zakres
dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Krasnobrodzie oraz zakres
dziatania 1 kompetencji kierownictwa 1 komorek organizacyjnych Urzedu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Krasnobrodzie,
Przewodniczgcym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Krasnobrodzie,

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krasnobrodzie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krasnobrodu.

referatach - nalezy rozumie¢ przez to rowniez Urzad Stanu Cywilnego

kierowniku referatu - odnosi si¢ to rowniez do Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Doradcy — nalezy przez to rozumie¢ Doradc¢ Burmistrza

§2

1. Urzad realizuje zadania i kompetencje Burmistrza, a w szczegdlnosci :

1/

2/

3/
4/
5/

Zadania wlasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2016 r. poz.446 z pdzn. zm. ), ustaw
szczegblnych 1 uchwat Rady Miejskiej ;

Zadania wynikajagce z ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie
uzdrowiskowym, uzdrowiskach 1 obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz
o gminach uzdrowiskowych ( tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1056 ) ;

Zadania zlecone ustawowo z zakresu administracji rzadowej ;

Zadania przyjete w drodze porozumien administracyjnych ;

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

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



I1. Zasady kierowania pracg Urzedu.
§3

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

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza obowiazki jego pelni Zastepca w zakresie przez
niego wyznaczonym.

3. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad dziatalnoscig referatow, samodzielnych
stanowisk pracy i gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z podzialem
obowigzkow ustalonym przez Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza wspoldziata z Radg 1 komisjami Rady w powierzonym zakresie
dziatania.

5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi.

I11. Zakres dziatania i kompetencji Kierownictwa Urzedu.

§4

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

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

2/ okreslanie sposobu wykonania uchwat,

3/ gospodarowanie mieniem komunalnym,

4/ przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie,

5/ zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6/ przedktadanie wnioskow o zwotanie sesji Rady,

7/ przedktadanie Radzie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

8/ wspdtdziatanie w interesie Gminy z instytucjami znajdujgcymi si¢ na jej terenie,

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

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

11/ prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem Gminy, zacigganie
zobowiazan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

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

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

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

15/ uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych, uzgadnianie
wstepnej tresci  tych porozumien oraz organizowanie wykonywania zadan
wynikajgcych z zawartych porozumien,

16/ zatatwianie wnioskow i interpelacji postow, senatorow i radnych,

17/ rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

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

19/ przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady,

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



21/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
ustaw 1 uchwatami Rady,

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

23) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej

24) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych

25) Koordynowanie i nadzorowanie prac podlegtych  referatow, samodzielnych

stanowisk pracy oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania

zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej.

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

§6

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

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

2/ opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

3/ opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikoéw Urzedu,

4/ czuwanie nad wykonaniem uchwal Rady,

5/ nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

6/ przestrzeganie zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

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

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

10/ organizowanie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz
organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

11/ organizowanie shuzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie,

12/ opracowywanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz
regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

13/ kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

14/ zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw Gminy,

15/ koordynowanie ~ dziatan =~ Urzedu =~ w  zakresie = sprawowania  kontroli
1 wspoldziatania w tym zakresie z komisjami Rady,

16/ koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu, oraz sprawowanie funkcji rzecznika
prasowego Urzedu,

17/ nadzor nad osobami odbywajacymi w Urzedzie staze i praktyki szkoleniowe.

18/ planowanie 1 organizowanie kontroli w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,

19/ koordynacja realizacji zadan Gminy wynikajacych z ustawy o lecznictwie
uzdrowiskowym.



§7

1. Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy nalezy :

1/ nadzér nad przestrzeganiem ustawy o finansach publicznych przez referaty Urzedu ,
samodzielne stanowiska pracy i gminne jednostki organizacyjne,

2/ opracowywanie i wykonywanie budzetu gminy,

3/ wnioskowanie terminéw i trybu przeprowadzania inwentaryzacji mienia gminy,

4/ przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkdw i optat lokalnych,

5/ opracowywanie prognoz finansowych Gminy w kontekscie uchwalonych programow
gospodarczych,

6/ opiniowanie decyzji majacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Gminy,

7/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowe;j
Gminy oraz zgtaszanie propozycji 1 wnioskéw organom Gminy,

