ZARZADZENIE NR 10.2026
BURMISTRZA DREZDENKA KIEROWNIKA URZEDU

7 dnia 2 kwietnia 2026 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 zpdézn. zm.) nadaje si¢ Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulamin Organizacyjny

W ponizszym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DREZDENKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drezdenku, zwany dalej Regulaminem, okres$la:
1) zakres dziatania, zadania i struktur¢ organizacyjng Urzgdu Miejskiego;
2) funkcjonowanie Urzedu Miejskiego;
3) zasady kierowania Urzedem Miejskim.
§ 2. llekro¢ 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¢ Rade Miejska w Drezdenku;

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumieé

odpowiednio:
a) Burmistrza Drezdenka,
b) Zastgpce 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 osobg go
zastepujaca;
6) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2.Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych

wydawanych przez Rad¢ i Burmistrza, Statutu Gminy Drezdenko oraz niniejszego Regulaminu.
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3. Urzad stanowi jednostke obstugujaca w ramach wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych — CUW.
4. Jednostki obslugiwane przez Urzad:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka w Drezdenku;

2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jézefa Nojiego w Drezdenku;

3) Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Drezdenku;

4) Szkota Podstawowa im. Le$nikow Puszczy Noteckiej w Niegostawiu;

5) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Trzebiczu,

6) Szkota Podstawowa w Goszczanowie;

7) Szkota Podstawowa w Drawinach;

8) Szkota Podstawowa w Starych Bielicach;

9) Szkota Podstawowa w Grotowie;

10) Szkota Podstawowa w Rapinie;

11) Szkota Podstawowa w Gos$cimiu;

12) Publiczne Przedszkole w Drezdenku;

13) Ztobek Gminny w Drezdenku.
§ 4. 1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Drezdenku przy ul. Warszawskiej nr 1.
2. Komorki organizacyjne Urzedu realizujg swoje zadania w budynkach przy:

1) ul. Warszawskiej 1, 66-530 Drezdenko (gléwny budynek Urzegdu);

2) ul. Ogrodowej 1, 66-530 Drezdenko.
3. Urzad jest czynny w godzinach okreslonych w Regulaminie pracy Urzedu.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

5. Obowigzki pracownikéw Urzedu, organizacj¢ pracy iporzadek wewnetrzny w Urzedzie, zasady
wynagradzania, obowigzki Urzgdu jako zaktadu pracy w rozumieniu § 3 Kodeksu pracy oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy w Urzedzie okreslaja odpowiednio — ustawa zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, Regulamin pracy Urzedu, Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Drezdenku oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza do wykonywania zadan Gminy.
2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy, ktorej 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

1 przeprowadzenia wyboro6w powszechnych oraz referendow;
3) zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien;

4) zadania nalezagce do wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na podstawie

zawartych porozumien.
§ 6. Do zadan Urzedu nalezy obstuga administracyjno — biurowa organow Gminy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen, decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci

prawnych przez organy Gminy;

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Gminy oraz innych aktéw organéow Gminy;

5) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji i klubow radnych,
atakze posiedzen Mlodziezowej Rady Miejskiej i Miejskiej Rady Seniordw oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz

Biuletynu Informacji Publicznej;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

9) realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i prawa pracy;
10) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci wykonywania obowigzku udostgpniania informacji publiczne;j;

11) realizacja innych obowiazkow iuprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat i zarzadzen
organow Gminy.
Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu
§ 7. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza, ktorzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
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2. Kierownicy referatow i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za wlasciwa
realizacj¢ swoich zadan, zzachowaniem bezposredniej podlegtosci stuzbowej wynikajacej ze struktury

organizacyjnej Urzedu.

3. Kierownicy referatéw, badz inne wyznaczone przez Burmistrza osoby sa bezposrednimi przetozonymi

podleglych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

4. W sktad Urzedu wchodza komorki organizacyjne i stanowiska, ktore przy znakowaniu spraw stosuja

przypisane im oznaczenia:

1) kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz Drezdenka — BD,
b) Zastgpca Burmistrza — ZB,
c¢) Skarbnik Gminy — SK,
d) Sekretarz Gminy — SE;

2) komorki organizacyjne i stanowiska:
a) Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego — RO,
b) Referat Administracyjny — RA,
c¢) Referat Finansowo - Budzetowy — FB,
d) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
e) Referat Oswiaty — OS,
f) Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska — GG,
g) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami — GN,
h) Referat Gospodarki Przestrzennej — GP,
i) Referat Realizacji Inwestycji — RI,
j) Referat Promocji, Sportu i Turystyki — PR,
k) Audytor Wewnetrzny — AW,
1) Pelnomocnik ds. Rewitalizacji — RE,
m) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN.
5. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
6. Podziat komorek organizacyjnych Urzedu na stanowiska pracy okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
7. Dla poszczeg6lnych stanowisk urzedniczych sporzadzane s opisy stanowisk pracy.

8. Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia pemomocnika do realizacji okre$lonych zadan,

0 szczegblnym znaczeniu dla Gminy.
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9. Wykonywanie zadan w zakresie obslugi prawnej, obslugi informatycznej Urzedu, bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, moze by¢ powierzone na podstawie umow cywilno-prawnych

bez koniecznosci tworzenia stanowisk pracy w Urzedzie.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. 1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewng¢trznej, zarzadcze;j;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego

wspotdziatania.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia

komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.
§ 9. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.

