ZARZADZENIE NR 759/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWA DEBA

z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372111) Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Deba zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Urzedowi Miasta i Gminy Nowa Deba Regulamin Organizacyjny okreSlajacy
organizacje i zasady funkcjonowania, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba stanowi zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 192/2019 zdnia 30 wrzesnia 2019r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

2) Zarzadzenie Nr 210/2019 zdnia 25 pazdziernika 2019r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

3) Zarzadzenie Nr 253/2020 zdnia 9 stycznia 2020r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

4) Zarzadzenie Nr 297/2020 z dnia 2 marca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba,

5) Zarzadzenie Nr439/2020 zdnia 5 pazdziernika 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia zleca sie sekretarzowi gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.

Burmistrz

Wiestaw Ordon

[11Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogtoszona w Dz. U. z 2021 r. poz. 1834
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 759/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba
z dnia 24 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY NOWA DEBA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowa Dg¢ba, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla organizacj¢, zasady dzialania i1 zakres spraw zalatwianych przez Urzad Miasta i Gminy
Nowa De¢ba, zwany dalej ,,Urzedem”.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nowej D¢bie,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Dgba,
3) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu Miasta i Gminy Nowa Dgba oraz
samodzielne stanowisko pracy wchodzace w sktad Urzedu,
4) Kierownikach referatu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby pracujgce na samodzielnych
stanowiskach.

§ 2.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy Nowa Deba,

3) niniejszego Regulaminu.

§3.

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§4.
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
2. W stosunku do pracownikow Urzedu czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy Wykonywacé
moze rowniez Sekretarz Gminy.

§ 5.

Urzad wykonuje zadania:

1) wlasne, okre$lone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) wynikajace z uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

3) okreslone ustawami zadania z zakresu administracji rzagdowej,

4) zlecone i powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub

samorzadowej.
ROZDZIAL 2
Organizacja Urzedu
§6.
1. W skiad Urzedu wchodza nastepujgce referaty i stanowiska, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:
1) Referat Organizacyjny OR,
2) Referat Finansowy FN,
3) Referat Spraw Komunalnych SK,
4) Referat Swiadczen Spotecznych SS

(dopuszcza si¢ stosowanie symboli: SS-R, SS-FA, SS-DM, SS-W),
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5) Referat Inwestycji i Rozwoju IR,

6) Referat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci GPN,
7) Urzad Stanu Cywilnego USC,
8) Referat Spraw Obywatelskich SO
(dopuszcza si¢ stosowanie symboli: SO-DO, SO-EL),

9) audytor wewnetrzny AW,
10) inspektor ochrony danych 10D,
11) promocja gminy PG
12) bezpieczenstwo i higieny pracy OR-BHP,
13) obstuga prawna RP,
14) pion informacji niejawnych - pelnomocnik IN,
15) punkt obstugi przedsiebiorcy POP.

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§7.

1. Referatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac ich
wlasciwe funkcjonowanie.

2. Kierownicy referatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom zadan
1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownicy referatow nadzorujg wykonywanie zadan przez pracownikéw dla zapewnienia ich
realizacji w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik

referatu.
§8.
1. Referaty sg obowigzane do wzajemnej wspotpracy.
2. Referatem wiodacym — koordynatorem jest referat, ktorego zakres dzialania obejmuje gtowne

zagadnienia lub przewazajgcg cze$¢ zadan wystepujacych w danej sprawie.

ROZDZIAL 3
Kierownictwo Urzedu

§09.
BURMISTRZ
1) Do zadan i kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzgdu nalezy:
1) organizowanie i kierowanie pracg Urzedu,
2) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowg realizacj¢ zadan,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) upowaznianie pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) upowaznianie pracownikéw do prowadzenia okreslonych spraw z zakresu dziatania urzedu,
6) ustalanie regulaminow wewnetrznych Urzedu oraz przepisow wewnetrznych w  zakresie
organizacji pracy Urzedu,
7) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych,
8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajgcymi z postanowien Statutu Gminy Nowa Deba i niniejszego Regulaminu,
9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
2) W zakresie ustalonym przez siebie Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw
gminy Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§ 10.

ZASTEPCA BURMISTRZA
1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Burmistrza.
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2. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem wykonuje Zastepca Burmistrza.

§ 11.
SEKRETARZ GMINY

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

nadzor nad tokiem i terminowos$cig wykonywanych zadan w Urzedzie;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i wnoszeniem przez Burmistrza
projektow uchwat i innych materiatéw pod obrady Rady,

tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,
nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw przez
mieszkancow i instytucje w Urzedzie,

nadzorowanie rozpatrywania odwotan od wydanych decyzji administracyjnych, skarg, petycji
I wnioskéw mieszkancow i instytucji,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

koordynowanie dziatalno$ci referatow, organizowanie ich wspolpracy oraz rozstrzyganie
sporow miedzy nimi,

10) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej,
11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
12) organizowanie kontroli referatow i jednostek organizacyjnych,
13) wspotpraca ze spotkami prawa handlowego, w ktorych gmina posiada akcje lub udziaty.
2. W razie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastgpcy lub niemoznos$ci wykonywania przez nich swej
funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 12.
SKARBNIK GMINY

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywanie projektu budzetu, jego realizacja
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci finansowej gminy,

kontrasygnata czynno$ci prawnych, skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych oraz
udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy dla Burmistrza
I Rady,

kierowanie pracg Referatu Finansowego Urzedu,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

ROZDZIAL 4
Zakres dzialania referatow

§ 13.
PRACOWNICY REFERATOW

Pracownicy wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach zadan i obowigzkow oraz
wynikajace z polecen bezposredniego przelozonego i Burmistrza badz osoby upowaznionej przez
Burmistrza.

§ 14.
WSPOLNY ZAKRES ZADAN REFERATOW

1. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:

1)

wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych nalezacych do
wlasciwosci Burmistrza - na jego polecenie,
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2) przygotowywanie i opracowywanie materiatow oraz danych niezbednych do sktadania
wnioskow o S$rodki z programow pomocowych we wspdlpracy z Referatem Rozwoju
Lokalnego i Programéw Pomocowych,

3) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza oraz materiatow i sprawozdan
bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

4) realizacja zadan wynikajacych z podj¢tych uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty,

7) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych naczelnych i centralnych
organow wiadzy,

8) wspodlpraca z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadu powiatowego
i wojewodzkiego oraz odpowiednimi stuzbami, strazami i inspekcjami,

9) wspoétudzial w opracowywaniu strategii rozwoju gminy,

10) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w indywidualnych
sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

12) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, petycji i wnioskow,

13) udostepnianie informacji publicznej na wniosek strony,

14) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli w jednostkach organizacyjnych,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

16) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w czasie klesk zywiotowych oraz akcji kurierskiej,

17) wspotdziatanie z organami wykonawczymi sotectw i osiedli,

18) realizacja zadan zleconych i powierzonych w drodze porozumien,

19) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w zakresie kontroli zarzadcze;.

2. Przy realizacji natozonych zadan wszystkie referaty zobowigzane sa do przestrzegania przepisow
dotyczacych m.in.:

1) ochrony informacji niejawnych,

2) ochrony danych osobowych,

3) dostgpu do informacji publicznej,

4) finansow publicznych,

5) zamoéwien publicznych.

