Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 11/09

Burmistrza Drohiczyna
z dnia 15 maja 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DROHICZYNIE

Rozdziat 1
Postanowienia og6lne

81

Urzad Miejski w Drohiczynie, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna Gminy Drohiczyn, zwanej
dalej ,,Gming” przy pomocy ktérej Burmistrz Drohiczyna, zwany dalej Burmistrzem wykonuje swoje zadania.
Urzad realizuje:
1) zadania wlasne Gminy,
2) zadania z zakresu administracji
rzadowej, ktérych wykonanie zlecone jest Gminie na mocy obowiazujacych ustawy, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw,

3) zadania wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) zadania publiczne realizowane w

drodze wspoétdziatania miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
§2

Regulamin okre$la:

organizacje Urzedu,

zasady kierowania Urzedu,

zasady dzialania komérek organizacyjnych Urzedu,

zasady podpisywania pism i decyzji,

zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych,

tryby przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
organizacje dziatalnosci kontroli w Urzedzie.

Rozdziat 11
Organizacja Urzedu

§3

W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska organizacyjne ktére przy znakowaniu spraw postuguja sie
symbolami:

1. Burmistrz - B

2. Zastepca Burmistrza - ZB

3. Sekretarz Gminy — Or

4. Skarbnik Gminy — Fn

5. Urzad Stanu Cywilnego — USC

6. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty i sportu — OK.

7. Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-podatkowych — Fn
w skitad ktérych wchodza:
1) stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budzetowej — (3)
2) stanowisko pracy ds. ksiegowoSci
podatkowej — (2)
3) stanowisko pracy ds. wymiaru

podatkéw i optat — (2)
8. Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych — Or.
w skitad ktérych wchodza:



10.

1) stanowisko pracy ds. kadr, obstugi
rady miejskiej,

2) stanowisko pracy ds. informatyki i
dziatalnosci gospodarczej,

3) stanowisko pracy ds. Unii
Europejskiej, funduszy strukturalnych i promocji Gminy,

4) stanowisko pracy ds. kancelaryjno —
technicznych,

5) stanowisko pracy ds. rolnictwa,

turystyki i pozarnictwa.
Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego — RG,

w skiad ktérych wchodza:

1) stanowisko pracy ds.
zagospodarowania przestrzennego, inwestycji i drogownictwa,

2) stanowisko pracy ds. gospodarki
gruntami,

3) stanowisko pracy ds. gospodarki

komunalnej, ochrony $rodowiska i obrony cywilne;.
Stanowisko obstugi.
1) Robotnik gospodarczy — (2),

Ogolem 23 etaty.
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Radca Prawny (zatrudniony na podstawie umowy zlecenia):

1
2)
3)
4)
5)

N

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa,

opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez Gmine,

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalno$cia Urzedu,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady Miejskiej lub Burmistrza w postepowaniu sagdowym lub
administracyjnym.

§5

Komoérke organizacyjng Urzedu stanowi rowniez Gminne Centrum Reagowania (GCR) w sklad ktérego
wchodza grupy robocze o charakterze staltym, ustalone odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
Zadania i sklad osobowy Gminnego Centrum Reagowania okre$la Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§6
W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych (Or).

Pelnomocnikiem jest Sekretarz Gminy powotany zarzadzeniem Burmistrza.
Do zadan Pelnomocnika do spraw informacji niejawnej nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewniania ochrony informacji
niejawnych,
2) Przeprowadzania postepowania

sprawozdawczego w stosunku do os6b majacych dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci.

Rozdziat II1
Zasady kierowania urzedem
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Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy.
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Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) skladanie oswiadczenn woli w imieniu Gminy,

6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonania uchwatly Rady Miejskiej,

7) wykonania przepiséw porzadkowych w przypadku nie cierpigcym zwioki,

8) przekladania organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej oraz aktéw ustanawiajacych przepisy porzadkowe,

9) przesytania przepisoéw porzadkowych do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin oraz staroScie powiatu,

10) oglaszania uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

11) wykonywania zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) nawiazywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracownikéw oraz wykonania innych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania rady,

15) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzne i zewnetrzne kontrole dziatan poszczegélnych stanowisk
Urzedu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw mieszkancow,

16) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady Miejskiej.
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1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Burmistrz.

