Zarzadzenie Nr 14.2019
Burmistrza Drezdenka
Kierownika Urzedu
z dnia 26 marca 2019 roku

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 506) nadaje Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulamin Organizacyjny w ponizszym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DREZDENKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miejskiego w Drezdenku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania, zadania i strukture organizacyjng Urzegdu;

2) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego;

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego, poszczegdlnych referatow i stanowisk.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Drezdenko;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drezdenku;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Drezdenku;

4) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio:

a) Burmistrza Drezdenka;
b) Zastepce Burmistrza Drezdenka,
¢) Skarbnika Gminy Drezdenko,
d) Sekretarza Gminy Drezdenko,
e) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku;
5) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub osoby go zast¢pujace.
§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Drezdenku przy ul. Warszawskiej nr 1.

§ 4. 1. Urzad jest czynny W godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza do wykonywania zadan Gminy.
2. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje:

1) zadania wtasne Gminy;
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2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone Gminie na mocy ustaw, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow;

3) zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien;

4) zadania nalezace do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie zawartych
porozumien.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy obstuga administracyjno — biurowa organéw Gminy w szczegdlnoSci:
1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen, decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych
przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych i prawnych wchodzacych
w zakres zadan Gminy, w tym réwniez wykonywanie czynnosci kontrolnych jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania udzielonych dotacji z budzetu
Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat izarzadzen
organow Gminy;

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji i kluboéw radnych,
a takze posiedzen Mtodziezowej Rady Miejskiej i Rady Senioréw oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz
Biuletynu Informacji Publicznej;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i prawa pracy;

10) zapewnienie organom Gminy wykonywania obowigzku udostgpniania informacji publicznej;

11) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy referatow iosoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za wiasciwa
realizacje swoich zadan, z zachowaniem bezposredniej podlegtosci stuzbowej wynikajacej ze struktury
organizacyjnej Urzedu.

3. Kierownicy referatow, badz inne wyznaczone przez Burmistrza osoby sg bezposrednimi przetozonymi
podlegltych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

4. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

5. Podzial komoérek organizacyjnych Urzedu na stanowiska pracy okresla zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.
6. Dla kazdego stanowiska urzedniczego sporzadzane sa opisy stanowisk pracy.

7. Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia pelnomocnika do realizacji okre§lonych zadan, o szczegélnym
znaczeniu dla Gminy.
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8. Wykonywanie zadan w zakresie obstugi prawnej Urzedu, audytu i kontroli wewngtrznej oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, moze by¢é powierzone na podstawie umow cywilno-prawnych bez
konicznosci tworzenia stanowisk pracy w Urzedzie.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrznej, zarzadczej;

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 9. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne Urzedu.

§ 10. 1. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,
ktorzy:
1) w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzgdu sa obowigzani stuzy¢ Gminie;

2) dziataja na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania;

3) sa zobowigzani do wspotdziatania, w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultaciji.

2. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ Ww sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Gminy.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych i finanséw publicznych oraz przyjetymi procedurami.

§ 11. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzgdu i gminnych jednostek moga by¢ wnoszone pisemnie,
telegraficznie lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Procedure  przyjmowania  irozpatrywania  skarg i wnioskbw  oraz  udzielania  wtym
zakresie wyjasnien i odpowiedzi okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

3.Nadzér nad  wilasciwym  iterminowym  rozpatrywaniem  skarg i wnioskOw  sprawuje
Sekretarz.
§ 12. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 13. Szczegotowe wymagania w zakresie okreslenia warunkéw technicznych i organizacyjnych w sprawie
przetwarzania iochrony danych osobowych, wtym dotyczacych sposobu zarzadzania systemem
informatycznym oraz postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych okreslajg odrebne
Zarzadzenia Burmistrza.

§ 14. 1. W celu zapewnienia w Urzedzie ochrony informacji niejawnych, Burmistrz powotuje Pelnomocnika
ochrony informacji niejawnych, ktéry wykonujac zadania zzakresu ochrony podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

2. Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci informatycznych;
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3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lno$ci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow;
6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
8) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz przechowywanie akt tych postepowarn;
9) wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisdéw o ochronie informacji niejawnych;
10) prowadzenie wykazu stanowisk i osob dopuszczonych do informacji niejawnych;
11) wspotpraca z organami ochrony panstwa.

§ 15. 1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzgdu.

2. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje si¢ przepisy w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

3. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie okresla odrebne Zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 16. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu;

5) decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw
Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej;

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 17. Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 18. W razie nieobecno$ci Burmistrza pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzgedu w ramach
upowaznienia Burmistrza podpisuje Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, uzywajac pieczatki: z up.
Burmistrza, z podaniem funkcji, imienia i nazwiska.
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§ 19. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 20. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza lub Z-cy Burmistrza sa sporzadzane zgodnie
z wymogami instrukcji kancelaryjnej.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza lub Z-cy Burmistrza powodujace skutek finansowy
przygotowywane sg zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz parafowane przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniona.

3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu po lewej stronie. Przed przedtozeniem do podpisu Burmistrza lub

Zastepcy Burmistrza, kierownik komorki organizacyjnej dokonuje sprawdzenia i akceptacji przygotowanego
dokumentu.

4. Projekty uméw przedktadane do podpisu Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza wymagaja uzgodnienia
i akceptacji radcy prawnego.

Rozdzial 6.
Wspélpraca z Rada Miejska

§ 21. Komorka koordynujaca przeptyw dokumentéw pomiedzy Rada a Burmistrzem jest Referat
Organizacyjny.

§ 22. 1. Kierownicy referatow, a w szczegélnych przypadkach inni pracownicy Urzedu biorg udziat
w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady, jezeli przedmiotem obrad sg przygotowane przez nich projekty
uchwal, sprawozdania lub inne materiaty.

2. Zasady przygotowywania i opracowywania materialow na sesje Rady, w tym projektoéw uchwat okresla
odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 23. 1. Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreslajac w miarg potrzeb
zasady realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

2. Na zadanie Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza osoba odpowiedzialna za realizacj¢ uchwaty przedstawia
harmonogram jej wykonania lub informacj¢ o stopniu zaawansowania realizacji oraz sktada informacj¢ o jej
wykonaniu.

3. Informacje za rok poprzedni niezbedne do przedstawienia Radzie raportu o stanie Gminy, kierownicy
referatow i jednostek organizacyjnych przygotowuja do 15 kwietnia roku nastgpnego.

Rozdzial 7.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 24. Zadania Burmistrza

1. Realizuje zatozenia polityki spoteczno-gospodarczej gminy, realizuje budzet gminy.

2. Przygotowuje projekty uchwat rady miejskiej, okresla sposdb wykonywania uchwat.

3. Gospodaruje mieniem komunalnym.

4. Kieruje pracg Urzedu przy pomocy jednego Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika.

5. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego wobec pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Udziela kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pelnomocnictw do zarzadzania mieniem
gminnym bedacym w ich posiadaniu.
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7. Jednoosobowe  kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

8. Udziela upowaznienia Zastgpcy Burmistrza i innym pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

9. Zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow.
10. Czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu.

11. Wydaje decyzje wsprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej zgodnie
Z obowigzujgcym stanem prawnym.

12. Kieruje i koordynuje przedsiewzigeciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych.

13. Prowadzi dziatalno$¢ kontrolng zewnetrzng i wewngtrzng.

14. Sprawuje nadzor nad catoscia zadan dotyczacych zamowien publicznych.

15. Rozpatruje skargi, wnioskdw i interwencje obywateli oraz petycje.

16. Kieruje biezacymi sprawami Gminy.

17. Wykonuje inne zadania przewidziane odrebnymi przepisami.

18. Zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
§ 25. Zadania Z-cy Burmistrza

1. Wykonywanie zadan w zakresie powierzonych mu obowigzkow, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan nadzorowanych komodrek organizacyjnych wskazanych w schemacie
organizacyjnym Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca nadzorowanych komorek organizacyjnych;
3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu przez podlegte komoérki organizacyjne.

2. Podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub w razie wynikajacej
Z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza.

3. Dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu oraz wobec
kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie objetym upowaznieniem.

4. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 26. Zadania Sekretarza
1. Koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy.

2. Nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, a takze
zapewnienie wykonywania prawnych obowigzkéw w zakresie spraw pracowniczych dotyczacych bhp
i ppoz.;

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego.

4. Doskonalenie organizacji pracy Urzgdu w tym:

1) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dzialan irozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie;

2) realizowanie pod kierunkiem Burmistrza polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, w tym nadzér nad
naborem pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze,
koordynacja inadzér nad odbywanymi praktykami istazami w Urzedzie, nadzor nad terminowym
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dokonywaniem ocen pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych oraz nadzér nad
przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego stuzbe;

3) nadzor na prawidlowym zatatwianiem i rozstrzyganiem spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikoéw Urzegdu, nadzor i zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzgdu w celu jego
sprawnego funkcjonowania;

4) zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu, opracowywanie
projektow  zmian  Regulaminéw  iprocedur  wewngtrznych  funkcjonujacych — w Urzedzie.
5. Dbanie 0 wlasciwa obstuge interesantow i sprawny obieg dokumentow, nadzor nad rzetelnym i zgodnym
Z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego zalatwianiem spraw.
6. Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym.

7. Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wybordéw, referendow i spiséw.

8. Nadzor nad przygotowywaniem na potrzeby Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza odpowiedzi na wnioski
i zalecenia pokontrolne organow kontroli zewnetrznej dotyczacej Urzedu.
9. Przyjmowanie od pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy o$wiadczen
majatkowych oraz ich przechowywanie.

10. Nadzorowanie nad wlasciwym 1 terminowym przygotowywaniem materiatow
i dokumentéw bedacych przedmiotem posiedzen Burmistrza oraz Rady Miejskiej i jej komisji.

11. Udziat w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej komisjach.

12. Koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje radnych,
aw razie potrzeby organizowanie narad wcelu zredagowania odpowiedzi o charakterze
interdyscyplinarnym.

13. Nadzorowanie nad wlasciwg iterminowa realizacjg zarzadzen iinnych rozstrzygni¢¢ Burmistrza.
14. Nadzorowanie nad wtasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz przygotowywanie
ich okresowej analizy.

15. Prowadzenie  catoksztattu  spraw  zwigzanych  zkontrola  zarzadcza ianaliza ryzyka.
16.Wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§ 27. Zadania Skarbnika
1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci.

2. Przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu finanséw publicznych,
zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami ustawy o finansach publicznych.

3. Nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu gminy oraz zapewnienie maksymalizacji dochodow
budzetowych.

4. Nadzor nad poziomem zadtuzenia gminy.
5. Nadzo6r nad zachowaniem rownowagi budzetowej w ciagu roku budzetowego,

6. Kontrola celowo$ci 1 zasadno$ci wydatkow budzetowych, parafowanie projektow uchwal Rady
i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych.

7. Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
8. Sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych.

9. Nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
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10. Merytoryczny nadzor w imieniu  Burmistrza nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w tym
opiniowanie projektow planéw finansowych, sprawozdan z realizacji, przed ich przekazaniem, przez
kierownika jednostki, wlasciwemu organowi Gminy lub bezposredniemu przelozonemu kierownika
jednostki.

11. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych dokonywanych w imieniu Gminy, ktére moga spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych.

12. Udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy,
ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

13. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

14. Inicjowanie dziatan gminy na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych, m.in. poprzez emisj¢ obligacji
oraz pozyczek i kredytow dtugoterminowych.

15. Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
16. Nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych.
17. Wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajacymi poza podlegltoscig samorzadu Gminy.

18. Wspotpraca z bankami w zakresie obstugi budzetu gminy, tworzenia lokat, w tym na rachunkach
w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu gminy, negocjacji umow kredytowych.

19. Wykonywanie innych czynnos$ci i zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
20. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

1) zadania od jednostek organizacyjnych, udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien;
2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikow jednostek, o osobach powotywanych na stanowiska gtownych

ksiggowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujgcych w ramach budzetu gminy, na podstawie ofert
ztozonych w wyniku ogloszonego naboru,

3) wnioskowania do Burmistrza o skierowanie sprawy do wilasciwych organéw w przypadku: naruszenia
dyscypliny finansow publicznych lub popelnienia czyndéw zabronionych przez kierownikow lub
pracownikoéw: komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych Gminy, a takze do przygotowania
projektow zawiadomien do tych organow.

21. Na czas nieobecnosci skarbnika jego obowigzki przejmuje zastgpca skarbnika w ramach udzielonych
przez skarbnika upowaznien.
22. Udziat w posiedzeniach Rady miejskiej i jej komisjach.
Rozdzial 8.

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 28. 1. Do zadan osob pelnigcych funkcje kierownika komorki organizacyjnej w ramach powierzonych
zadan merytorycznych nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie planow, projektow i przedsiewzig¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;
2) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedktadanie ich

Burmistrzowi;

3) protokolarne przejmowanie i przekazywanie sktadnikow mienia podlegajacego rozdysponowaniu badz
przejeciu do administrowania przez komorke organizacyjng wlasciwg merytorycznie z uwagi na realizowane
zadanie, z ktorego wynika dana czynnosc;
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4) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw organizacyjno-technicznych i ekonomicznych dla
zapewnienia prawidlowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia spoteczno-gospodarczego i kulturalnego
Gminy;

5) wykonywanie czynnosci kontrolno-instruktazowych w zakresie zadan merytorycznych oraz zgodnie
z planami kontroli, zatwierdzanymi przez Burmistrza;

6) wspotdziatanie w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

7) opracowywanie materiatow do projektu budzetu gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie;

8) opracowywanie wnioskow i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan spoteczno-gospodarczych;
9) realizacja dochodow budzetowych;

10) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi;

11) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zadan wynikajacych z aktow prawnych organow
nadrzg¢dnych i przygotowywanie na zgdanie Burmistrza informacji z ich wykonania;

12) prowadzenie w systemie ewidencji zawartych uméw iinnych dokumentéw zwigzanych z realizacja
dochodéw budzetowych zgodnie z merytorycznym zakresem zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne;

13) realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postgpowaniu administracyjnym, zgodnie
Z przepisami prawa W sprawie optaty skarbowej;

14) zabezpieczenie merytorycznej strony postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, prowadzonych
przez komorke organizacyjna;

15) nadzor nad rejestrowaniem wszystkich wptywajacych pism, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

16) kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkow budzetowych;
17) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;

18) wspotudziat w przygotowywaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze
srodkow pozabudzetowych;

19) stosowanie szczegdlnych procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze $rodkow publicznych, zgodnie
z planem;

20) przestrzeganie unormowan i terminow wynikajgcych z okreslonych zasad rachunkowosci;
21) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach upowaznienia;

22) kierowanie praca podlegltej komorki organizacyjnej wtym racjonalne udzielanie urlopow
i dokonywanie wtasciwych zastepstw na stanowisku pracownika nieobecnego;

23) nadzor nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw;
24) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy;

25) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan;

26) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

27) wnioskowanie do przetozonego w sprawie wyrdznien oraz kar porzgdkowych dla podlegtych pracownikow
oraz udzielanie zgody na urlop;

28) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi;

29) parafowanie projektéow uchwat rady izarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
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30) merytoryczny nadzoér w zakresie realizacji kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlno$ci:

a) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

31) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych odrgbnymi ustawami,
realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej;

32) stosowanie unormowan wewngetrznych, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad
dotyczacych wewnetrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