§ 15.
REFERAT ORGANIZACYJINY
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
1) przygotowywanie wspoélnie z Sekretarzem Gminy projektu Statutu Gminy i jego zmian,
2) przygotowywanie wspolnie z Sekretarzem Gminy Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy Urzgdu, Regulaminu Wynagradzania oraz kontrola ich realizacji,
3) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza,
4) prowadzenie zbioru porozumien realizowanych z innymi jednostkami,
5) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i petycji, sporzadzanie na ich podstawie analiz
i informac;ji,
6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji oraz organizowanie
kontaktow z Burmistrzem i Zast¢pca Burmistrza,
7) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Urzedu,
8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
9) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
10) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzegdu.
2. w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:
1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
2) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
3) kierowanie obiegiem dokumentow i pism w Urzedzie,

1d: 2FE7303F-CDB6-4F23-8E59-6C8426251E9E. Przyjety Strona 4



4) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenia mienia Urzedu,

5) zabezpieczenie materiatlowo-techniczne Urzedu,

6) zaopatrzenie Urzedu w pieczgcie, tablice urzedowe, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

7) opracowywanie i prowadzenie tablic informacyjnych dla mieszkancow,

8) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i alarmowej,

9) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

10) nadzér nad prowadzeniem obstugi monitoringu Urzedu i miejsc publicznych,

11) administrowanie bezpieczenstwem informacji,

12) administrowanie budynkiem Urzedu,

13) nadzor nad taborem samochodowym,

14) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz przygotowanie materiatow niezbednych dla
pracy Rady i jej organéw oraz jednostek pomocniczych,

15) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) postanowien proceduralnych, deklaracji, o§wiadczen i apeli Rady,
c) interpelacji i zapytan radnych;
d) zarzadzen Burmistrza,
e) skarg i petycji,

16) przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskow Komisji, interpelacji i zapytan radnych,
nadzor nad ich wykonaniem,

17) przekazywanie organom nadzoru podj¢tych przez Rade uchwat,

18) przekazywanie dokumentow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podkarpackiego,

19) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego, udostgpnianie dziennikow urzgdowych lub
zawartych w nich aktéw normatywnych 1 innych aktoéw prawnych,

20) udzielanie radnym pomocy w wypetnianiu funkcji radnego,

21) prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych gminy,

22) przedktadanie odpowiednim referatom do realizacji uchwal, wnioskow i opinii jednostek
pomocniczych gminy, nadzor nad ich wykonaniem,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja oraz przeksztalcaniem
jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

24) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

25) przechowywanie dokumentéw dotyczacych przyjmowania ustnych o$wiadczen woli
spadkodawcow,

26) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w przypadku braku mozliwosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

27) prowadzenie rejestru dokumentéw podlegajacych wywieszeniu na tablicach ogloszen Urzedu,

28) organizowanie zamowien publicznych w zakresie wyposazenia Urzgdu,

29) prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do doreczenia oraz doreczanie
korespondencji urzgdowej na terenie miasta i gminy.

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) nadzorowanie organizacji stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewnienic wykonywania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy,

3) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) nadzorowanie przeprowadzania przez pracownikow lekarskich badan wstepnych, okresowych
I kontrolnych,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypadkow przy pracy,

6) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie bhp,

7) zapewnianie stosowania na stanowiskach urzadzen technicznych posiadajacych certyfikaty na
znak bezpieczenstwa,

8) wykonywanie innych zadah zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.
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§ 16.
REFERAT FINANSOWY
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie analiz finansowych i sprawozdan z jego
wykonania,

2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie
w trakcie roku,

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie
z obowiazUjacymi przepisami i zadaniami,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

6) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych od 0sob fizycznych i prawnych,

8) wprowadzanie zmian gruntowych na karty gospodarstw i nieruchomosci w oparciu
o informacje geodezyjne,

9) prowadzenie spraw z zakresu umorzen i innych ulg finansowych, egzekucja zaleglosci
podatkowych,

10) prowadzenie ksiggowosci optat z tytutu najmu, dzierzawy i uzytkowania wieczystego,

11) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

12) ustalanie, pobor i windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie planowania i zapewnienia $rodkow
na finansowanie zadan zleconych i powierzonych,

14) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow,

15) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

16) wydawanie zaswiadczen z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikow, m.in. do wliczania
okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

17) potwierdzanie zawarcia pomiedzy osobami fizycznymi uméw dzierzawy,

18) wydawania za§wiadczen i informacji o stanie majatkowym,

19) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

20) wspoétdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie prawidlowosci prowadzenia
gospodarki finansowej gminy,

21) wspotdziatanie z bankami,

22) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w tym inwentaryzacji Srodkow trwatych Urzedu (we wspotpracy z Referatem OR),

23) prowadzenie inwentaryzacji sSrodkow trwatych,

24) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych,

25) rozliczanie inwestycji pod wzgledem finansowym,

26) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT oraz podatku akcyzowego od nabycia
wewnatrzwspolnotowego wyrobdw akcyzowych,

27) wspotpraca z urzgdem skarbowym,

28) prowadzenie obstugi kasowej,

29) rozliczanie inkasentow.

§17.
REFERAT SPRAW KOMUNALNYCH
Do zadan Referatu Spraw Komunalnych nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie gospodarki lokalowej:
1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
b) zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
2) rozstrzyganie sporow czynszowych,
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3) przydzialy lokali mieszkalnych i pomieszczen przynaleznych oraz nadzor nad wypowiadaniem
umow najmu tych lokali, przydziaty lokali socjalnych,

4) przekwaterowanie najemcy do lokalu zamiennego,

5) ustalanie praw do lokalu mieszkalnego po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ najemcy,

6) zatatwianie spraw z zakresu zamiany lokali lub zwigzanych z podnajmem lokalu,

7) zatatwianie spraw dotyczacych zmiany najemcy lokalu na jego wniosek,

8) rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez t¢ sama osobe¢ lub malzonkow dwoch
mieszkan (w tym cho¢ jednego z mieszkaniowego zasobu gminy),

9) przekwaterowanie osob pozostatych bez tytulu prawnego w lokalu po wyprowadzeniu si¢
najemcy lub po jego $mierci,

10) usuwanie skutkoéw samowoli lokalowych,

11) nadzoér nad prowadzeniem egzekucji w sprawach lokalowych,

12) nakazanie udost¢pnienia lokalu,

13) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,

14) przydzialy lokali uzytkowych oraz nadzér nad wypowiadaniem lub rozwigzywaniem bez
wypowiedzenia umoéw najmu tych lokali,

15) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu,

16) zarzadzanie budynkami i lokalami stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy zaséb gminy
obejmujgce m.in. biezgce administrowanie, wilasciwg eksploatacj¢ 1 obstuge techniczng,
bezpieczenstwo uzytkowania oraz obstuge administracyjnag,

17) nadzoér nad remontami budynkow oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych,

18) prowadzenie spraw wspolnot mieszkaniowych w imieniu Gminy.