2. Burmistrz moze:
1) upowazni¢ Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do wykonania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ prowadzenie spraw w
swoim imieniu Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§10

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez
Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania Burmistrza podczas jego nieobecnosci.

3. Sekretarz wykonuje zadania Burmistrza i Zastepcy Burmistrza podczas ich nieobecnosci.

§11

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja
pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegu informacji w Urzedzie,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow
proceduralnych przy zatatwieniu spraw w trybie postepowania administracyjnym oraz interpelacji, wnioskéw i
zapytan radnych,

3) zapewnienie terminowego i

prawidlowego przygotowanie przez pracownikéw materialéw niezbednych do wykonywania zadan przez
organy Gminy,

4) nadzér nad obstuga i zalatwianiem
indywidualnych spraw obywateli,

5) organizacja przyjmowania oraz
zalatwiania skarg i wnioskdw,

6) organizacja i koordynowanie prac

zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spisow,
7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen



ostatniej woli spadkodawcy,

8) sprawowanie nadzoru z zakresu
ochrony zdrowia mieszkancéw gminy w zakresie lecznictwa i profilaktyki oraz przeciwdzialania patologiom
spotecznym,

9) prowadzenie spraw Gminy w zakresie

powierzonym przez Burmistrza.

3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza i jego Zastepcy, Sekretarz wykonuje zadania Burmistrza.

§12

1. Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu realizacja zadania okreslone w odrebnych przepisach,
zapewniajac prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac
powstania zobowiazan finansowych,
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawidlowa realizacje budzetu,
opracowywanie wnioskéw, analizy i sprawozdan w tym zakresie,
3) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
4) opracowywanie projektéw przepis6w wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§13

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdnosci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, rejestracja urodzen, matzenistw oraz zgon6w t innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny oséb,

2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

4)  sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywanie i konserwacje ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

6) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

7) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

8) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

9) prowadzenie spraw z zakresu wydania dowod6éw osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty,

10) wspdlpraca z wlasciwymi organami z zakresu utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

11) prowadzenie catosci spraw z zakresu ewidencji ludnosci, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo - adresowych,

b) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

¢) wydawanie zaSwiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) prowadzenie rejestréw wyborcow,
sporzadzanie spisow wyborcoéw i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

§14

Stanowisko do spraw o$wiaty i sportu

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw o$wiaty i sportu nalezy w szczegélnosci
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem gminnych jednostek budzetowych,
2) organizowanie kontroli merytorycznej szkét podleglej Radzie Miejskiej
3) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot,



4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektoréw szkét,

5) opiniowanie statutow szkot,

6) opiniowanie arkuszy organizacyjnych,

7) wspoldzialanie z dyrektorami szkét w zakresie przegladéw technicznych obiektéw szkolnych,
8) opracowywanie projektéw budzetu szkot.

Rozdzial IV
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§15

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz innych materiatéw przedktadanych pod obrady
Rady Miejskiej i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzerh Burmistiza,

2) przygotowywania projektéw uméw i porozumien,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowywania projektu budzetu
Gminy, planowania zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4)  realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw okreslonych w planie finansowym,

5 przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego zakresu
spraw,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
postepowania egzekucyjnego,

7) prowadzenie dzialalnosci kontrolnej,

8) przeprowadzenie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

10) wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
zadan,

11) wspdldziatanie z organami administracji rzadowej i innych jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan,
12) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcja kancelaryjna,

13) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonych odrebnymi przepisami,

14) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy panistwowej, shuzbowej i
skarbowej oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie,

15) udzielanie zam6wien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 16

Do podstawowego zakresu dziatan stanowisk pracy wchodzacych w sklad samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy
ds. finansowo -podatkowych nalezy w szczegdlnosci:

1

Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej: (3 etaty),

1) przygotowywanie projektu dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) prowadzenie pelnej ksiegowoSci syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochodéw i wydatkéw,
3) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

4) dekretowanie dowodow ksiegowych,

5) sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowiazan urzedu na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodéw zZrédtowych,

6) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

8) ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej,

9) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiegowych w porzadku systematycznym i
chronologicznym,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkow,

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

12) prowadzenie gospodarki materiatowej.