33) wnioskowanie 0 zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczeg6lnie w przypadku przekazywania gminie
nowych zadan wynikajgcych z przepisow prawa, w uzgodnieniu z Sekretarzem;

34) przekazywanie informacji o potrzebach w zakresie likwidacji lub ograniczenia zagrozen na stanowiskach
pracy;

34) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie rejestrowania wptywajacych skarg, wnioskow oraz
petycji;

35) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych;

36) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie zadan obronnych;

37) przedktadanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzgdu;

38) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

39) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ppoz.;
40) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem bezpiecznego wykonywania pracy

oraz z ryzykiem zawodowym;

41) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisow o ochronie danych;

42) opracowywanie planow, projektow i przedsiewzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czesci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;

43) podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw organizacyjno — technicznych i ekonomicznych dla

zapewnienia prawidlowego rozwoju dziedzin dotyczacych zycia spoteczno - gospodarczego i kulturalnego
Gminy;

44) prowadzenie postepowania administracyjnego  w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych;

45) opracowywanie projektow aktow prawa wydawanych przez Burmistrza i Radg;

46) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postow i senatoréw oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Burmistrzowi;
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47) rozpatrywanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancéw oraz przedkladanie przygotowanych
odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemus;

48) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zadan wynikajacych z aktow prawnych organow
nadrzg¢dnych i przygotowywanie na zgdanie Burmistrza informacji z ich wykonania;

49) wspotpraca z komisjami Rady, organami samorzadu mieszkancoéw, organizacjami pozarzgdowymi -
zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania;

50) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju iobrony cywilnej oraz
przeciwdzialania zagrozeniom klgsk zywiotowych i usuwania ich skutkow;

51) wspotpraca  w zakresie udostepniania  informacji  poprzez Biuletyn Informacji  Publicznej,
W szczegolnosci poprzez kontrole nad zakresem, trescig i aktualnos$cig przekazywanych informacji;

52) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;

53) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie 2z zakresem dziatania
poszczegdlnych komorek.

§ 29. Zadania Referatu Organizacyjnego

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowa pracownikéw Urzedu oraz spraw osobowych kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w szczegélnosci:

1) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzednicze i inne;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;
3) ewidencjonowanie czasu pracy, wtym ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, wyjs$¢
stuzbowych oraz zwolnien od pracy;

4) nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych;
5) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

6) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzamindéw koncowych z tego tytutu;

7) nadzor na terminowoscia i prawidtowoscia przeprowadzania ocen okresowych w Urzgdzie;
8) kompletowanie wnioskow emerytalno—rentowych;

9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji dodatkowego zatrudnienia w ramach
aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

10) nadzor na terminowo$cia wykonywania przez pracownikéw badan lekarskich iszkolen w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

11) organizacja i nadzor nad osobami skierowanymi do odpracowania wyrokéw sagdowych
12) prowadzenie praktyk zawodowych;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi oraz aktualizacja danych w zakresie
odpowiedzialno$ci cywilnej pracownikow(pracodawca, osoby wydajace decyzje administracyjne itp.).

2. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Burmistrza, w szczegdlnos$ci:
1) prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza i Kierownika Urzedu;

2) przekazywanie zarzadzen Burmistrza do wlasciwego organu nadzoru oraz przesylanie zarzadzen
podlegajacych publikacji celem ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow sktadanych do Burmistrza;

4) prowadzenie rejestru upowaznien;
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5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, zamawianie i ich likwidacja oraz nadzér nad przechowywaniem;
6) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych osob fizycznych wykonujacych czynnosci na rzecz Urzedu;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu, w tym zwigzanych z:
1) obstuga spotkan organizowanych przez Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza i Sekretarza;
2) gromadzeniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem zbioréw bibliotecznych;
3) wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z dziatalnoscig Burmistrza i jego zastgpcy.
4. Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, a w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie irozdzielanie korespondencji, wtym o$wiadczen majatkowych, oraz prowadzenie jej
ewidencji;
2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysytaniem na zewnatrz Urzedu korespondencji i innych przesytek
oraz prowadzeniem rejestru przesytek wychodzacych;

3) gromadzenie, udostepnianie kart ustug, wnioskéw i formularzy w Punkcie Obstugi Klienta i na stronie
internetowej www.bip.drezdenko.pl;

4) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy klientom zgtaszajacym si¢ do Urzedu;
5) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow, w tym skarg, wnioskow i podan;

6) udzielanie informacji o organach wiasciwych do zatatwienia sprawy nie nalezacej do kompetencji
Burmistrza lub Rady.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej:
1) sporzadzanie protokotoéw z sesji Rady, posiedzen komisji Rady oraz prowadzenie ich rejestrow;
2) nadzor nad terminowym dorg¢czaniem zawiadomien i materiatdw na sesje i posiedzenia komisji;
3) zapewnienie radnym dostgpu do materialow umozliwiajacych wlasciwe wykonywanie obowigzkow radnego;
4) opracowywanie projektow uchwat w sprawach organizacyjnych Rady;
5) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji;

6) przekazywanie Burmistrzowi interpelacji i wnioskow komisji, radnych, soltyséw i mieszkancow Gminy
zgloszonych na sesjach Rady i w okresie miedzysesyjnym oraz prowadzenie ich rejestru;

7) organizowanie, zgodnie Z ustaleniami Przewodniczacego Rady, udzialu radnych
w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.;

8) nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkow do przeprowadzania sesji,
posiedzen, spotkan, dyzurow radnych, w tym Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;

9) przyjmowanie i przesytanie wilasciwym instytucjom, oraz przechowywanie  o$wiadczen radnych
wymaganych przepisami prawa oraz umieszczanie jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

10) prowadzenie ewidencji projektéw uchwat kierowanych do Rady;

11) przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady, a takze jej postanowien, deklaracji, o$wiadczen i apeli oraz
prowadzenie ich rejestru;

12) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tre$c tych aktow
w Biuletynie Informacji Publicznej;
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13) wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow i referendow;

14) przekazywanie uchwal do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesylanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego;

15) koordynowanie dziatan zwigzanych uczestnictwem Rady w uroczystosciach i §wigtach;

16) realizacja zadan gminy zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow lawnikéw do sagdow powszechnych.
6. Realizacja zadan zwigzanych z archiwizacja i udostepnianiem informacji publiczne;j:

1) w zakresie archiwizacji:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata, iktore nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzoér byt Burmistrz,

¢) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentaciji,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie informacji na temat osob, zdarzen czy
problemow,

) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

g) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gorzowie WIKp.,
2) w zakresie informacji publicznej:

a) publikacja i udostepnianie na wniosek informacji publicznej w zakresie dziatalnosci Gminy,

b) prowadzenie urzedowych tablic ogtoszen,

C) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu, ABI, I0DO oraz
Petlnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w trakcie przygotowywania informacji publicznej
do publikacji lub do udostepnienia jej na wniosek w zakresie dotyczacym wylaczen jej jawnosci,

d) przygotowywanie decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej,

e) wspolpraca z osobg zatrudniong na stanowisku informatyka w zakresie prawidlowego i zgodnego
z przepisami funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

7. Realizacja zadan z zakresu obstugi technicznej Urzedu, w tym:

1) zapewnienie technicznej obstugi organizowanych na wniosek lub za zgoda Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza posiedzen, szkolen lub innych spotkan, w zakresie
uzgodnionym z ich organizatorem;

2) zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi  przeprowadzanych  na  terenie = gminy
wyborow, referendow i spisow;

3) dokonywanie na potrzeby Urzedu zakupoéw niezbednego sprzetu, wyposazenia i innych materiatow, w tym
kancelaryjnych i biurowych;