2. w zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzér nad firmami realizujacymi umowy w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,
eksploatacji wodociaggow i kanalizacji,

2) nadzor nad zapewnieniem prawidtowego zaopatrzenia mieszkancow w energie cieplna,

3) ustalanie potrzeb zwigzanych z budows, modernizacja, remontami urzgdzen komunalnych,

4) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady w sprawach:

a) projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,
b) regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow,
€) planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych,

5) rozliczanie doptat do ceny wody i Sciekow,

6) przygotowywanie projektow uchwat i realizacja ustalen organéw gminy dotyczacych zasad
I trybu korzystania z gminnych obiektow oraz urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci na placach, ulicach i obiektach gminnych,

8) nadzoér nad utrzymaniem zielencow, skweréw i innych terenéw zielonych, dbanie o ich
wyglad 1 estetyke,

9) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie nadawania nazw ulic i placow, wspolpraca
z innymi referatami w zakresie oznaczania nieruchomosci w mie$cie numerami porzadkowymi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza gminnego,

11) utrzymywanie miejsc pamieci narodowej, cmentarzy 1 mogit wojennych, kwater
I pomnikow,

12) nadzorowanie prac publicznych prowadzonych w ramach gospodarki komunalnej.

3. w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami:

1) przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska;

2) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) uwzglednianie przy lokalizacji inwestycji wymagan ochrony $rodowiska, wynikajgcych
z planu zagospodarowania przestrzennego i przepisow o ochronie srodowiska,

4) prowadzenie postepowan w zakresie oceny oddzialywania przedsiewzi¢¢ na srodowisko,

5) wspotudziat w tworzeniu zasad utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie,

6) przygotowywanie propozycji do budzetu gminy rozdysponowania $rodkow pochodzacych
z oplat i kar za korzystanie ze srodowiska,

7) przygotowywanie projektow uchwat o ustanowieniu pomnikow przyrody,
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8) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli, wspétudziat w prowadzonych kontrolach
w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie srodowiska,
9) prowadzenie postepowan w zakresie usuwania odpadow z miejsc nie przeznaczonych na ich
sktadowanie,
10) przyjmowanie zgloszen zamiaru usunig¢cia drzew przez osoby fizyczne bedace wiascicielami
nieruchomosci,
11) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci;
wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow (udziat
w przegladach zieleni miejskie;j),
12) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,
13) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do wylonienia przedsiebiorcy odbierajacego
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci.
4. w zakresie rolnictwa:
1) przekazywanie zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu
szkodliwego wojewodzkiemu inspektorowi sanitarnemu,
2) wyrazanie opinii, na wniosek wojewody, co do wprowadzenia zakazu uprawiania albo
stosowania okreslonego materiatu siewnego,
3) wspotudziat w zwalczaniu narkomanii.
5. wzakresie ochrony i zwalczania chorob zakaznych zwierzat:
1) czasowe lub stale odebranie wlascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane,
2) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom, rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z nimi,
4) wspotudziat w zwalczaniu zakaznych chorob zwierzgcych,
5) realizacja zadan zwigzanych ze zwalczaniem wscieklizny,
6) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja utylizacji padtych zwierzat.
6. w zakresie gospodarki lowieckiej:
1) przygotowywanie projektu opinii dotyczacych rocznych plandéw towieckich, przedstawianych
przez dzierzawcow terenow towieckich,
2) wspoltdzialanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
3) przygotowywanie projektu opinii dotyczacej wydzierzawiania obwodow lesnych i polnych,
4) wspolpraca z soltysami, zarzadami kot towieckich i nadlesnictwem w zakresie szacowania
szkod towieckich,
7. w zaKkresie dzialalno$ci gospodarczej:
1) realizacja zadan gminy w ramach Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG), w tym: udostgpnianie, przyjmowanie i przeksztatlcanie wnioskow
0 wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego,
2) prowadzenie lokalnego okienka przedsigbiorczosci,
3) opiniowanie projektu dni i godzin otwarcia oraz zamykania aptek,
4) prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, podawanie
| spozywanie napojow alkoholowych,
5) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z przepisow ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
6) wnioskowanie lokalizacji targowisk i ustalanie regulaminow targowisk,
8. w zakresie profilaktyki:
1) opracowywanie projektow uchwat w sprawach:
a) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GPPiRPA),
b) Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii (GPPN),
2) prowadzenie profilaktyki alkoholowej, wspotdziatanie ze szkolami, organizacjami
pozarzadowymi, stowarzyszeniami wspierajagcymi dziatania na rzecz profilaktyki;
3) monitorowanie wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych na profilaktyke;
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4) organizacja konkursow ofert na wsparcie realizacji zadan publicznych realizowanych

w ramach GPPiRPA oraz GPPN, kontrola wykorzystania i rozliczanie udzielonych dotacji.
9. w zakresie komunikacji, transportu i drogownictwa:

1) koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow wykonujgcych zarobkowy przewo6z oso6b pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zalezno$ci od przebiegu linii
komunikacyjnej,

2) przygotowywanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, cofnigciu, zmianie Iub
wygasnieciu zezwolenia i licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu 0sob,

3) kontrola dziatalno$ci gospodarczej posiadacza zezwolenia, wzywanie do usunigcia
stwierdzonych uchybien,

4) okre$lanie projektow przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem osob i bagazu
poszczegbdlnymi rodzajami §rodkow transportu,

5) przygotowywanie projektow przepisow porzadkowych w zakresie koordynacji rozkladow

jazdy,
6) nadzor nad remontami, utrzymaniem 1 prawidlowym wykorzystaniem przystankéw
autobusowych,

7) nadzér nad prawidlowym oznakowaniem przejazdéw kolejowych na drogach gminnych oraz
ich prawidlowym utrzymaniem,

8) wspoldziatanie ze stuzbami PKP w zakresie tworzenia lub likwidacji przejazdéw kolejowych
(udziat w przegladach, realizacja zalecen),

9) opiniowanie zaliczenia do kategorii drog powiatowych oraz ustalenia ich przebiegu,

10) przygotowywanie uchwat dotyczacych zaliczania drég do kategorii drog gminnych i ustalanie
ich przebiegu,

11) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, planow finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég i mostow,

12) wspotpraca z zarzadcami drog w zakresie utrzymania urzadzen zwigzanych z drogg oraz
Zimowym utrzymaniem drog,

13) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu (wspolpraca z zarzadcami drog),

14) koordynacja robot w pasie drogowym,

15) wydawanie zezwolen na: zlokalizowanie urzadzen w pasie drogowym, zajecie pasa
drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach gminnych niektorych pojazdow,

16) zawieranie umoéw na dzierzawe, najem terenéw stanowigcych wlasno$¢ gminy w zakresie drog,

17) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

18) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i urzadzen mostowych oraz wykonywanie
roboét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

19) przeciwdzialanie niszczeniu droég przez uzytkownikow, wprowadzenie ograniczen badz
zamykanie drog 1 mostéw dla ruchu, wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie
bezpieczenstwa osob i mienia,

20) utrzymywanie zieleni w pasie drogowym,

21) realizowanie prawa: wstgpu na grunty przylegte do drogi, urzadzania czasowego przejazdu
przez grunty przylegte, ustawianie na gruntach przylegtych zaston przeciwsnieznych,

22) realizowanie prawa oddawania w dzierzawe, najem, uzyczenie w drodze umowy gruntéw pasa
drogi na cele okreslone w ustawie,

23) wydawanie zezwolen na tymczasowe wykorzystywanie zarezerwowanego pasa terenu pod
przyszta droge,

24) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

25) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych stawek optat za zajecie pasa drogowego,

10. w zakresie prawa wodnego - przygotowywanie informacji dotyczacej optat za ustugi wodne
w zakresie zmniejszenia naturalnej retencji terenowej.