13) sporzadzanie listy plac pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego na podstawie
dokumentacji zrodtowej,

14) sporzadzanie listy wynagrodzen w zakresie uméw - zlecen, uméw o dzielo oraz listy wyplat innych
naleznosci,

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zakresu ubezpieczen spotecznych i z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego,

16) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy,

17) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i terminowe rozliczanie podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu pracy,

19) prowadzenie analityki materiatéw i przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu,

20) rozliczanie inwentaryzacji,

21) sporzadzanie wnioskdw oraz dokonywanie rozliczen dotacji na dofinansowanie wyptaty dodatkow
mieszkaniowych,

22) sporzadzanie przelewéw dotyczacych naleznosci z tytulu wynagrodzen i dodatkéw mieszkaniowych,
23) odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat przekraczajacych ustalony
zapas gotoéwki w kasie,

24) rozliczanie rozmoéw telefonicznych.

2. Stanowisko do spraw ksiegowoS$ci podatkowej: (2 etaty),
1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno dotyczacych podatku - ksiegowych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od Srodkéw transportowych, od pséw,
2) prowadzenie dziennikéw obrotow dotyczacych oplat lokalnych,
3) egzekwowanie naleznosci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja naleznosci,
4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
5) wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,
6) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodéw z
tytutu oplat lokalnych w gminie,
7) rozlicznie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentéw z pobranych opfat,
8) przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczania wynagrodzen dla sottyséw za inkaso,
9) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,
10) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania - kwitariusze podatkowe,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odroczen i umorzen w podatku.

3. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat: (2 etaty),
1) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw podatku do $rodkéw transportowych i podatku od posiadania psow,
3) rozpatrywanie odwolan i skarg w sprawach wymiaru podatku i oplat,
4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestréw przypisoéw i odpiséw,
5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
informacji i deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne,
6) przeprowadzanie kontroli podatkowych,
7)  sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz obnizenia
gomych stawek podatkowych,
8) udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw i wojskowych,
9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacym prace w gospodarstwie rolnym,
10) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do wydawanie bonéw paliwowych, prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,
11) prowadzenie pogotowia kasowego,
12) zakup, ewidencja i sprzedaz znakéw oplaty skarbowej i weksli,
13) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
14) dokonywanie rozliczen zainkasowanych wplat naleznosci zwiazanych z realizacjg budzetu gminy.

§17

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sklad samodzielnego (5 oséb) stanowiska
pracy ds. organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:



1.

Stanowisko do spraw obstugi kadr i obstugi Rady Miejskiej:

1) przygotowywanie we wspolpracy z
wiasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi materiatdw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenie jej
komisji,

2) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisji,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji sktadanych przez radnych,

5) przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

6) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskiej,

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady Miejskiej i
posiedzen komisji Rady;,

8) protokolowanie sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji,

9) przyjmowanie wnioskéw i udostepnianie dokumentéw wynikajacych z wykonania zadan publicznych, w
tym w szczeg6lnosci protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

11) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad z sottysami,

12) prowadzenie spraw z zakresu wspoétpracy ze Srodkami masowego przekazu,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, a w tym akt osobowych
pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
pracownikom przez burmistrza,

15) przygotowanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

16) przygotowanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,

17) przygotowanie i wydawanie Swiadectw pracy,

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

19) przygotowanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryture lub rente,

20) prowadzenie spraw kadrowych.

2 Stanowisko do spraw informatyki i dziatalnosci gospodarczej;

zadania z zakresu informatyzacji i obstugi informatycznej urzedu oraz ochrony danych osobowych, w tym w
szczegolnosci:

16) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja urzedu, w tym z wdrazaniem elektronicznego obiegu
dokument6w oraz podpisu elektronicznego,

17) sprawowanie nadzoru nad technologiczna prawidlowoscia uzytkowania systeméw informatycznych i sieci
teletransmisji danych, w szczegolnosci w zakresie serwisu, bezpieczenstwa danych i administrowania sieciami,

18) wspoldziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodno$ci rozwigzan z innymi systemami uzytkowanymi
w jednostkach administracji publicznej,