4) prowadzenie catosci spraw z wigzanych z realizacjg na rzecz Urzedu ustug
teleinformatycznych (w tym telefonii komorkowej), a w szczegdlno$ci zwigzanych z nadzorem nad
prawidlowym dzialaniem i wlasciwa eksploatacja ~wewnetrznych  sieci  telekomunikacyjnych
i informatycznych;

5) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych i kancelaryjnych;

6) prowadzenie zbioru przepisow prawnych;
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7)nadzér nad  prawidlowym  dziataniem  iwlasciwg  eksploatacja  uzytkowanych  przez
Urzad samochodéw, maszyn i innych urzadzen, w tym opracowywanie merytorycznego oraz kosztowego
rocznego planu ich remontoéw i przegladow;

8) nadzor nad eksploatacja urzadzen podlegajacych pod Urzad Dozoru Technicznego oraz nad wymagang
w tym zakresie dokumentacja;

9) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy, w tym wynajmowania sali
wiejskich;
10) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wnioskami dotyczacymi wykorzystania funduszy

Soteckich oraz wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w tym zakresie;

11) nadzér nad utrzymaniem we wilasciwym stanie technicznym uzytkowanych przez Urzad i sotectwa
budynkoéw i budowli, w tym:

a) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

b) planowanie, zlecanie oraz nadzér nad realizacja wymaganych wilasciwymi przepisami przegladow
budowlanych,

c)opracowywanie merytorycznego oraz kosztowego rocznego planu ich remontoéw i przegladow,

12) planowanie, zlecanie inadzér nad realizacjg, zgodnie zaktualnymi przepisami, badan
elektrycznych dotyczacych maszyn, urzadzen i instalacji w zakresie ochrony przeciwporazeniowej
i przeciwpozarowej oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

13) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych w Urzedzie;

14) nadzor nad firmami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu ina jego
terenie, w tym nad przestrzeganiem przez nie obowiazujacych przepisow bhp i ppoz. przy realizacji tych
prac, ze szczegblnym uwzglednieniem wymagan okreslonych w Kodeksie pracy;

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencja srodkéw trwatych urzedu oraz wspotpraca w tym zakresie
z Referatem Finansowo-Budzetowym;

16) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja miasta w okresach §wiatecznych;

18) prowadzenie  analiz  dziatah prowadzonych w zakresie zadan Referatu oraz zglaszanie
Burmistrzowi wnioskéw majacych na celu ich usprawnienie oraz obnizenie ponoszonych w monitorowanych
obszarach kosztow.

8. Zadania zwigzane z informatyka:
1) administrowanie strong internetowg Urzedu;
2) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;
3) koordynowanie wszelkich dziatan informatycznych w Urzedzie;
4) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;
5) podejmowanie dziatan dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu komputerowego;
6) monitorowanie pracy i wykorzystywania sprzetu komputerowego;

7) dokonywanie oceny i klasyfikacji sprze¢tu komputerowego do wymiany lub naprawy w wyspecjalizowanych
serwisach;

8) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego i programow;

9) nadzor nad legalnoscia wykorzystywanego w Urzgdzie sprzetu i programow;
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10) szkolenie pracownikoéw w zakresie obstugi systemu informatycznego;
11) administrowanie siecig gminng.
9. Wykonywanie zadan nadzoru wiascicielskiego zwigzanych w szczegolnosci z:
1) funkcjonowaniem spotek z udziatem gminy, w tym:
a) prowadzenie rejestrow spotek,
b) prowadzenie wykazu cztonkow zarzadu spotek oraz rad nadzorczych;
2) analiza sprawozdan finansowych spotek z udziatem Gminy;
3) sktadanie burmistrzowi informacji z dziatalnosci spotek z udziatem Gminy;

4) wspolpraca ze spotkami z udziatem gminy prowadzacymi dziatalno$¢ na mieniu komunalnym, prowadzenie
spraw zwigzanych z tworzeniem i przeksztatcaniem spotek z udziatem gminy (przygotowywanie koncepcji,
szczegotowych planéw, nadzor) oraz zbywanie 1 nabywanie udziatow;

5) analiza efektywnosci dziatania spotek praw handlowego, w ktorych Gmina posiada udziaty lub akcje, analiza
efektywnosci gospodarowania majatkiem,;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych spotek;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania burmistrzowi o$wiadczen, do ztozenia ktérych
zobowigzane sg osoby zarzadzajace i cztonkowie organdow zarzadzajacych gminnych oso6b prawnych;

8) analizg efektywnosci gospodarowania powierzonym majgtkiem przez jednostki organizacyjne, w tym:
a) analizg dochodow z mienia,
b) analizg stopnia wykorzystania mienia,
C) analiza stanu nieruchomosci;

9) wspotpraca z Referatem Nieruchomos$ci i Gospodarki Przestrzennej w zakresie przygotowania niezbednych
danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

10) realizacja zadan okreslonych odrgbnym zarzadzeniem burmistrza w sprawie form, trybu izasad oraz
sposobu dokumentowania kontroli instytucjonalnej;

11) koordynacja kontroli gminnych jednostek i instytucji kultury oraz innych podmiotéw realizujacych zadania
wlasne gminy, dokonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne w ramach nadzoru
merytorycznego wynikajacego z zapisOw regulaminu organizacyjnego.

10. Realizacja zadan zwigzanych z akcja kurierska.

11. Prowadzenie spraw obrony cywilnej oraz prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, w tym w szczegolnosci:

1) planowanie przedsiewzie¢ Gminy w zakresie utrzymania stalej i osiggania wyzszych stanow gotowosci
obronnej panstwa;

2) planowanie operacyjne, w tym opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

3) planowanie i organizowanie przedsigwzig¢ z zakresy szkolenia obronnego, w tym realizacja szkolen;

4) planowanie i organizacja zadan w czasie stanéw podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa, tworzenie
systemu statego dyzuru Burmistrza;

5) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zagrozen, w tym wojny;

6) tworzenie i przeksztatcanie formacji obrony cywilnej;
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7) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
8) $wiadczen na rzecz obrony;

9) zakwaterowania sit zbrojnych;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury;

11) opracowanie i aktualizacji planu reagowania kryzysowego;

12) wspotdziatania z organami wojskowymi;

13) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji;

14) przygotowania i organizacji ewakuacji ludnosci i zabezpieczenia mienia na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

15) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz zaopatrzenie jednostek
obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i urzadzenia niezbedne do wykonywania zadan i zapewnienia
odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany;

16) koordynowania dziatan i wspotpracy z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi, przedsigbiorcami,
organizacjami, inspekcjami i stuzbami oraz z terenowymi organizacjami administracji wojskowej;

17) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych, spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych
i zagrozen srodowiska;

18) wspotuczestniczenia w opiniowaniu projektow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacj¢ zadan w przedmiotowym zakresie;

19) koordynowania realizacji zadan natozonych na instytucje, jednostki organizacyjne, podmioty gospodarcze
przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

20) ustalania wykazu instytucji, przedsigbiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy i przewidzianych do prowadzenia przygotowan
i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych;

21) realizacji zadan Statego Dyzuru Burmistrza na potrzeby podwyzszenia gotowo$ci obronnej panstwa;

22) zapewnienia pelnienia catodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego, wykonywanie innych zadan zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym;

23) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie swiadczen przystugujacych rodzinom zotnierzy
i Zolnierzom rezerwy;

24) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

25) prowadzenie spraw dotyczacych remontow i modernizacji obiektow OSP, wyposazenia jednostek OSP
W sprzet imateriaty niezbgdne do ich prawidlowego funkcjonowania atakze zaopatrywanie
w specjalistyczne sorty mundurowe;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Miejsko-Gminnego Zarzadu OSP.

12. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie Gminy oraz projektu uchwaty
w sprawie udzielenia Burmistrzowi wotum zaufania.

13. Planowanie $rodkéw zwigzanych z pokryciem wydatkow na realizacj¢ zadan zleconych przez Gming
w zakresie porzadku publicznego, stuzb inspekcji 1 strazy oraz rozliczanie tych srodkow.