§ 18.
, REFERAT SWIADCZEN SPOLECZNYCH
Do zadan Referatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow i naliczanie wysokos$ci dodatku mieszkaniowego,
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2) przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do dodatku mieszkaniowego, wstrzymujacej
wyplate dodatku mieszkaniowego, wznawiajacej wyptate dodatku mieszkaniowego oraz
decyzji zaprzestajacej wyptate dodatku,

3) kontrolowanie czy osoba, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy optaca nalezny czynsz lub
optaty eksploatacyjne (wspdtpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych),

4) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do
dodatku energetycznego odbiorcom wrazliwym energii elektrycznej,

5) przyjmowanie wnioskOw i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do zasitkow
pielegnacyjnych,

6) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do zasitku rodzinnego
wraz z dodatkami, zmieniajacej wysokos¢ zasitku,

7) przyjmowanie wnioskoOw i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do jednorazowej
zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka,

8) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do $wiadczenia
pielggnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego i $wiadczenia rodzicielskiego,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie zasitku dla opiekuna,

10) weryfikowanie wnioskéw 1 sporzadzanie rozstrzygnie¢ o przyznaniu $wiadczenia
wychowawczego,

11) przyjmowanie wnioskow o wyplate dodatku ostonowego, naliczanie jego wysokosci,
sporzadzanie rozstrzygni¢¢ o przyznaniu dodatku ostonowego, przygotowywanie decyzji
odmawiajgcej dodatku ostonowego,

12) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, o ktérym mowa w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”,

13) przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do $wiadczenia na
rzecz rodziny ,,bon zlobkowy”,

15) przyjmowanie wnioskow | przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

16) wspotpraca z komornikiem i z gming dtuznika,

17) zgtaszanie dtuznikéw do biur informacji gospodarczych,

18) przyjmowanie wnioskéw oraz przygotowanie decyzji o ustaleniu prawa do stypendium badz
zasitku szkolnego,

19) rozliczanie przyznanych §wiadczen,

20) wnioskowanie do Wojewody Podkarpackiego o przyznanie $rodkéw na realizacj¢ zadan
zleconych i rozliczanie przyznanych dotaciji,

21) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

§ 19.
REFERAT INWESTYCJI | ROZWOJU
Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie inwestycji i remontéw:
1) opracowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na dany rok budzetowy oraz
wieloletnich planéw inwestycyjnych,
2) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych na terenie miasta i gminy,
3) nadzoér nad wlasciwym wykorzystaniem $rodkéw przeznaczonych na zadania inwestycyjne
| remontowe, wystepowanie z wnioskami o ich zwigkszenie wraz z uzasadnieniem,
4) prowadzenie whasciwego i petlnego nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami
I remontami,
5) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia prac inwestycyjnych i remontowych,
w tym wlasciwa realizacja przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,
6) protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej,
7) zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,
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8) wspolpraca z realizatorami zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie prawidlowego
wykonywania prac, wydawania opinii do proponowanych zmian w rozwigzaniach
projektowych,

9) weryfikacja kosztorysow robdt nadzorowanych przez urzad i realizowanych przez innych
inspektoréw nadzoru,

10) organizowanie odbiorow koncowych i zapewnienie w nich udzialu przedstawicieli
organow, ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepisow szczegolnych,

11) przeprowadzanie odbioréw ostatecznych,

12) zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektow
budowlanych,

13) zawiadamianie wlasciwych organow o zakonczeniu robot budowlanych oraz o doprowadzeniu
zajmowanego terenu do stanu pierwotnego,

14) przekazywanie obiektow do uzytku wraz z kompletem dokumentacji budowy i powykonawczej
oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji,

15) rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych,

16) organizacja spotkan z innymi jednostkami samorzgdowymi i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie realizacji zadan wspolnych,

17) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych ze zrodet
pozabudzetowych,

18) opracowywanie okresowych, a takze stosownie do potrzeb — informacji, analiz i ocen
o realizacji zadan - dla potrzeb Burmistrza i Rady,

19) wspotpraca z mieszkancami inicjujgcymi 1 wspierajacymi  realizacj¢  inwestycji
infrastrukturalnych.

2. w zakresie zarzadzania energia:

1) wspotpraca przy opracowaniu planéw energetycznych,

2) wspolpraca z instytucjami opracowujacymi audyty energetyczne dla obiektow bedacych
wlasno$cig gminy,

3) przygotowanie dokumentacji oraz realizacja inwestycji w zakresie budowy, przebudowy oraz
wymiany urzadzen o$wietlenia ulicznego,

4) nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan,

5) nadzér nad wlasciwym utrzymaniem o$wietlenia ulic, placow, miejsc publicznych, rozliczanie
kosztow energii wydatkowanych na o$wietlenie ulic,

6) wustalanie potrzeb w zakresie oswietlenia ulicznego, udzial w przygotowaniu i realizacji
inwestycji zwigzanych z wykorzystaniem no$nikow energetycznych.

3. w zakresie funduszu soleckiego:

1) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wyrazenia/nie wyrazenia zgody na
wyodrebnienie funduszu soteckiego,

2) ustalanie wysokos$ci srodkow funduszu dla poszczegolnych jednostek pomocniczych,

3) wnioskowanie o uwzglednienie w budzecie gminy $rodkoéw funduszu,

4) wspdlpraca z sottysami w zakresie realizacji zadan finansowanych z funduszu,

5) wnioskowanie o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow wykonanych w ramach funduszu.