19) wykonywanie serwisu sprzetu i oprogramowania oraz prac zwigzanych z opracowywaniem na potrzeby urzedu
aplikacji komputerowych,

20) szkolenie pracownikéw korzystajacych z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji biurowych,

21) kontrola legalnosci oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,

22) opracowywanie, na potrzeby Burmistrza, opinii dotyczacych informatyzacji pozostatych jednostek organizacyjnych
gminy,

23) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie
ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych,

24) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw urzedu przepiséw z zakresu ochrony
danych osobowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zbioréw danych osobowych oraz zglaszaniem zmian, prowadzenie
ewidencji zbioréw danych osobowych prowadzonych w urzedzie,

26) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem prowadzonych w urzedzie rejestréw publicznych oraz systemoéw
teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgtoszen,

27) pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

28) przygotowywanie materiatbw w sprawach zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych,

29) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i inne czynno$ci wynikajace z tego tytuhy,

21) prowadzenie archiwizacji danych,

3. Stanowisko do spraw Unii Europejskiej funduszy strukturalnych i promocji gminy

1) sprawy z zakresu Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych:
a) opracowywanie wnioskow,
b) kompletowanie zalacznikdw,
c) pozyskiwanie informacji,



2)promocja gminy,
3) obstuga strony internetowe;j.

4. Stanowisko do spraw kancelaryjno-technicznych

1) przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,
2) przyjmowanie i wysytanie poczty elektronicznej,
3) prowadzenie elektronicznej rejestracji podan i pism,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wpltywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych analiz
termindw i sposobu ich zalatwiania,
5) zapewnianie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,
6) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
7) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
9) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
wlasciwym stanowiskiem pracy,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalno$cia socjalng oraz z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy,
11) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
12) rejestracja wniosk6w o udostepnienie informacji publiczne;j.

5. Stanowisko do spraw rolnictwa turystyki i pozarnictwa

1) sprawy z zakresu rolnictwa przewidziane ustawami, jako zadania wlasne Gminy;,

2) nadzorowanie dziatalnosci OSP i sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami i sprzetem OSP,

3) nadzdr i rozliczanie paliwa kierowcéw OSP na terenie Gminy,

4) opracowywanie planéw i kierunkéw rozwoju turystyki,

5) prowadzenie podstawowej dokumentacji zwigzanej ze strukturg i funkcjonowaniem turystyki,
6) prowadzenie ewidencji i rejestru innych obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie,

7) nadzér nad dzialalno$cia agroturystyczna terenie Gminy.

§18

Do podstawowego zakresu dziatan stanowisk prac wchodzacych w sktad wieloosobowego stanowiska pracy ds.
rozwoju gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

Wieloosobowe stanowisko do spraw rozwoju gospodarczego - Rg. (3 etaty),
do zakresu dzialania nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, ochrony srodowiska, gospodarki gruntami,
zagospodarowania przestrzennego, inwestycji i drogownictwa:

1) zagospodarowanie przestrzenne gminy,

2) diagnozowanie i programowanie kierunkéw rozwoju Gminy,

3) gospodarka gruntami komunalnymi,

4) zarzad i uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,

5) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy,

6) promocje waloréw turystycznych Drohiczyna,

7) mnazewnictwo ulic i placéw oraz numeracja porzadkowa nieruchomosci,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z administrowania Ochrony Danych Osobowych,

10) petienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji,

11) realizacja zadan zwigzanych z obrona cywilng ludnosci i zarzadzaniem kryzysowym,

12) prowadzenie spraw wojskowych,

13) infrastruktura komunalna,

14) utrzymanie czystoSci,

15) zieleri komunalna,

16) ochrona srodowiska i gospodarka wodna,

17) planowanie i prowadzenie inwestycji komunalnych: infrastruktury technicznej, spotecznej i drogownictwa

18) cmentarze i groby,

19) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zaséb, w tym ich zbywanie,



oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaty zarzad oraz
ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich, przechowywanie planéw zagospodarowania
przestrzennego,

20) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego,
21) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

22) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

23) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategu rozwoju gminy,

25) prowadzenie sprawo z zakresu zwyklego korzystania ze srodowiska, nalezacych do Burmistrza, jako
organu ochrony srodowiska,

26) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska,

27) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
Srodowisku,

28) przygotowanie opinii dotyczacych postepowania z odpadami przez ich wytwoércéw, a takze odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw,

29) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania odpadami,

30) likwidacja dzikich wysypisk odpadéw, opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska,
opracowywanie gminnego programu ochrony Srodowiska.