§ 30. Do zadan referatu finansowo-budzetowego nalezy w zakresie:

1. Budzetu Gminy:
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1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz ustalanie szczegdtowosci materiatdéw planistycznych
towarzyszacych projektowi budzetu;

2) przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskazaniem podstawowych parametrow, wzorow dokumentow
i terminéw do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

4) opracowywanie projektu WPF;

5) informowanie referatow merytorycznych i gminnych jednostek organizacyjnych o wysokosci $rodkow
zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania planéw finansowych;

6) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych 0 zmianach planéw dochodéw i wydatkow
wprowadzonych w toku wykonywania budzetu, na wniosek jednostek;

7) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy i WPF oraz
prowadzenie ich ewidencji;

8) przygotowywanie dyspozycji na przekazywanie srodkow finansowych dla gminnych jednostek budzetowych
w celu realizacji zadan okreslonych w budzecie;

9) rozliczanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami;

10) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek;

11) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych oraz udzial w negocjacjach
dotyczacych zaciggania przez Gmine dtugu;

12) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu;
13) przygotowywanie prezentacji multimedialnych dotyczacych budzetu;
14) przygotowywanie materiatow do projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci organu;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy oraz kontrola rozliczen gminnych jednostek
organizacyjnych z budzetem;

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkow pochodzgcych z budzetu
Unii Europejskiej;
17) sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych w obszarze
dotyczacym Gminy;

19) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych Gminy i sporzadzanie na
ich podstawie sprawozdan zbiorczych (w tym: z zakresu realizacji planu dochodéw i wydatkow zadan
zleconych), atakze sporzadzanie sprawozdan podatkowych w aplikacji Besti@ na podstawie danych
przygotowywanych przez odpowiednich pracownikow referatu;

20) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu w zakresie wysytania sprawozdan budzetowych
i sprawozdan w zakresie operacji finansowych Gminy;

21) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego Gminy;
22) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu;

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego nieprzekazanego jednostkom organizacyjnym Gminy;
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24) prowadzenie ewidencji: $rodkow trwatych i wyposazenia, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
25) rozliczanie inwentaryzacji;

26) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

27) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;

28) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego sprawozdan,
informacji i dokumentow wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa oraz wnioskowanie o wydanie
opinii zwigzanych z budzetem Gminy;

29) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie prawidlowos$ci planowania i wykonania budzetu
oraz obstuga poczty elektronicznej nadanej gminie przez RIO;

30) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.
2. Ksiegowosci Urzedu :

1) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkoéw, not) i przekazywanie ich do
merytorycznych komoérek organizacyjnych celem dokonania czynnosci kontrolnych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz wtornej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Urzedu;

3) realizacja wydatkow Urzedu tj. dokonywanie ptatnosci (sporzadzanie przelewow) na podstawie prawidtowo
przygotowanych, i przekazanych przez merytoryczne komoérki organizacyjne;

4) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu;

5) lokowanie wolnych $rodkow pienieznych budzetu na lokatach bankowych;

6) przygotowywanie wnioskow o otwarcie, prowadzenie i zamkniecie rachunkow bankowych;

7) przygotowywanie do Urzgdu Skarbowego zgtoszen identyfikacyjnych lub zgloszen aktualizacyjnych Gminy;
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow (syntetycznej, analitycznej i szczegotowe;);

9) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej (w zakresie wydatkow) iwspoOlpraca wtym zakresie zinnymi komodrkami
organizacyjnymi;

11) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) rozliczanie kosztow podrozy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych;
13) prowadzenie rozliczenia inkasentow;

14) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych;

15) ewidencja drukow $cistego zarachowania;

16) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowos$ci Urzedu;

17) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupoéw dla celow rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz sporzadzanie deklaracji VAT gminy z tytutu transakcji realizowanych przez Urzad,;

18) sprawdzanie poprawno$ci dokumentowania i rozliczania podatku od towaréw iustug przez jednostki
organizacyjne gminy na podstawie dostarczonych przez jednostki organizacyjne Gminy czastkowych
rejestrow sprzedazy i zakupu wraz z wymaganymi dokumentami;
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19) sporzadzanie na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu zbiorczych ewidencji sprzedazy
i zakupu Gminy;

20) sporzadzania skonsolidowanej deklaracji podatku od towardéw i ustug (VAT-7) dla Gminy i jej jednostek
organizacyjnych oraz terminowe dostarczanie do urzedu skarbowego;

21) terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy i jej jednostek organizacyjnych z urzgdem skarbowym;

22) sporzadzanie i terminowe przekazanie do Ministerstwa Finanséw zbiorczej ewidencji zakupu i sprzedazy
towarow i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK_VAT) na podstawie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych gminy w formie pliku (JPK VAT) czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy towarow
i ustug;

23) przygotowywanie projektow wnioskow o udzielenie interpretacji przepisow prawa podatkowego;

24) ewidencja ksiggowa i sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie majgtku gminy ujetego
W ksiggach rachunkowych Urzedu;

25) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych
(wraz z informacja dodatkowa) Urzedu;

26) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem ustalonymi w budzecie
srodkami finansowymi zwigzanych z dziatalno$ci referatu.

3. Podatkéw i optat lokalnych:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych;

3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub umorzenia zobowigzan
podatkowych izwrotu optaty skarbowej oraz projektow postanowien dotyczacych wyrazania opinii
w sprawie przyznania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych stanowigcych dochod gminy
a realizowanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;

4) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci rolnego, lesnego
oraz od srodkow transportowych;

5) prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczacych udzielanych ulg i zwolnien w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkéw transportowych;

6) dokonywanie przypiséw, odpisow oraz korekt w systemie informatycznym stuzacym do ewidencji
podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkow transportowych;

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w przepisach podatkowych;

8) przygotowywanie projektow interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach w uzgodnieniu z radca
prawnym:;

9) przygotowywanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci Gminy;

10) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, budzetowych i podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych;

11) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia
zobowigzan cywilnoprawnych;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie rozlozenia na raty, odroczenia, umorzenia zobowigzan

cywilnoprawnych;

13) przygotowywanie projektow zezwolen na wykreslenie hipotek na rzecz gminy zabezpieczajacych zaleglosci
Z tytulu podatkéw i optat lokalnych ustanowionych w trakcie procesu windykacji prowadzonej przez referat;
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14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych odpowiednio do egzekucji administracyjnej lub sadowej zaleglosci
w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

b) optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
C) optat za uzytkowanie wieczyste gruntow,

d) optat z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

e) oplat z tytutu nabycia nieruchomosci,

f) optat z tytutu kosztow wyceny nieruchomosci,

g) renty planistycznej,

h) dodatkowej optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

i) zwrotu bonifikaty udzielonej w zwigzku z przeksztatlceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

15) zgtaszanie wierzytelno$ci gminy w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym;
16) prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego wykonanie zobowigzan (hipoteka, zastaw skarbowy);
17) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci;

18) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postgpowan spadkowych w stosunku
do ktorych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku przez Gming;

19) wystawianie za§wiadczen o stanie majatkowym,

20) wspotpraca z zarzadca lokali;

21) wspotpraca z zarzadca cmentarzy;

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat lokalnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

24) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego i wydawanie decyzji w tym zakresie.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z placami pracownikow Urzedu (listy ptac, ZUS, US, itp.).
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.