4. w zakresie rozwoju lokalnego:

1) opracowywanie projektow programdéw rozwoju lokalnego, w tym gospodarczych, strategicznych,
lokalnych jak rowniez wykonywanie prac studialnych i prognostycznych oraz ich aktualizacja,

2) opracowywanie i aktualizacja programow operacyjnych wyznaczonych w Strategii Rozwoju
Gospodarczego Gminy,

3) pozyskiwanie srodkow na realizacje zadan wynikajacych ze strategii,

4) wspolpraca z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsiebiorczosci,

5) zbieranie 1 aktualizowanie informacji o mozliwoéciach gospodarczych gminy oraz
opracowywanie w tym zakresie ofert ogélnych i szczegdétowych,

6) przygotowywanie ofert inwestycyjnych i gospodarczych dla kontrahentow zewngtrznych oraz
dla inwestorow z terenu gminy,

7) organizowanie spotkan i szkolen dla podmiotow gospodarczych,
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8) informowanie podmiotéw gospodarczych na temat aktualnych programow pomocowych
i ofert gospodarczych,

9) pozyskiwanie informacji gospodarczej, handlowej i kulturalnej z kraju i zagranicy w celu
poinformowania zainteresowanych instytucji o mozliwo$ci wspotpracy w danej dziedzinie,

10) nawigzywanie kontaktow z inwestorami, prowadzenie inwestora od pierwszego kontaktu do
rozpoczecia inwestycji,

11) koordynowanie wspotpracy partnerskiej ze spotecznosciami lokalnymi innych panstw,

12) udostepnianie publikacji informacyjnych na temat Unii Europejskiej,

13)analizowanie i1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i1 gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy,

14) przygotowywanie projektu programu wspoétpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami wspierajacymi dziatania na
rzecz rozwoju miasta i gminy oraz stowarzyszeniami, ktérych cztonkiem jest gmina;
organizacja konkurséw ofert na wsparcie lub powierzenie realizacji zadan publicznych gminy,

16) kontrola wykorzystania i rozliczanie dotacji otrzymanych przez organizacje pozarzadowe
w ramach otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

17)organizacja konkursow na udzielenie dotacji klubom sportowym w zakresie rozwoju sportu,
kontrola wykorzystania i rozliczanie dotacji,

18) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ turystyka
w zakresie propagowania rozwoju turystyki na terenie gminy,

19) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow, niz obiekty hotelarskie potozonych
na terenie gminy.

5. w zakresie programow pomocowych:

1) pozyskiwanie informacji 0 istniejacych i powstajacych programach i procedurach
pozyskiwania srodkow pomocowych na realizacj¢ zadan infrastrukturalnych,

2) analiza mozliwos$ci pozyskiwania przez gming srodkow finansowych z funduszy pomocowych,

3) informowanie referatow i jednostek organizacyjnych gminy o istniejagcych programach
i procedurach pozyskiwania srodkéw pomocowych,

4) wspélpraca z instytucjami wdrazajgcymi  Fundusze Strukturalne w wojewodztwie
podkarpackim: Podkarpackim Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewodztwa Podkarpackiego, Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie 1 innymi,

5) przygotowywanie i opracowywanie materiatdéw i danych niezb¢dnych do zlozenia wnioskow
0 srodki z programow pomocowych,

6) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze $rodkdw pomocowych we
wspotpracy z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,

7) zawieranie umow z instytucjami finansujgcymi,

8) prowadzenie monitoringu projektow realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych,

9) opracowywanie programoéw i analiz niezbednych do aplikowania o $rodki zewnetrzne,

10) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy na
temat pozyskiwania srodkow.

6. w zakresie zamowien publicznych:

1) wybdr trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie wnioskow

sktadanych przez whasciwe referaty, zawierajgcych:

a) dane dotyczace przedmiotu zamowienia (zakres robot, rodzaj dostaw i ustug),

b) dane o planowanej wartosci zamowienia (kosztorys inwestorski, wielko$¢ dostaw, zakres
ustug),

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na podstawic wymagan
zawartych w przepisach — Prawo zamowien publicznych (wadium, kryteria oceny ofert,
wymagania dodatkowe stawiane oferentom, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
itp.),

3) prowadzenie postepowania o udzielenie zamoOwien publicznych zgodnie z przepisami
Prawa zamdwien publicznych, w tym takze zamieszczanie wymaganych ogtoszen,

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o zamdwienie publiczne,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez Urzad,
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6) kompletowanie i udostepnianie drukow wydawanych przez Urzad Zaméowien Publicznych,

7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi przy udzielaniu przez nie zaméwien publicznych,

8) prowadzenie na zlecenie Burmistrza Kontroli realizacji przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 20.
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I NIERUCHOMOSCI
Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy w szczego6lnosci:
1. w zakresie gospodarowania nieruchomosciami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

2) przygotowywanie deklaracji podatkowych dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania mieniem komunalnym, w tym przekazywanie
nieruchomosci w trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste, sprzedaz, dzierzawg oraz sprzedaz
lokali (w tym przekazywanie utamkowej czesci gruntow),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

5) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 =zarzadzen Burmistrza dotyczacych
gospodarowania mieniem komunalnym,

7) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w sprawie udzielenia bonifikaty od ceny sprzedazy
nieruchomosci, optat rocznych z tytulu trwatego zarzadu, uzytkowania wieczystego,

8) zabezpieczanie wierzytelno$ci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

9) przygotowywanie decyzji 0 przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
gminnych w prawo wtasnosci,

10) przygotowywanie wnioskow do Starosty o przekazanie gminie gruntéw z zasobu Agencji
Nieruchomos$ci Rolnych, na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi, stuzacymi
wykonaniu zadan wlasnych,

11) przygotowywanie projektow decyzji Burmistrza o ustanowieniu dla gminnych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, decyzji o ustanowieniu trwatego
zarzadu nad oddawanymi im nieruchomos$ciami lub o wygasnigcie tego zarzadu,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejmowaniem na rzecz gminy gruntow objetych
konturem projektowanych ulic i drog,

13) przejmowanie nieruchomosci,

14) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy W zakresie gospodarowania mieniem
gminnym i lasami gminnymi,

15) zawieranie umow na dzierzawe, wynajem terenow lub obiektow stanowigcych wiasno$¢ gminy
(za wyjatkiem drog), na umieszczanie reklam, urzadzen nietrwatych, itp.,

16) komunalizacja mienia, sporzadzanie i aktualizacja rejestrow nieruchomos$ci mienia
komunalnego,

2. w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o lasach:

1) realizacja ustalen wynikajacych z uproszczonych planéw urzadzania lasow,

2) wspolpraca z nadlesnictwem w sprawie wprowadzania na biezgco zmian w ewidencji i mapach,
dotyczacych stanu faktycznego wiadania lasami gminnymi,

3) przygotowywanie wnioskow o dotacj¢ na zalesienie gruntdéw i przygotowywanie opinii
Burmistrza w tym zakresie dla Starosty,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg gospodarkg lesng realizowang przez jednostki
pomocnicze - sotectwa i osiedla,

5) wspolpraca z lesniczym ds. lasow niepanstwowych w zakresie pozyskiwania drewna w lasach
gminnych (cechowanie),

6) przygotowywanie propozycji w zakresie ustalenia powierzchni laséw ochronnych,

7) posredniczenic w sprawach dotyczacych laséw prywatnych miedzy ich wlascicielami
a nadle$nictwem oraz leSniczym ds. lasoéw niepanstwowych,

3. w zakresie gospodarowania przestrzenia:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1 oceny aktualno$ci tego planu,

prowadzenie prac zwigzanych z projektem studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu z dzialajagcymi
w imieniu wojewody wojewoddzkimi inspektorami: ochrony $rodowiska oraz sanitarnym —
w odniesieniu do inwestycji szczegblnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi,
uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu z dziatajagcym
w imieniu starosty powiatowym inspektorem sanitarnym, w odniesieniu do inwestycji
mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami Komisji Architektoniczno — Urbanistycznej,
opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa przez organy
gminy,

wystepowanie o odszkodowania za szkody spowodowane odstgpieniem od realizacji zadania
rzagdowego lub samorzadu wojewodztwa, wprowadzonego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