8/ kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

9/ kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

10/ zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

11/ dbato$¢ o mienie komunalne Gminy i podejmowanie prawem przewidzianych dziatan
na rzecz zwiekszenia dochodéw do budzetu Gminy,

12/ sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz informacji opisowych z realizacji budzetu

Gminy,
13/analiza  wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie,

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

§8

Do zakresu dziatania Doradcy Burmistrza nalezy:

1. Bezposredni nadzor nad realizacjg inwestycji gminy i remontéw obiektow
samorzadowych.

2. Nadzor nad realizacjg zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien
publicznych.

3. Nadzoér nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

4. Opiniowanie projektow aktéw prawnych (uchwat i zarzadzen) w zakresie finansow
gminy, polityki podatkowej oraz gospodarki mieniem gminy.

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

1V. Struktura wewnetrzna Urzedu.

§9
W skiad Urzedu wchodza:

Referat Finansowy.

Urzad Stanu Cywilnego.
Samodzielne stanowiska pracy.
Pracownicy obstugi.
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§ 10

Referat Finansowy

1) Pracg Referatu kieruje Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu przy
pomocy Zastepey Skarbnika.
2) Podczas nieobecnosci Skarbnika jego kompetencje realizuje Zastgpca Skarbnika.
3) W Referacie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1/ Dwuosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe]
2/ Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;.

3/ Dwuosobowe stanowisko pracy ds. podatkow i oplat lokalnych.

§11
Urzad Stanu Cywilnego.

Pracg Urzedu kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego przy pomocy Zastgpcy Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12
Samodzielne stanowiska pracy.
1. Stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej- petnomocnik d)s ochrony informacji
niejawnych
2. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i oswiaty
. Stanowisko pracy ds. kadrowych i administracyjnych
. Stanowisko pracy ds. informatyzacji 1 promocji
. Stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska
. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i utrzymania zalewu
. Stanowisko pracy ds. inwestycji
. Stanowisko pracy ds. funduszy unijnych- administrator bezpieczenstwa informacji
. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem
10. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi
11. Stanowisko pracy ds. gospodarki energetyczne]

O 003NN =W

§13
Pracownicy obstugi

1. Pomoc administracyjna

2. Kierowca samochodu osobowego

3. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca-mechanik OSP

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarczych i utrzymania zalewu.

V. Zakres dzialania komdrek organizacyjnych Urzedu.
§ 14

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedkladanie go
w obowigzujacym terminie do uchwalenia.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17

18.

19.
20.

Realizowanie plandéw dochodéw i wydatkdw budzetowych, dokonywanie analiz
w tym przedmiocie oraz wypracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowe;
dla Burmistrza i Rady.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego.

Naliczanie poborow podatkow, optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.
Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych oraz
ustalanie inkasa, inkasentow 1 wysokosci ich wynagrodzenia.

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg podatkowych.
Sporzgdzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dot. realizacji budzetu i dziatalnosci
finansowej Gminy.

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i podatkowe;.

Rozliczanie drukow Scistego zarachowania.

. Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nie uregulowania w terminie naleznosci

stanowigcych dochody budzetowe w zakresie dziatania referatu.

Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, bankiem
finansujacym, funduszami i fundacjami.

Przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.
Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe spadkobiercow, nastepcow prawnych, inkasentdw oraz osob trzecich.
Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych oraz kierowanie do sadow
wnioskow o wpis hipoteki ustawowej 1 przymusowej do ksigg wieczystych.

Zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu likwidacyjnym badz upadtosciowym
podmiotéw gospodarczych.

Prowadzenie i zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz zwigzanych z gospodarkg finansowg gminy.

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

Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzanie
skonsolidowanej deklaracji VAT-7

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego.

Naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw o prace, umoéw cywilnoprawnych, wynagrodzen
prowizyjnych oraz pochodnych od tych wynagrodzen.

Przy oznakowaniu spraw Referat uzywa symbolu: ”F".

§ 15

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

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

2. Wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc.

3. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych, zgromadzen oraz
organizacj¢ imprez masowych.

4. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i1 nadzér w zakresie

przestrzegania warunkow sprzedazy.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci 1 statego rejestru wyborcow.

Wspotpraca z policjg w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Prowadzenie kancelarii tajne;j.
Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej.