2. Realizacja zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenistwa:
1) tworzenie warunkdw organizacyjnych i technicznych do realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa
w formie planéw,
2) sporzadzanie planéw operacyjnych funkcjonowania gminy,
3) prowadzenie szkolenia obronnego,
4) przygotowanie gtéwnego stanowiska kierowania w gminie,
5) prowadzenie zadan z zakresu reklamowania os6b od pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
6) kierowanie dzialaniami prowadzacymi do zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich usunieciu,
7) tworzenie i szkolenie stalego dyzuru,
8) realizacja zadan z zakresu rejestracji przedpoborowych,
9) realizacja zadan z zakresu poboru,
10) wspolpraca z Powiatowymi Komisjami Poborowymi i Powiatowymi Komisjami Lekarskimi,
11) opracowywanie wytycznych i planéw zamierzen z zakresu spraw obronnych i nadzér nad ich realizacja,
12) przygotowanie i realizacja planu Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych, obrony
cywilnej oraz jednostek upowaznionych,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z uznawaniem zZotnierzy i poborowych za:
- posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny,
- za zolierza samotnego,
- sprawujacych bezposrednia opieke nad cztonkiem rodziny,
14) prowadzenie kancelarii tajnej.

3. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
1) tworzenie formacji OC zgodnie z potrzebami,
2) realizacja szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,
3) realizacja szkolenia formacji OC,
4) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych do realizacji zadan na potrzeby obrony cywilnej w
formie plan6w,
5) sporzadzanie planéw OC gminy,
6) prowadzenie magazynu OC (ewidencja i konserwacja sprzetu),
7) opracowywanie wytycznych i planéw zamierzen z zakresu OC i nadzér nad ich realizacja,
Rozdziat Va
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§18a
1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
2. Okresowej ceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w
urzedzie krécej niz 6 miesiecy.



§18b

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa lata, i nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy.

§18c
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony lub z upowaznienia Burmistrza
Sekretarz Gminy.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Wéjt (Burmistrz, Prezydent) lub inna upowazniona
przez niego osoba.

§18d

4. Z czynno$ci omoéwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w
ustawie o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybér kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przelozony sporzadza protokét lub notatke stuzbowa.

5. Protokét lub notatke sluzbowa podpisuje bezposredni przelozony ( lub Sekretarz Gminy) oraz
pracownik, po odczytaniu mu protokotu lub notatki stuzbowej. Odmowe podpisu protokotu lub notatki
stuzbowej przez pracownika nalezy oméwi¢ w protokole lub notatce shuzbowej.

6. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokolu lub notatki shizbowej, bezposredni przelozony
wlacza go do akt osobowych pracownika.

§ 18e

1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczes$niej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,
winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego przetozony i pracownik omawiaja w sposéb
szczeg6lowy wykonywanie przez pracownika jego obowiazkéw, w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriow
oceny. Na bazie faktow pracownik i przelozony winni wspélnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych
mozliwo$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosc.

§ 18f

1.W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§19

1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy ogélnie obowigzujace.
2.Zakres uprawnien obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu okreslaja zakres czynnosci.

Rozdziat VII
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych

§20

Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:



1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze wkracza¢ w
sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

2) uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢ jasna i zwiezla,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac jednakowych terminéw i okresleri prawnych,
przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§21

Akt prawny powinien zawierac:
1) tyw
2) wskazanie podstawy prawnej,
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
5) okreslenie terminu wejscia w Zycie.
2. Projekt aktu prawnego opracowujq pracownicy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej z wlasnej
inicjatywy lub na polecenie Burmistiza.
3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do zainteresowanych, w celu
dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasiegniecia opinii wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ skutki finansowe,
2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
3) zjednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub obowigzki.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym przez radce
prawnego.

6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu prawnego nalezy przedtozy¢
Burmistrzowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do spraw obstugi organéw Gminy.