10) opiniowanie wstgpnego projektu podziatu nieruchomosci z planem zagospodarowania

przestrzennego,

11) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniami ekofizjograficznymi.
4. w zakresie geodezyjno - kartograficznym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

wydanie decyzji o0 rozgraniczeniu nieruchomosci,

ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete oraz zgodnosci sporzadzonych dokumentow z przepisami, zwrot geodecie
dokumentacji do uzupetnienia,

przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia
ugody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazywanie sprawy z urzedu do rozpatrzenia
sadowi,

przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadoéw rejonowych
wiasciwych do prowadzenia ksigg wieczystych 1 do wlasciwego starosty,

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla celow dzierzawy, przekazywania w zarzad
I administrowanie,

sporzadzanie operatow ulic i nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ciom,

10) wznawianie znakow granicznych mienia stanowigcego wtasnos¢ gminy,
11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci.
5. w zakresie prawa wodnego:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

przygotowywanie projektow ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

udziat w rozstrzyganiu sporow o przywrocenie stosunkow wodnych do stanu poprzedniego —
wydawanie decyzji,

przygotowywanie nakazu przywrocenia poprzedniego stanu wody lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom ewentualnie zaptaty odszkodowania, jezeli zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywajg na nieruchomosci sgsiednie albo gospodarke wodna,

wspotudziat w ochronie przed powodzia,

udzial w odbiorze robdt konserwacyjnych i melioracyjnych,

prowadzenie wykazu kapielisk.

§21.
URZAD STANU CYWILNEGO | REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan w zakresie stanu cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:
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1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow,
2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, w tym 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
0 zmianie nazwiska pierwszego wspodlnego dziecka pochodzacego z matzenstwa,
3) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
4) przyjmowanie pisemnego zapewnienia o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie zwigzku
matzenskiego,
5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoséci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
oraz za§wiadczen do zawarcia malzenstwa poza granicami RP,
6) przyjmowanie o$wiadczen o stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,
7) przyjmowanie oswiadczen w sprawie nazwisk przysztych malzonkow i ich dzieci,
8) przyjmowanie o$wiadczen od matzonkéw rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego
nazwiska,
9) wydawania odpisow i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,
10) wydawanie formularzy wiclojezycznych do wydanych dokumentow, tj. odpisow aktow stanu
cywilnego, zdolnos$ci do zawarcia matzenstwa, stanu cywilnego,
11) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow w rejestrze stanu cywilnego,
12) zawiadamianie innych urz¢déw o sporzadzonych aktach,
13) wpisywanie do rejestru postanowien sadu o uznaniu za zmartego i stwierdzeniu zgonu,
14) wpisywanie do rejestru postanowien sadu o ustaleniu tresci aktu urodzenia dzieci nieznanych
rodzicow,
15) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznych dokumentow
stanu cywilnego,
16) uzupelnianie, prostowanie i odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
17) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
18) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
19) prowadzenie archiwum ksigg i dokumentow USC oraz przekazywanie ich do archiwum
panstwowego po okresie waznosci,
20) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
21) realizacja zlecen czynnos$ci z zakresu stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
22) usuwanie niezgodno$ci danych w rejestrze PESEL aplikacji systemu ,,Zrédto”,
23) migracja masowa aktow stanu cywilnego do Panstwowego Rejestru Aktéw Stanu Cywilnego
,,Zrodo”.
Do zadan w zakresie spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1. w zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi, w tym ich wydawanie,
2) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych (RDO),
3) udostepnianie danych z RDO,
4) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z RDO,
5) usuwanie niezgodnosci w RDO oraz wysylanie zlecen do wlasciwych urzedow stanu
cywilnego,
6) nadawanie numeru pesel w RDO obywatelom polskim nieposiadajagcym zameldowania,
7) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt: staly, czasowy, wymeldowania z pobytu
stalego, czasowego, wyjazdu poza granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza granic¢ RP,
8) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcOw na pobyt staly i czasowy,
9) nadawanie numeru pesel obywatelom polskim i cudzoziemcom,
10) sporzadzanie wykazoéw do celow rejestracji i kwalifikacji wojskowej, dla szkoét i innych
uprawnionych jednostek,
11) sporzadzanie spisow wyborcow, prowadzenie i obsluga rejestru stalego wyborcoOw oraz
udostepnianie danych z rejestru 1 spisOw wyborcow,
12) wydawanie poswiadczen zameldowania oraz udostepnianie danych z rejestru mieszkancow
I rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
13) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych z rejestru mieszkancow,
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14) prowadzenie postgpowan W sprawie zameldowania lub wymeldowania w drodze decyzji
administracyjnej oraz przygotowywanie decyzji w powyzszym zakresie,

15) przyjmowanie z rejestru pesel do rejestru mieszkancow subskrypcji — wszelkich zmian
osobowo-adresowych mieszkancow gminy, ich analiza i aktualizacja,

16) usuwanie niezgodnosci w rejestrze pesel oraz rejestrze mieszkancéw poprzez wysylanie zlecen
do witasciwych urzedow gmin oraz urzgdéw stanu cywilnego,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

18) przygotowanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j,

19)wydawanie formularzy wiclojezycznych do wydanych dokumentéw poswiadczajacych
zameldowanie lub miejsce pobytu oraz pozostawanie przy zyciu,

20) udostepnianie danych osobowych z rejestru “Pesel” - aplikacji systemu Zrédto,

21) prowadzenie rejestru ,,Licznik 300" dotyczacego udostepnienia danych osobowych podmiotom

publicznym,

22) weryfikacja wnioskow podmiotow publicznych ubiegajacych si¢ o dostep do danych z rejestru
“Pesel”,

23) elektroniczna wysytka dokumentow wydawanych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

2. w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem planéw OC innych
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

2) ocena stanu przygotowan OC poprzez prowadzone kontrole oraz podejmowanie przedsiewzigé
zmierzajacych do petnej realizacji zamierzen w tej dziedzinie,

3) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ OC przez instytucje panstwowe,
przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dzialajace na terenie
gminy,

4) przygotowywanie decyzji o tworzeniu formacji OC,

5) organizowanie szkolen i ¢wiczen OC,

6) organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw wchodzacych w sktad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych
zagrozeniach ludzi i sSrodowiska naturalnego,

7) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet i srodki,

8) zapewnianie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
1 wymiany sprzetu OC w magazynie oraz nadzorowanie w/w przedsiewzi¢¢ w magazynach
zaktadowych sprzetu OC oraz utrzymanie go w ciaglej sprawnosci,

9) planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach przyznanych limitéw- $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje¢ zadan OC,

10) prowadzenie dziatalno$ci popularyzatorskiej dotyczacej dziatan OC,

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilng, a zwlaszcza ustalonych przez Szefa
Obrony Cywilnej Gminy Nowa Deba (Burmistrza Miasta i Gminy),

12) wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i organizowania akcji
ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku powietrznego,

13) przygotowanie decyzji w sprawie natozenia na mieszkancow gminy obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

14) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

15) nadzér nad utrzymaniem budowli ochronnych.