® N o



9. Koordynacja organizacji 1 prowadzenia  powszechnych SpisOw ludnosci
i mieszkan.

10. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami : do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta,
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek pomocniczych, referendum.

Przy oznakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu :”"USC".
§ 16

Zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy

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

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

2) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3) Koordynowanie i organizacja przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej 1 sytuacji
kryzysowych.

4) Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

5) Realizacja zadan z ustawy — o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.

6) Wspotpraca z organizacjami kombatantow 1 0sOb represjonowanych.

7) Zadania  wynikajace z ustawy o grobach 1 cmentarzach  wojennych,
w  szczegllnosci  zorganizowanie 1 sprawowanie  opieki nad  grobami
i cmentarzami wojennymi.

8) Opieka nad miejscami pamigci narodowej.

9) Realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych.

10) Planowanie zadan obronnych

11) Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru i gtdwnego stanowiska

pracy

12) Organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych

13) Naktadanie swiadczen na rzecz obronnosci

14) Realizacja zadan wynikajaca z funkcji panstwa- gospodarza HNS

15) Przygotowanie i organizowanie akcji kurierskiej mobilizacyjnego rozwiniecia sit

zbrojnych

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem rejestracji i

kwalifikacji wojskowej 0séb podlegajacych.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "WiOC”.

2. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i oswiaty

1) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z obstluga Rady, Burmistrza 1 jednostek
pomocniczych.

2) Organizacja zalatwiania skarg, wnioskow 1 interpelacji.

3) Prowadzenie spraw bhp pracownikéw Urzedu.

4) Obstuga archiwum



6)

7)

8)

9)

Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentéw sktadanych przez radnych |
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, pracownikéw samorzadowych
wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym 1  ustawy
o pracownikach samorzadowych : o$wiadczenia majgtkowe, oswiadczenia
o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej oraz umowach cywilnoprawnych,
informacje o zatrudnieniu.

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

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo oswiatowe i ustawy — Karta

Nauczyciela.
Organizacja systemu dowozenia uczniow do szkét na terenie gminy.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "OR™.

3. Stanowisko pracy ds. kadrowych i administracyjnych

1) Prowadzenie akt osobowych, dokumentacji dotyczacej czasu pracy
1 urlopéw pracownikow Urzedu, kierowcow OSP oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2) Przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej =z =zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem
1 wynagradzaniem kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow Urzedu.

3) Przygotowywanie danych niezbednych do przeszeregowan, nagréod rocznych
1 jubileuszowych pracownikow Urzedu.

4) Prowadzenie  spraw  socjalnych  pracownikow  Urzedu, emerytow
1 rencistow.

5) Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robot publicznych i stazy.

6) Organizacja praktyk studenckich.

7) Obstuga kancelarii Urzedu.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "KA”.

4. Stanowisko pracy ds. informatyzacji i promocji

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Obstuga poczty elektronicznej 1 stron www prowadzonych przez gming,

Ochrona danych osobowych w zakresie systemow informatycznych,

Wdrazanie ustawy o podpisie elektronicznym.

Wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie informatyki w Urzedzie, oraz koordynacja
systemOw informatycznych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

Realizacja zadan gminy w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Prowadzenie promocji Miasta 1 Gminy w zakresie dziatalnosci turystyczne]
1 kulturalne;.



8) Koordynowanie, wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawy o bibliotekach,
ustawy o kulturze fizycznej oraz wspolpraca w realizacji tych zadan
z Krasnobrodzkim Domem  Kultury, innymi organizacjami sportowymi,
mlodziezowymi, religijnymi, instytucjami kultury, a takze jednostkami samorzadu
terytorialnego i administracji rzgdowe;.

9) Nadzor i koordynacja dziatan gminy w zakresie pomocy spotecznej i ochrony zdrowia
oraz rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych.

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

11)Realizowanie zadan zwigzanych z nadawaniem tytutu ,, Obiekt rekomendowany przez
gmine¢ Krasnobrod”.

12)Nadzér i kontrola merytoryczna nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
Krasnobrodzkim Domem Kultury, Miejsko-Gminng Biblioteka Publiczng, Warsztatem
Terapii Zajeciowej Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz innymi
instytucjami i podmiotami realizujgcymi zadania wtasne gminy w zakresie; kultury,
kultury fizycznej, turystyki, pomocy spotecznej, ochrony zdrowia oraz wspierania
polityki prorodzinne;j

13) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: ”IP”.

5. Stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska.
2) Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody

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

4) Prowadzenie spraw wodociggdw 1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania
1 oczyszczania $ciekdw komunalnych, utrzymaniu urzgdzen sanitarnych.

5) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontami drog gminnych.
6) Prowadzenie i utrzymanie targowisk.
7) Zadania wynikajace z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych

8) Nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych 1 prac spotecznie-uzytecznych.

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

10) Pozyskiwanie srodkdw finansowych na realizacj¢ inwestycji w zakresie ochrony
srodowiska z funduszy ochrony srodowiska.

11) Wnioskowanie o wylaczenie gruntow z produkceji rolnej 1 lesne;.
12) Wspolpraca z Powiatem Zamojskim w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow
oraz zalesien.

13) Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o ochronie zwierzat.



14) Kontrola przestrzegania zakazu upraw maku i konopi.

15) Wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa, Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa 1 innymi organizacjami dziatajacymi na rzecz
rolnictwa.

16) Wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami w zakresie organizacji
rynkow artykutow rolno-spozywczych i rolno-przemystowych.

17) Koordynacja gospodarki nasiennej i ochrony roslin uprawnych.

18) Sprawy wynikajagce z ustawy o organizacji hodowli 1 rozrodzie zwierzat
gospodarskich.

19) Wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej, osrodkami doradztwa rolniczego,
izbami rolniczymi.

20) Koordynacja organizacji i prowadzenia powszechnych spiséw rolnych.

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

1) Wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajagcych z ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.

2) Opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy

3) Przygotowywanie terendw pod budownictwo mieszkaniowe.

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

5) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy —Prawo geologiczne i gérnicze.

6) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury.

7) Wspolpraca z Powiatem Zamojskim w zakresie wymiany i scalania gruntow.

8) Podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "PP”.

7. Stanowisko pracy ds. inwestycji

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

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

3) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych.

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

5) Wykonywanie remontéw budynkdéw, obiektow i urzgdzen uzytecznosci publiczne;.

6) Realizacja inwestycji drogowych.

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

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: 7.

8. Stanowisko pracy ds. funduszy unijnych- administrator bezpieczenstwa informacji

1/ Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisdw o ochronie danych osobowych.
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2/ Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

3 / Prowadzenie procedur zwigzanych ze skladaniem wnioskow i ubieganiem sie o Srodki
finansowe  w ramach funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych.

4/ Pomoc merytoryczna dla gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przygotowania
wnioskéw o fundusze zewngtrzne.

5/ Pomoc dla przedsigbiorcow 1 organizacji pozarzagdowych z terenu  gminy
w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych.

6/ Wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw
Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "FE”.
9. Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem gminnym.

2) Ustalanie oplat adiacenckich.

3) Utrzymanie gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej w tym obiektow
administracyjnych Urzedu.

4) Nadzor nad dziatalnoscig wspdlnot gruntowych.

5) Przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji mienia.

6) Zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci gminnych.

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

8) Wspodlpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie gruntéw
potozonych na terenie gminy.

9) Wspdlpraca z Powiatem Zamojskim w zakresie ewidencji gruntow.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "GM”.

10. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi

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

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

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

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

5) Prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci.

6) Prowadzenie calosci spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "GO”.
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11. Stanowisko pracy ds. gospodarki energetycznej:

1) Realizacja zadan gminy wynikajace z ustawy prawo energetyczne.
2) Zadania wynikajace z ustawy prawo wodne.
3) Koordynacja zimowego utrzymania drog.

4) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

Przy oznakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: "GE”.