§22

1.Podjete akty prawne organéw gminy numeruje sie wedhug zasad ustalonych w Statucie Gminy, z zastrizezeniem ust.4.

2.Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Burmistiza w formie zarzadzen numeruje sie kolejnymi numerami
(cyfra arabska) w ciggu roku.

3. Zbiory aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust.3 i 4 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obstugi organéw gminy.

§23

Wydane akty prawne pracownik na stanowisku ds. obstugi organéw gminy przekazuje pracownikom Urzedu i
kierownikom jednostek organizacyjnych gminy odpowiedzialnych za ich realizacje.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24
1.Burmistrz podpisuje:
1) wydawane akty prawne,
2)  dokumenty kierowane do instytucji paristwowych szczebla centralnego i Wojewody;,
3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postéw,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu Gminy,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw,
7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
8) odwolania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych sie przed NS A,
9) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej
Inspekgji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem,
11) pisma zwiazane ze wspolpraca zagraniczna,
12) wnioski o nadanie odznaczen,
13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastizegl dla siebie.



§25

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistiza oraz decyzje do podpisywania kt6rych zostali imiennie upowaznieni przez Burmistrza.

§ 26

Pracownicy moga podpisywac:
1) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majaca znamion
decyzji lub rozstrzygnie¢ i nie zastizezong do podpisu Burmistiza,
2) decyzje administracyjne do wydawania kt6rych zostali imiennie upowaznieni przez Burmistrza.

§27

Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ i
zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych projektéw i parafuje je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.

Rozdziat IX
Tryb przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw
§28

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne, w tym réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Burmistiza w ramach skarg i wnioskéw prowadzi pracownik na stanowisku do
spraw kancelaryjno-technicznych.

§29

1.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administarcyjnego i w przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie
przepisami prawa oraz realizacja shusznych intereséw obywateli

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza pracownicy - zgodnie z
ustalonymi zakresami czynnosci

§ 30

1. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zalatwienia spraw, a w szczeg6lnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci obowigzujacych
przepisow,
2)  informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw,
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowigzujacym terminie,
4)  informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych rozstrzygniec,
5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyplywajacych z Rady Miejskiej i jej komisji oraz spraw, kt6re nie wymagaja
postepowania wyjasniajacego,
6)  inne sprawy, nie wymienione w pkt.5 winien by¢ zalatwione bez zbednej zwioki, wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci.
§31

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 - 12.00i 16.00 -
16.30.. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach pracy

Urzedu.

3.Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw powinna by¢ wywieszona w widocznym

miejscu w Urzedzie.



§ 32

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokohi ustnie s3 ewidencjonowane w
rejestize skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie nie majgce charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane s w rejestrze przyjec¢
interesantow.

3.Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 i ust.2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw
kancelaryjno-technicznych.

§33

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska,
odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowiazani sq zawiadomi¢ stanowisko do
spraw kancelaryjno-techniczne o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwiazang ze sprawa
wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 34

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw prowadzi biezaca kontrole w zakresie terminowosci i sposobu
zalatwienia zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miare potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdziat X
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
8§35
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 36

Kontrole wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:

1. Sekretarz Gminy - w zakresie funkcjonowania komarek organizacyjnych, przestrzegania przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy oraz wykonywania obowiazkéw przez pracownika.

2. Skarbnik Gminy- w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi oraz wykonywania obowiazkéw przez
pracownika.

§37

1.Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyjne.

2.Kontrole zewnetrzng sprawuja pracownicy wedhig ustalonego zakresu czynnosci, w oparciu o wytyczne Burmistiza ustalajace
zakres tematyczny i sposdb wykonania czynnosci kontrolnych i na podstawie upowaznienia Burmistiza.

3.Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

§ 38

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie os6b odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposob6w naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysziosci.

8§39
1. Dzialalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwadch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrizymuje

kontrolowany.
3. Wyniki kontroli kontrolujacy przedklada Burmistrzowi.

§ 40



Materiaty pokontrolne przekazywane sa pracownikom, ktérzy przygotowuja stosowne informacje o sposobie ich
wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji zalecen w zakresie swojej wiasciwosci.