§ 31. Zadania Referatu Nieruchomosciami i Gospodarki Przestrzennej

1. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci, a w szczegdlnosci sprzedazy lokali mieszkalnych,
nieruchomosci budynkowych, lokali uzytkowych i garazy oraz nieruchomosci gruntowych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow, uzytkowanie
i trwaty zarzad;

4) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania przetargéw na sprzedaz nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomos$ci do gminnego zasobu niezbednych dla realizacji
zadan Gminy, a w szczegdlnosci:

a) nabywanie w drodze umowy,

b) nabywanie w drodze wywlaszczenia,
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¢) nabywanie w drodze zrzeczenia sie,
d) nabywanie w drodze prawa pierwokupu,
e) nabywanie na podstawie innych tytutlow prawnych;
7) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji nieruchomosci;
8) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany nieruchomosci;
9) powadzenie spraw dotyczacych tworzenia zasobow gruntéw na cele zabudowy;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji 0 oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad
komunalnym jednostkom organizacyjnym oraz zezwolen na przekazywanie trwalego zarzadu miedzy tymi
jednostkami;

11) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o wygasnigciu prawa trwatego zarzadu,;
12) prowadzenie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomo$ci numerami porzagdkowymi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz osiedli w miescie i na pozostatym
obszarze gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w uzyczenie;
15) prowadzenie spraw dotyczacych obcigzania nieruchomosci ograniczonym prawem rzeczowym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggami wieczystymi nieruchomosci stanowigcymi mienie komunalne,
a w szczegodlnosci:

a) zaktadanie ksigg wieczystych,
b) wnoszenie wnioskéw o Wpisy;
17) teczek sprzedazy mienia komunalnego;
18) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
19) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci;
20) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatu nieruchomo$ci oraz rozgraniczania nieruchomosci;

21) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania przez uzytkownikow wieczystych prawa wlasnos$ci
nieruchomosci oraz przeksztatcenia tego prawa w prawo wilasnosci;

22) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw stanowiacych zasob mienia komunalnego,
a w szczegodlnosci:

a) organizowanie przetargdw na dzierzawe,
b) sporzadzanie umow dzierzawy i anekséw do umow,
C) prowadzenie rejestrow uméw dzierzawy,
d) sporzadzanie wykazoéw dzierzawcow do obcigzenia;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem oplat adiacenckich;

24) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen infrastruktury technicznej, objetych dziataniem referatu.

2. W zakresie rolnictwa i gospodarki wodnej:
1) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych;

2) nadzor nad gospodarka towiecka prowadzong przez kota lowieckie w ramach obwodow towieckich;
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3) wspoldziatanie ze stuzbami inspekcji weterynaryjnej w przedmiocie prowadzenia dziatan dotyczacych
profilaktyki i zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych;

4) wspotdziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie ochrony roslin;

5) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi;

6) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o Izbach Rolniczych;

7) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i przeprowadzania spisu rolnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klgsk zywiotowych w rolnictwie;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z zapisow ustawy Prawo wodne w zakresie utrzymania gminnych
urzadzen wodnych oraz naliczania oplaty retencyjnej;

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie gospodarstwa oraz osobiste jego prowadzenie.
3. W zakresie gospodarki lokalowej:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym oraz  lokalami
uzytkowymi, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestr wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) sporzadzanie list 0s6b zakwalifikowanych do zawarcia umow najmu oraz prowadzenie spraw dotyczacych
przydziatow,

C) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad wynajmowania lokali oraz Wieloletniego Programu
Gospodarowania Lokalami,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania lokalu, zamiany mieszkan,
e) oglaszanie przetargdw na najem lokali uzytkowych;

2) uczestniczenie w przegladach technicznych lokali mieszkalnych oraz dokonywanie uzgodnien w zakresie
przeznaczenia ich do remontu lub sprzedazy.

4. Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych opracowywania projektow zatozen do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, projektow tych planow i ich uchwalenia.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy.

6. Udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.
8. Wydawanie decyzji:
1) o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
2) o warunkach zabudowy w zakresie zmiany sposobu uzytkowania;
3) o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
9. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
10. Prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

11. Nadzor nad realizacja ustalen planoéw zagospodarowania przestrzennego -
wydawanie postanowien opiniujagcych o zgodnosci projektu podziatu z planem.

12. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw 1 wyrysow.
13.Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
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14. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja lokalnego programu rewitalizacji.

15. Planowanie i rozliczanie $rodkow zwigzanych z pokryciem wydatkow na realizacje zadan zwigzanych
z ochrong zabytkow.

16. Aktualizacja zapisow cyfrowych planu miejscowego.
§ 32. Zadania Referatu Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska
1. W zakresie gospodarki gminnej, prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) dostarczaniem wody i odprowadzaniem S$ciekow, w tym wydawanie decyzji na zbiorowe zaopatrzenie
w wodg i zbiorowe odprowadzenie $ciekow;

2) wykupem sieci wodno - kanalizacyjnej;
3) zaopatrzeniem w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;
4) utrzymaniem na obszarze gminy zieleni, placow zabaw, szaletow miejskich;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem cmentarzami i mieniem komunalnym;
6) organizacja i utrzymaniem targowisk gminnych;
7) gospodarowaniem zasobami przyrody, w tym w zakresie usuwania drzew i krzewow;
8) transportem drogowym, w szczego6lnosci z przygotowaniem:
a) licencji na wykonywanie transportu drogowego osob lub rzeczy,
b) licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

C) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie drogowym oséb, zmiana tych
zezwolen,

d) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osob,
e) zezwolen na wykonywanie przewozow osob;

9) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i utrzymaniem kapielisk oraz miejsc
wykorzystywanych do kapieli.

2. W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska, prowadzenie spraw dotyczacych:
1) ochrony i ksztattowania srodowiska naturalnego;
2) utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy;
3) gospodarki odpadami;
4) nieprawidtowosci gospodarki wodno-$ciekowe;j;
5) ochrony powietrza atmosferycznego;
6) ochrony zieleni, w tym wprowadzaniem form ochrony przyrody;
7) gospodarki w lasach pozostajacych we wladaniu Gminy;
8) ucigzliwosci hatasu;
9) gospodarki niskoemisyjnej;
10) wystepowania w sprawach 0 naruszenie przepisow zwigzanych z ochrong srodowiska;

11) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie;
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12) wspotdziatania z administracjg rzgdowa, samorzgdowa, jednostkami organizacyjnymi, spotecznymi oraz
osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska;

13) wydawania zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie:
a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich
czesci;

14) wydawaniem decyzji:
a) na czasowe odebranie wlascicielom zwierzat za nichumanitarne traktowanie,
b) na utrzymywanie lub hodowlg psa rasy uznawanej za agresywna,
¢) o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,
d) na wycinke drzew i krzewow,

e) wymierzanie kar pieni¢znych za usunigcie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia oraz niszczenia
zieleni,

g) nakazujacej posiadaczowi odpadow usuwanie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do sktadowania lub
magazynowania,

15) opiniowaniem:

a) koncesji na wydobywanie kopalin,

b) planow ruchu kopaln;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wrakéw z terenéw gminnych;
17) opracowywaniem i aktualizowanie gminnych programow ochrony srodowiska;

18) prowadzeniem ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow;

19) prowadzeniem ewidencji bezdomnych zwierzat przekazanych do schroniska;

20) prowadzeniem spraw zwiazanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

21) prowadzeniem spraw zwigzanych z edukacja ekologiczng i propagowanie zagadnien z ochrony srodowiska;
22) prowadzeniem spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu;
23) egzekucja nalezno$ci pieni¢znych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. W zakresie dotyczacym dziatalno$ci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 0sob fizycznych, wpisow wykreslonych i nie przekazanych
do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej;

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeksztatcaniem z wersji papierowej wniosku o wpis do CEIDG na
forme elektroniczng i przesytanie jej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

3) realizacja spraw wynikajgcych z przepisow ustawy prawo przedsiebiorcow;

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz na wyprzedaz zinwentaryzowanych zapasow
napojow alkoholowych;

5) przyjmowanie od przedsigbiorcow o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim.
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§ 33. Zadania Referatu Realizacji Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

1. Wykonywanie prac studialnych i prognostycznych, opracowywanie planéw rzeczowych i finansowych
w zakresie planowanych zadan inwestycyjnych na terenie gminy Drezdenko.

2. Przygotowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy.

3. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja plandw zaopatrzenia w ciepto, energi¢
elektryczng ipaliwa gazowe oraz gospodarki niskoemisyjnej zuwzglgdnieniem strategii energetyki
wojewddztwa lubuskiego.

4. Przygotowywanie w zakresie zadan realizowanych przez Gming dokumentéw w celu ztozenia wnioskoéw
0 dotacje¢ ze srodkow pozabudzetowych, w tym $rodkow z Unii Europejskiej oraz ich rozliczanie.

5. Prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.
6. W zakresie zamowien publicznych:

1) sporzadzenie planu udzielania oraz realizacja zamowien publicznych dotyczacych zadan:
a) na wniosek poszczegolnych jednostek organizacyjnych, referatow i samodzielnych stanowisk w zakresie
realizacji przedsiewzig¢, ktdrych warto$¢ przekracza 30000 EUR,

b) objetych wlasciwoscig referatu;

2) prowadzenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,
a w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie ogloszenia i Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia z niezbednymi
zatacznikami,

b) powiadamianie cztonkow komisji przetargowej o planowanym terminie otwarcia ofert,
C) przygotowywanie dokumentacji przetargowej,
d) przygotowywanie protokotu z postepowania oraz ogtoszenia o wyniku postepowania,
e) powiadomienie oferentéw o wynikach postepowania.

3) prowadzenie rejestrow postepowan 0 zamoOwienia publiczne;

4) zabezpieczanie dokumentacji z postgpowan o zaméwienia publiczne w Stanie nienaruszonym zgodnie
Z ustawg o zamowieniach publicznych;

5) udziat w pracach komisji przetargowej zgodnie z zatwierdzonym regulaminem udzielania zaméwien
publicznych;

6) udzielanie wyjasnien w zakresie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

7) wydawanie w ramach konkretnego postgpowania w okresie pomig¢dzy dniem ogloszenia aterminem
sktadania ofert Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia, dokumentacji przetargowej, przyjmowanie
ofert oraz pobieranie i rozliczanie optat za Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia oraz wadiow;

8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

9) przygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach, w ktérych wymagane
jest uzyskanie stosownego zezwolenia;

10) udzielanie wyjasnien organom kontrolnym w sprawach zwigzanych z przeprowadzonymi zaméwieniami
publicznymi.

6. W zakresie realizacji inwestycji, remontéw i zamowien:
1) opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych realizowanych zadan;

2) organizacja i nadzorowanie realizowanych zadan, ze szczeg6lnym uwzglednieniem czynnosci zwigzanych z:
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a) uzgadnianiem dokumentacji technicznej i kosztorysowej,
b) przygotowywaniem umoéw z wykonawcami i dostawcami,

¢) dokonywaniem odbiorow czesciowych, konicowych i pogwarancyjnych lub robot budowlanych o wartosci
ponizej 30 000 EUR realizowanych przez poszczegdlne jednostki czy referaty oraz przez inwestoréw
obcych w ramach zawartych porozumien - udziat w tych odbiorach,

d) biezacg kontrolg realizacji zadania,
e) rozliczaniem zadania pod wzglgdem finansowym i rzeczowym,
f) przekazywaniem inwestycji w sktad majatku Gminy.
7. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych i innych aktéw prawnych, w tym:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z zarzadzaniem drogami publicznymi gminnymi iinnymi drogami
stanowigcymi wlasno$¢ Gminy, a zwlaszcza:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow Gminy dotyczacych zaliczania
drog i ulic do poszczegolnych kategorii;

b) wykonywanie zadan w zakresie prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem, modernizacjg i remontami
drog, mostow, parkingdw, o$wietlenia,

C) wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie organizacji ruchu drogowego oraz wdrazanie zmian
w tym zakresie,

d) wspotpraca z zarzgdcami drég innych niz gminne w zakresie biezacego ich utrzymania, o$wietlenia,
utrzymania w czysto$ci organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych publicznych, wydawanie decyzji na
wbudowanie urzadzen obcych nie zwigzanych,

f) z potrzebami zarzadzania drogami publicznymi gminnymi oraz wydawanie uzgodnien dotyczacych zajgcia
drog wewnetrznych (zjazdy, urzadzenia obce);

2) prowadzenie spraw zwigzanych instalacjg i eksploatacja przystankow autobusowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Miejskiej;

4) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych;

5) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska, zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie drogownictwa;
6) prowadzenie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen drog, parkingdw ichodnikow oraz roszczen
odszkodowawczych z tytutu majgcych na nich miejsce zdarzen i wypadkow.

8. W zakresie promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) planowanie i wdrazanie do realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z promocja Gminy oraz wspotdziatanie
z innymi podmiotami w zakresie ich organizacji;

2) wspolpraca i utrzymywanie statych kontaktow z miastami partnerskimi;
3) organizacja spotkan i wyjazdow zwigzanych z realizacja zadan promocyjnych;

4) inicjowanie ikoordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw promocyjnych; wtym
dotyczacych wydawania gazety samorzadowej;

5) prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych Z przystepowaniem i uczestnictwem Gminy
w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin;
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6) kompletowanie materiatéw do informatorow przygotowywanych i opracowywanych przez wydawnictwa
zewnetrzne;

7) koordynacja dziatan zwigzanych z obchodami $wigt, rocznic panstwowych i lokalnych;

8) koordynowanie zagadnien dotyczacych udzielania informacji w odpowiedzi na artykuty zamieszczone na
tamach prasy oraz przygotowywanie wlasnych materiatow informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu;

9) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych Gminy, Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzedu.
§ 34. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego
1. W zakresie zadan USC:
1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondéw oraz prowadzenie akt zbiorowych;
2) przyjmowanie o$wiadczen woli o zawarciu zwigzku malzenskiego;
3) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk;
4) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie dokumentow stanu cywilnego;
5) prowadzenie archiwum w zakresie dotyczagcym Urzedu Stanu Cywilnego,;

6) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen niezbednych do zawarcia zwiagzku
matzenskiego;

7) sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie przyjecia o$wiadczen przewidzianych w kodeksie
rodzinnym i opiekunczym oraz ustawie o aktach stanu cywilnego;

8) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

2. W zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;

3) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow;

5) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru cudzoziemcow;

6) sporzadzanie wnioskow o nadanie numeru PESEL cudzoziemcom i dzieciom urodzonym poza granicami RP.
3. W zakresie dowodow osobistych:

1) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow tozsamosci;

2) prowadzenie $cistej wspotpracy ze stanowiskiem ds. ewidencji kontroli ruchu ludno$ci w zakresie nanoszenia
danych do lokalnego systemu ewidencji.

§ 35. Zadania Referatu Oswiaty
1. Prowadzenie obstugi finansowej placowek oswiatowych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;
2) opracowywanie na wniosek kierownikow jednostek obstugiwanych planéw finansowych i ich zmian;
3) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego;
4) biezgca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;

5) sporzadzanie listy plac;
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6) naliczanie wynagrodzen oraz naliczanie zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, Urzedu
Skarbowego itp.;

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
8) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych, sprawozdan
w zakresie operacji finansowych, sprawozdan finansowych i innych bedacych w zakresie dzialania referatu.