V1. Zadania wspdlne referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 17

1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, kazdy w swoim zakresie ustalonym
w regulaminie podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan
1 kompetencji Burmistrza, a w szczego6lnosci :

1/ wspdldziatanie z Referatem Finansowym w procesie planowania budzetowego,
opracowywania planéw finansowych oraz realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

2/ koordynacja i kontrola realizacji uméw zawartych na wykonanie zadan ,

3/ inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania s$rodkow finansowych
ze zrédet poza budzetem,

4/ opracowywanie projektow uchwat Rady,

5/ opracowywanie informacji1 sprawozdan z realizacji uchwat Rady :

6/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
rozstrzygniec i decyzji administracyjnych,

7/ rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow obywateli, podejmowanie dzialan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,

8/ rozpatrywanie interpelacji 1 wnioskow postow, senatorow i radnych oraz
przygotowywanie projektow ich zatatwiania,

9/ nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw
realizujacych zadania Gminy,

10/ opracowywanie propozycji do projektéw plandéw, programéw gospodarczych
1 inwestycyjnych,

11/ wspdtpraca z wihasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
administracjg rzadowa.

12/ wspélpraca ze stanowiskiem pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej- petnomocnik d)s

ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy

o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

VII. Tryb pracy Urzedu.
§ 18

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownikdw referatdw.




1. Kierownicy referatow kierujg pracg podlegtych referatdéw, odpowiadaja bezposrednio
przed Burmistrzem za nalezyte wykonywanie zadan okreslonych
w regulaminie, w tym wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza.
2. Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1/ organizowanie pracy referatow,
2/ opracowywanie propozycji przydzielania pracownikom indywidualnych zakresow
czynnosci okreslajacych ich zadania, obowigzki, uprawnienia
1 zakres odpowiedzialnosci,
3/ nadzér nad prawidlowym 1 terminowym = wykonywaniem  zadan
i zatatwianiem spraw przez pracownikow referatow,
4/ kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie informacji niejawnych,
5/ dbatos¢ o doskonalenie zawodowe pracownikow,
6/ dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu.

§19

Obowiazki kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy wobec Rady 1 jej komisji
oraz radnych.

1. W szczegolnosci do obowigzkow kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:

1/ opracowanie projektéw informacji i sprawozdan przedktadanych przez Burmistrza,

2/ opracowywanie projektow uchwat Rady,

3/ opracowywanie projektow harmonograméw realizacji uchwal Rady oraz
przedktadanie ich do akceptacji Burmistrza,

4/ wykonywanie uchwal Rady 1 przedktadanie Burmistrzowi informacji
1 sprawozdan z ich wykonania,

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

2. Kierownicy referatbw oraz osoby pracujagce na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktorych  tematy sa rozpatrywane na posiedzeniach Rady, biorg udzial
w sesjach Rady 1 podejmuja niezbgdne czynnosci stuzgce zebraniu materiatow
1 przygotowywaniu wyjasnien w sprawach wyniktych w toku obrad.
3. Obowigzkiem kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy jest Scista
wspolpraca z komisjami Rady a w szczegdlnosci :
1/ uczestnictwo w posiedzeniach Komisji na zaproszenie przewodniczgcego komisji
lub z polecenia Burmistrza,
2/ przygotowywanie informacji, sprawozdan i innych materiatow na posiedzenia
komisji,
3/ udostgpnienie zespotom kontrolnym komisji materiatow 1 dokumentow
w toku dokonywanych kontroli,
4/ terminowe udzielanie wyczerpujacych odpowiedzi na wnioski 1 opinie komisji
najpozniej w ciggu 14 dni od ich otrzymania,
5/ terminowe przedktadanie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy materiatow,
informacji, sprawozdan, ktére maja by¢ przedmiotem obrad Rady lub beda
przedktadane na posiedzeniach komisji.

VIII. Organizacja dziatalnosci kontrolnej.
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§ 20

Celem kontroli jest:

1.

2,

—

J—

Zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarczego Gming i podejmowanie prawidtowych decyz;ji.

Ustalanie przyczyn i1 skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie, stwierdzone nieprawidtowosci, a takze okreslenie
sposobow ich usunigcia.

§ 21

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewngtrzna.
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje kierownik referatu, oraz
pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

§ 22

Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie wykonywana jest w oparciu o biezace potrzeby.
Decyzje w sprawie przeprowadzenia kontroli podejmuje Burmistrz z wlasnej inicjatywy,
lub na wniosek Sekretarza 1 kierownika referatu.

Podstawowymi kryteriami kontroli s3: legalnos¢ 1 gospodarnosé, rzetelnos¢, sprawnosc,
celowos¢ dziatania.