3. w zakresie zwalczania klesk zywiolowych:

1) koordynowanie dziataniami podejmowanymi przez Burmistrza na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia,

2) przygotowywanie projektow polecen wiazacych organy jednostek pomocniczych, kierownikow
jednostek organizacyjnych, kierownikéw jednostek ochrony przeciwpozarowej, celem
wykonania czynnosci niezbednych zapobiezeniu skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigciu,

3) powolywanie do wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
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4) przygotowanie nakazéw dla pracodawcoéw o oddelegowaniu pracownikow do dyspozycji
Burmistrza, ktéry kieruje dzialaniami w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnos$ci z terenow zagrozonych powodzig
lub inng kleska zywiotowa,

6) zobowigzanie wiascicieli gruntow do wykonywania prac zabezpieczajacych w przypadku
zagrozenia powodziowego,

7) inwentaryzacja szkod powstaltych w zwigzku z zagrozeniem Ilub akcjg powodziows
w porozumieniu z wlasciwym referatem i jednostkami organizacyjnymi,

8) obstuga Miejsko - Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz wykonywanie
wszystkich zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem tego Zespotu,

9) ograniczanie obowigzku przewozu w przypadku klgski zywiotowe;j,

10) natozenie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego
w wypadku kleski zywiotowej,

11) wspotpraca z innymi referatami w zakresie przygotowywania wnioskow o dotacje
z funduszy celowych na usuwanie szkod powodziowych,

12) wyposazanie 1 utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

4. w zakresie spraw wojskowych:

1) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2) wspolpraca z powiatowymi i wojewodzkimi komisjami lekarskimi,

3) prowadzenie rejestru mezczyzn podlegajacych obowigzkowi kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie rejestru me¢zczyzn objetych rejestracja,

5) przygotowywanie decyzji o natozeniu grzywny w celu przymuszenia albo 0 doprowadzeniu
przez Policj¢ do komisji lekarskiej,

6) orzekanic w sprawach uznawania poborowych powotanych do czynnej stuzby wojskowe;j
1 zohlierzy petniagcych taka stuzbg za Zoierzy posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

7) orzekanie oraz wyplacanie naleznosci mieszkaniowych zotnierzom posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu czionkéw rodziny oraz Zolnierzom samotnym w okresie odbywania
czynnej stuzby wojskowej oraz zolierzom samotnym, odbywajacym ¢wiczenia wojskowe
trwajace powyzej trzydziestu dni,

8) przygotowanie decyzji w sprawie nalozenia na mieszkancow gminy obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych i innych uprawnionych podmiotow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niewybuchow z administrowanego terenu,

10) organizowanie i nadzor nad wykonaniem przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony,

11) prowadzenie akcji kurierskiej,

12) ograniczanie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa,

13) opracowywanie zapasowego stanowiska kierowania Burmistrza na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

5. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz. w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,

3) zapewnienie jednostkom OSP $rodkéw i wyposazenia,

4) wspoldziatanie z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Tarnobrzegu w zakresie
kontroli stanu ochrony p.poz. oraz nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi,

5) opracowywanie programoéw zabezpieczenia p.poz gminy,

6) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony p.poz,

7) koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, w zakresie ustalonym przez wojewode,
Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego,

8) przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony p.poz.

6. W pozostalym zakresie:
1) prowadzeniem obstugi monitoringu Urzedu,
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2) prowadzeniem obstugi monitoringu miejsc publicznych,

3) wykonywanie zadan dotyczacych prowadzenia archiwum Urzedu,

4) wdrazanie i nadzorowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 22.
OBSLUGA PRAWNA
Do zadan w zakresie obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc w opracowywaniu i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza;
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Burmistrza,

3) oOpiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez gmine, udziat w negocjowaniu
warunkow tych umow 1 porozumien,

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dzialania
Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych gminy, nie posiadajacych osobowo$ci prawnej
(w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom),

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Urzgdu oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem rozstrzygni¢¢ organow nadzoru,

7) nadzoér nad stosowaniem przepisOw postgpowania administracyjnego i prawa materialnego
przez pracownikow Urzedu.

§23.

AUDYTOR WEWNETRZNY
Do podstawowych zadan audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego,
w tym w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie rocznego planu audytu,
2) realizowanie zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu wewngtrznego,
3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,
4) wykonywanie czynno$ci doradczych,
5) koordynowanie zadan w zakresie zarzadzania ryzykiem.

§ 24.
INSPEKTOR OCHRON DANYCH

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) i innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych, w tym mi.n.. zbieranie
informacji w celu identyfikacji procesé6w przetwarzania, analizowanie i sprawdzanie zgodnosci
przetwarzania, informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan administratorowi
albo podmiotowi przetwarzajagcemu dane, szkolenie pracownikéw uczestniczgcych w procesie
przetwarzania danych,

2) ocena skutkow dla ochrony danych,

3) wspolpraca z organem nadzorczym i pelnienie roli punku kontaktowego pomig¢dzy administratorem
a Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

4) przeprowadzanie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych osobowych,

5) opracowanie polityki zarzadzania ryzykiem w obszarze bezpieczenstwa danych osobowych,

6) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

§ 25.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. promocji gminy nalezy m.in.:
1. w zakresie promocji gminy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

petnienie obowigzkow rzecznika prasowego Burmistrza,

organizacja konferencji prasowych Burmistrza,

opracowywanie materialdow informacyjno - promocyjnych o gminie,

organizacja udzialu gminy w targach i wystawach,

nawigzywanie kontaktow krajowych i zagranicznych,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania srodkéw z dotacji zewngtrznych
w zakresie wlasnego dziatania.

2.w zakresie komunikacji spolecznej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowanie i aktualizacja informacji o ustugach §wiadczonych mieszkancom przez gming,
redagowanie gablot informacyjnych,

regularne przygotowywanie i przekazywanie mediom lokalnym informacji o gminie,
zamieszczanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Urzgdu,

opracowywanie listy spraw podlegajacych zasiegnieciu opinii mieszkancow,

badanie oceny mieszkancow, dotyczacej funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych,
monitorowanie informacji pojawiajacych si¢ w mediach na temat gminy i przygotowywanie
z nich notatek,

opracowywanie raportow opartych na sprawozdaniach z referatow i jednostek organizacyjnych,
dotyczacych ich funkcjonowania i ich upowszechnianie.