2. Prowadzenie obstugi rachunkowej placéwek oswiatowych, a w szczegdlnosci:
1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci;
2) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostek o$§wiatowych;

3) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

4) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksieggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
5) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych.
3. Prowadzenie obstugi administracyjno-organizacyjnej placowek oswiatowych, a w szczegdlnos$ci:
1) zasobow archiwalnych;
2) teczek osobowych dyrektorow placowek o§wiatowych;
3) sprawozdawczosci statystyczne;j;

4) inicjowanie, wspotdziatanie i przygotowywanie postepowan i projektow umow na ustugi, dostawy i roboty
budowlane zwiazane z potrzebami placowek o§wiatowych;

5) dokonywanie zakupoéw na rzecz placowek oswiatowych zwigzanych z ich biezaca dziatalnoscia w ramach
posiadanych upowaznien.

4. Prowadzenie i koordynowanie dziatan oraz obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie:

1) funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

2) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

3) dofinansowania na doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli;

4) stypendidow sportowych i naukowych;

5) pracowniczej kasy zapomogowo- pozyczkowej;

6) dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych.
5. Prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie dotyczacym systemu informacji oswiatowe;.
6. Prowadzenie rejestru niepublicznych jednostek systemu o$wiaty.

7. Udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek systemu o$wiaty oraz kontrola prawidtowosSci
wykorzystania tych dotacji.

8. Prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych ztobki i Kluby dzieciece.

9. Udzielanie i rozliczanie dotacji celowej dla podmiotoéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece oraz kontrola
prawidlowosci wykorzystania tej dotacji.

10. Organizacja dowozu uczniow (w tym niepetnosprawnych) do placowek oswiatowych.
11. Planowanie sieci i obwodéw placowek oswiatowych.

12. Prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego.
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13. Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek o§wiatowych.

14. Weryfikacja projektow organizacyjnych placéwek o§wiatowych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zabezpieczenia srodkow finansowych.

15. Obstuga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na nauczyciela mianowanego.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora
placéwki o$wiatowe;.

17. Kontrola i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem konkursow na stanowiska urzednicze
w szkotach i placowkach oswiatowych, zgodnie z odrgbng procedura.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Lubuskiego Kuratora O$wiaty
oraz Burmistrza Drezdenka.

19. Zapewnienie warunkow dziatania placowek oswiatowych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania i opieki.

20. Zapewnienie warunkéw nauki umozliwiajacych stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mtodziezy objetych ksztatceniem specjalnym.

21. Planowanie remontow obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie.

22. Wyposazenie placowek oswiatowych w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji
programOéw nauczania, programoéw wychowawczych, przeprowadzania sprawdziandow |egzamindow oraz
wykonywania innych zadan statutowych placowek o§wiatowych.

23. Realizacja praw dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego.
24. Wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego.
25. Opiniowanie w sprawach powotania wicedyrektorow.

26. Wydawanie opinii w sprawach uchwat rad pedagogicznych, ktérych wykonanie zostatlo wstrzymane przez
dyrektora.

27. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora.
28. Likwidowanie szkot w porozumieniu z Kuratorem.

29. Tworzenie filii szkot za zgoda Kuratora.

30. Laczenie szkot lub przedszkoli w zespoty, rozwigzywanie zespolow.

31. Ocenianie pracy dyrektora placowki oswiatowej w porozumieniu z Kuratorium.

32. Wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli.

33. Utworzenie i prowadzenie bazy danych oswiatowych.

34. Tworzenie lokalnych programéw majacych na celu wyréwnanie szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy, oraz
wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy.

35. Planowanie i rozliczanie $rodkow zwigzanych z pokryciem wydatkoéw na zadania zlecone przez Gming
i realizowane przez organizacje pozarzadowe.

36. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu
gminy przez organizacje pozarzagdowe, obejmujacymi swym zakresem dziatan sfer¢ zadan publicznych
okreslonych w ustawie 0 dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.
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§ 36. Zespoly robocze

1. Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres dziatan referatow Burmistrz moze powolywac zespoty
problemowe.

2. W sktad zespotu problemowego wchodza wyznaczeni pracownicy z referatow, ktorych dotyczy zagadnienie
w tym przynajmniej jedna osoba w randze Kierownika.

3. Burmistrz wyznacza koordynatora zespotu.

4. Koordynator zespotu odpowiada przed Burmistrzem za realizacje zadania stanowigcego podstawe powolania
zespotu.

5. Rozwigzanie zespotu na wniosek koordynatora nastepuje po zrealizowaniu zadania na podstawie decyzji
Burmistrza.

Rozdzial 9.
Zakres dzialan poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu
w dziedzinie zadan obronnych

§ 37. 1. Referat Organizacyjny — wspotpraca w zakresie dostosowywania zapisow aktow wewnetrznych,
W tym regulaminu organizacyjnego, do potrzeb realizacji zadan obronnych oraz zabezpieczenie funkcjonowania
Burmistrza na stanowiskach kierowania, systemow i sieci informatycznych oraz przygotowanie i prowadzenie
kwalifikacji wojskowej, aw przypadku odwieszenia poboru wykonywanie czynnosci ztym zwigzanych,
naktadaniem $wiadczen osobistych irzeczowych, opracowywaniem i aktualizacjag dokumentacji obronnej
majacej klauzule niejawnosci, a takze koordynowanie na szczeblu gminnym wszystkich zadan obronnych.

2. Referat Finansowo — Budzetowy — zapewnienie $rodkoéw na cele niezbedne do funkcjonowania Gminy.

3. Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej —ochrona i ewakuacja dokumentacji geodezyjnej, zasobéw
rolnictwa, gospodarki wodnej i srodowiska oraz dziatu rozwoju wsi i rynkow rolnych w Gminie. Analiza planéw
miejscowych w powigzaniu z elementami obronnosci.

4. Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska — przygotowanie stuzby zdrowia, kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego, ochrony $rodowiska, reglamentacji towaré6w oraz dzialu zabezpieczenie spoteczne
i prace porzadkowe w Gminie.

5. Referat Realizacji Inwestycji i Zamowien Publicznych — prowadzenie nadzoru nad dystrybucja i sposobem
wykorzystania przydzielonych srodkéw pomocowych na zabezpieczenie dziatalnosci jednostek organizacyjnych
biorgcych udziat przy realizacji waznych strategicznie inwestycji. Wspotpraca w zakresie planowania i realizacji
dziatan logistycznych.

6.Urzad Stanu Cywilnego — ochrona i ewakuacja dokumentacji aktow stanu cywilnego, prowadzenie rejestru
mezczyzn i kobiet podlegajacych rejestracji w zwigzku z kwalifikacjg wojskowa.

7. Referat Oswiaty — realizacja zadan obronnych w placoéwkach o§wiatowych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 38. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 39. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia.

§ 40. Przy zmianach stanowisk pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan
i obowigzkow.
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§41. Traci moc: Zarzadzenie Nr 13.2015 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu =z dnia
29 maja 2015 roku w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego,
Zarzadzenie nr 35.2015 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 14 grudnia 2015 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzgdu w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu
w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 17.2016 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu
z dnia 17 maja 2016 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika Urz¢du w sprawie
nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 7.2017 Burmistrza
Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 30 marca 2017 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza Drezdenka
Kierownika Urzgdu w sprawie nadania Urzgdowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego,
Zarzadzenie nr 12.2017 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 9 maja 2017 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu w sprawie nadania Urzedowi Miegjskiemu w Drezdenku
Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 42.2017 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 20
grudnia 2017 roku w sprawie zmiany zarzgdzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu w sprawie nadania
Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 20.2018 Burmistrza
Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 11 czerwca 2018 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza
Drezdenka Kierownika Urzgdu w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu
Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 32.2018 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 24 pazdziernika
2018 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzgdu w sprawie nadania
Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzenie nr 36.2018 Burmistrza
Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 04 grudnia 2018 roku w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza
Drezdenka Kierownika Urzedu w sprawie nadania Urzgdowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 42. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 43. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania, zmocg obowigzujaca od 01 lipca 2019 roku,
z wyjatkiem § 35, ktory wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2019 roku.

Burmistrz Drezdenka

Karolina Piotrowska
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