§23

W ramach powierzonych zadan kontrole wewngtrzng wykonuje Sekretarz ~ Gminy
w zakresie: zasad 1 trybu wykonywania dziatalnosci kontrolnej, zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg,
wnioskow 1 listow, realizacji uchwatl Rady, realizacji zalecen pokontrolnych organow
kontroli zewngtrznej, realizacji wnioskéw radnych i komisji Rady oraz samorzadu
mieszkancow, realizacji wnioskow, polecen 1 ustalen wynikajacych
z biezacej pracy.

Skarbnik Gminy wykonuje kontrole w zakresie wykonywania budzetu.

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

Zadania kontrolne z upowaznienia Burmistrza wykonujg kierownicy referatow oraz
upowaznieni  pracownicy Urzedu 2z zakresu swojej wlasciwosel rzeczowe]
w stosunku do jednostek podporzadkowanych.

Kierownicy referatow lub osoby wyznaczone przez Burmistrza uczestnicza
w kontrolach organizowanych przez komisje Rady.

Kierownicy referatdow organizujg i zapewniajg prawidtowe funkcjonowanie kontroli
wewngetrznych w podlegtych referatach.

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

Kierownicy referatdéw wykorzystuja wyniki kontroli do usprawnienia pracy referatu oraz
jednostek podporzadkowanych.

§ 24

Sekretarz Gminy zobowigzany jest do:
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1/ czuwania nad prawidlowym przebiegiem kontroli prowadzonych przez
pracownikow Urzedu,

2/ prowadzenia ksigzki kontroli Urzedu,

3/ gromadzenia materialéw pokontrolnych organdéw kontroli zewnetrzne;,

4/ opracowywania wnioskow i informacji z kontroli zewnetrznych Urzedu.

2. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do:

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

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

§ 25

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiajg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
kazdy w zakresie swojego dziatania.

2. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli oraz terminy
zatatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego i instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegOélowe dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania |
zalatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu rejestrowane sa w zalozonych spisach
spraw lub w rejestrach kancelaryjnych.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

5. Kontrole i koordynacje zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.

6. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze skarg
1 wnioskow.

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

8. Z-ca Burmistrza 1 kierownicy referatow przyjmujg skargi i wnioski codziennie od godz.
8.00 do 15.00.

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

10. Nadzor nad organizacjg przyjmowania 1 zalatwiania spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.

X. Zasady podpisywania pism.
§ 26
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3 :

1/ pisma w sprawach nalezgcych do jego wlasciwosci,
2/ decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu,

3/ pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu,
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4/ odpowiedzi na wystgpienia NIK 1 Prokuratora,
S/ korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu 1 Senatu oraz
postow 1 senatordw,
b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
c) ministrow oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) marszatkow sejmikow wojewodztw,
f) starostow,
g) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow referatow,
h) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami,
i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w punkcie 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§ 27

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

Sekretarz upowazniony jest do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej wchodzacych w zakres dziatania Urzedu.
W razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz upowazniony jest do
podpisywania dokumentow zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu w tym:
zaswiadczen, przelewow bankowych i innych dokumentéw finansowych.

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

Doradca Burmistrza upowazniony jest do podpisywania dokumentow wchodzacych
w zakres jego dzialania.

§ 28

Kierownicy referatow oraz upowaznieni pracownicy Urzedu podpisujg :

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

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

Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy parafujg pisma przedstawiane
do podpisu Burmistrza. Projekty aktow prawnych powinny by¢ parafowane rowniez przez

radce prawnego.

Pracownicy opracowujacy pisma, decyzje administracyjne, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
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XI. Postanowienia koncowe.
§29

Szczegotowa obsade etatowa pracownikow obstugi w Urzedzie ustala Burmistrz.
§ 30

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych w zakresie wykonywanych czynnosci obstugi Rady
podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady.

§ 31

Sekretarz dokonuje podzialu zadan objetych zakresami dzialania referatow pomigdzy
pracownikOw referatbw na podstawie propozycji przygotowanych przez kierownikow
referatow.

§ 32

Obowigzujaca wykladnie Regulaminu Organizacyjnego ustala Sekretarz a spory
kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

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

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia.

ISTRZ
KRASIKOBRODU
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