§ 26.
PION INFORMACJI NIEJAWNYCH - PELNOMOCNIK

Do zadan ogoélnych pionu ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

Do zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przeprowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych,

informowanie wtasciwej stuzby ochrony panstwa o fakcie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa do poziomu ,,poufne” oraz odmowy wydania po$wiadczenia do poziomu
»poufne” i ,,zastrzezone”,

przechowywanie akt zakonczonych zwyktych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osoéb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi moze tgczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony,

opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajgcymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,
powiadamianie wlasciwej stuzby ochrony panstwa w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub wyzsza,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczeg6lno$ci:

1)
2)
3)
4)

nadzorowanie nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

udostepnianie lub wydawanie takich dokumentoéw osobom uprawnionym,;

egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych;

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktére zostaty udostgpnione
pracownikom.
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§27.
PUNKT OBSLUGI PRZEDSIEBIORCY
Do obowiagzkéw pracownikéw realizujacych zadania Punktu Obstugi Przedsigbiorcy (POP) nalezy
m.in.:

1) przygotowanie oferty inwestycyjnej gminy, jej biezaca weryfikacja i aktualizacja oraz nadzor
nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

2) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy,

3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POP pod katem zgodno$ci ze strategig rozwoju
spoteczno - gospodarczego gminy, w szczegdlnosci w zakresie tadu przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami,

4) organizacja dziatan promujgcych ofert¢ inwestycyjng gminy,

5) wudzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej oferty przez
gmine,

6) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy
1 wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

7) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy,

8) opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie gminy,

9) wspoltdzialaniec z podmiotami zaangazowanym w obsluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegdlnosci z PAIH, SSE i innymi partnerami regionalnymi.

ROZDZIAL 5
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i petycji

§ 28.
1. Burmistrz oraz Zast¢pca Burmistrza przyjmuja mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskow we
wtorki w godz. 9%°— 17%,
2. Pozostali pracownicy przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy. O ztozonych skargach informujg Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

§ 29.
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i petycji koordynuje Referat
Organizacyjny, ktory:
1) jest odpowiedzialny za terminowe rozpatrywanie skarg i petycji oraz udzielanie odpowiedzi;
2) udzielanie mieszkancom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i petycji niezbednych informacji
o toku zatatwienia sprawy;
3) opracowywanie okresowych analiz rozpatrywania i zatatwiania skarg i petycji.

2. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za merytoryczne wyjasnienie i niezwtoczne przekazanie
Referatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg
przez ten Referat oraz odpowiedzi na petycje.

. Odpowiedzi na skargi i petycje podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

4. Odpowiedzi na skargi przed podpisaniem parafuje Sekretarz Gminy.

w

ROZDZIAL. 6
Zasady podpisywania pism

§ 30.
1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;
2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;
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4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wystgpienia parlamentarzystow;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw podlegtych jednostek organizacyjnych;
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu;
7) wnioski o nadanie odznaczen.
2. Zastepca Burmistrza podpisuje:
1) pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 w czasie nicobecno$ci Burmistrza, W jego zastepstwie;
2) pisma i dokumenty z upowaznienia Burmistrza;
3) odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane.

§ 31.
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) odpowiedzi na pisma imiennie do niego adresowane,
2) pisma i dokumenty z upowaznienia Burmistrza,
3) pisma i dokumenty wymienione w § 29 w czasie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy.

§ 32.
1. Kierownicy referatow:
1) aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza poprzez
parafowanie swoim podpisem kopii pisma,
2) podpisuja pisma nie zastrzezone dla oséb wymienionych w pkt 1, a nalezace do zakresu
dziatania Referatow,
3) wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Burmistrza.
2. Pracownicy przygotowujacy pisma zaopatruja je w swoje imi¢ i nazwisko na dole pisma i parafuja
je swoim podpisem na kopii pisma.
3. Sekretarz Gminy parafuje na kopii pisma przygotowywane przez pracownikow samodzielnych.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe

§ 33.
Kierownicy Referatoéw zobowigzani sg zapoznac¢ pracownikow Urzedu:
1) ze Statutem Gminy,
2) z Regulaminem Organizacyjnym,
3) zzasadami i trybem postepowania w sprawach stanowigcych informacje¢ niejawna,
4) zustawg 0 ochronie danych osobowych,
5) zzasadami bhp obowigzujagcymi w Urzedzie,
6) z Regulaminem Pracy,
7) z Regulaminem Wynagradzania.

§ 34.
Do spraw dotyczacych stosunku pracy, a nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, maja
zastosowanie obowigzujace przepisy prawa.

§ 35.
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie jego nadania.
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Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowa Deba

BURMISTRZ

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 759/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba

z dnia 24 lutego 2022 r.

| ZASTEPCA BURMISTRZA
SEKRETARZ (SG)
| ] ] ] ] ] ] ]
REFERAT REFERAT REFERAT GOSPODARKI URZAD STANU CYWILNEGO
T(E::m:fzséw $WIADCZEN INWESTYCII I PRZESTRZENNEJ I FI:iFNE::JW or G':E'ZEZ':?;JNY REFERAT SPRAW udytor Wewnetrzny (AW)
SPOLECZNYCH ROZWOJU NIERUCHOMOSCI OBYWATELSKICH
(SK) 10 (SS) 6 (IR) 7 (GPN) 4 (FN) 14 (OR) 14 (USC-S0) 7 1
1 1 1 1 1 1 1
KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK SKARBNIK KIEROWNIK KIEROWNIK nspeltor Ochrony Danych
1 1 1 1 1 1 1 1 7
1 1 1 1 1 1
st. ds. utrzymania urzadzen st. ds. Swiadczen spotecznych st d(s.pvoz,ysklw.anla srodkow | St.' ds. gosde.arkl. Z-ca Skarbnika st. ds. kadr i bhp inspektor USC Obstuga prawna (RP)
komunalnych zamowien publicznych nieruchomos$ciami
1 3 1 1 1 1 1 B
1 1 1 1 1 1
st. ds. utrzymania budynkéw i st. ds. dodatkéw st. ds. rozwoju lokalnego i st. ds. podatkéw od os6b st. ds. obrony cywilnei Pion informacii niejawnych -
urzadzen komunalnych oraz ST wspbipracy z organizacjami st. ds. gospodarki przestrzennej prawnych i Srodkow st. ds. obstugi Rady Miejskiej . Y cywiine), . . . i niejawny:
. ! N mieszkaniowych X zarzadzania kryzysowego i ppoz Petnomocnik (IN)
wspdlnot mieszkaniowych pozarzadowymi transportowych
1 2 1 1 1 1 1 |
1 1 1 1
st. ds. dziatalnosci st. ds. przygotowania i realizacji - . . PR . - . st. ds. wojskowych i archiwum Bezpieczenstwo i higiena
gospodarczej inwestycji st. ds. mienia gminnego st. ds. ksiegowosci jednostki pomoc administracyjna Urzedu pracy (OR-BHP)
1 3 1 2 2 1 1
1 1 1 1
st. ds. ochrony srod(J_Wlska i st. C.|S. z?l.'zadzanla“energlq i st. ds. podatku VAT sekretarka st. ds. dowodow osobistych Punkt Obstugi Przedsigbiorcy
gospodarki odpadami realizacji inwestydji (POP)
2 1 1 1 1 B
1 1 1
st. C.ls' ochrony srodowiska i st. ds. podatkow od 0s6b informatyk st. ds. ewidecji ludnosci st. ds. promocji gminy (PG)
rolnictwa fizycznych
1 2 1 1 1
1 1 1
. st. ds. ksiegowosci . . .
robotnik gospodarczy budzetowe kierowca pomoc administracyjna
3 1 1 1
1
st. ds. optat za gospodarowa-nie
odpadami komunalnymi i robotnik gospodarczy
ksiegowosci jednostki
1 1
1
st. ds. ptac sprzataczka
1 2
1
st. ds. obstugi kasy goniec
1 3
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st. ds. ksiggowosci
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