§ 10. 1. W Urzedzie zatrudnieni sa pracownicy na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

ktorzy:

1) w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu sa obowiazani shuzy¢ panstwu polskiemu

i wspdlnocie samorzadowej;
2) dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania;

3)sa zobowigzani do wspoéldzialania, w szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji i1 wzajemnych

konsultacji;
4) realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci;
5) dobro publiczne przedktadaja nad interesy wlasne;
6) sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkows;

7) szanuja prawo obywateli do informacji zapewniajac w granicach przewidzianych prawem, jawno$c¢

prowadzonych postgpowan.

2. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikoéw Urzedu, zwigzanych z petnieniem przez
nich obowigzkow shuzbowych okresla Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drezdenku,

ustanowiony odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.
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3. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Gminy.

4. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych i finansoéw publicznych oraz przyjetymi procedurami.

§ 11. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych moga by¢

wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Procedurg przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskow oraz udzielania w tym zakresie wyjasnien

i odpowiedzi okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
3. Nadzor nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.
4. Petycje dotyczace spraw gminnych moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej.

5. Procedure przyjmowania i rozpatrywania petycji oraz udzielania w tym zakresie wyjasnien i odpowiedzi

okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
§ 12. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 13. Szczegbdlowe zasady okreslajace warunki techniczne i organizacyjne przetwarzania i ochrony danych
osobowych, wtym postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, okresla odrebne

zarzadzenie Burmistrza.
§ 14. 1. Organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin pracy Urzedu.

2. Do czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

3. Zasady sporzadzania, obiegu 1ikontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie okresla odrgbne

zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 15. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdéw Urzedu;

5)decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktéorych wydania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby

uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

Id: B73380AA-AF71-40B5-BASE-A6887993A669. Podpisany Strona 6



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

§ 16. Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

ktore nie zostaly zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 17. W razie nieobecnosci Burmistrza pisma idecyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu w ramach
upowaznienia Burmistrza podpisuje Zastgpca Burmistrza, a w razie jego nieobecnosci - Sekretarz, uzywajac

pieczatki: z up. Burmistrza, z podaniem funkcji, imienia i nazwiska.

§ 18. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpc¢ Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikow Urzgdu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej, wydawania za§wiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 19. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza sg parafowane na jednej z kopii (z lewej strony
pod trescig pisma) przez osobe sporzadzajaca, kierownika referatu oraz w uzasadnionych przypadkach rowniez
przez radc¢ prawnego - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Pracownik
przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidtowosé

przygotowanych projektow.

2. Jezeli dokument okre§la czynno$¢ prawng powodujgca powstanie zobowigzan pieni¢znych do jej

skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

3. Projekty umoéw przedktadane do podpisu Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza wymagaja uzgodnienia
1 akceptacji radcy prawnego.
Rozdzial 6.
Wspélpraca z Rada Miejska
§ 20. Komorka koordynujacg przeptyw dokumentéw pomiedzy Rada a Burmistrzem jest Referat
Administracyjny.

§ 21. Kierownicy referatow, aw szczegolnych przypadkach inni pracownicy Urzedu, biorg udziat
w posiedzeniach komisji Rady oraz sesjach Rady, jezeli przedmiotem obrad sg przygotowane przez nich

projekty uchwal, sprawozdania lub inne materiaty.

§ 22. 1. Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza kieruje uchwaly Rady do wykonania, okre$lajagc w miarg

potrzeb zasady realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

2. Na zadanie Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza osoba odpowiedzialna za realizacj¢ uchwatly przedstawia
harmonogram jej wykonania lub informacj¢ o stopniu zaawansowania realizacji oraz sktada informacj¢ o jej

wykonaniu.
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3. Informacje za rok poprzedni niezbedne do przedstawienia Radzie Raportu o stanie Gminy, kierownicy

referatéw i jednostek organizacyjnych przygotowujg do 15 kwietnia roku nastepnego.

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

§ 23. Zadania Burmistrza:
1) reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz;
2) realizuje budzet Gminy;
3) przygotowuje projekty uchwat Rady Miejskiej, okresla sposob wykonywania uchwat;
4) gospodaruje mieniem komunalnym;
5) kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika;

6) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw gminnych

jednostek organizacyjnych;

7) udziela kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pelnomocnictw do zarzadzania mieniem

gminnym bedgcym w ich posiadaniu;

8) udziela upowaznienia Zastgpcy Burmistrza iinnym pracownikom zgodnie obowigzujacymi przepisami

prawa;
9) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikows;
10) czuwa nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzgdu;

11) wydaje decyzje wsprawach indywidualnych =z zakresu administracji publicznej zgodnie

z obowigzujagcym stanem prawnym;

12) kieruje i koordynuje przedsigwzigciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego ispraw

obronnych;
13) prowadzi dziatalno$¢ kontrolng zewngtrzng i wewnetrzna;
14) sprawuje nadzor nad catoscig zadan dotyczacych zaméwien publicznych;
15) rozpatruje skargi, wnioski oraz petycje obywateli;
16) kieruje biezacymi sprawami Gminy;
17) zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
18) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa.
§ 24. Zadania Zastgpcy Burmistrza:
1) wykonuje zadania w zakresie powierzonych mu obowigzkow, a w szczegolnosci:

a) sprawuje nadzor nad dziataniami komoérek organizacyjnych wskazanych w schemacie organizacyjnym

Urzedu,
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b) sprawuje nadzor nad realizacjg budzetu przez podlegte komorki organizacyjne;

2) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych

przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza;

3) dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu oraz wobec

kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie objetym upowaznieniem;
4) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 25. 1. Zadania Skarbnika Gminy:
1) wykonuje okre$lone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci;

2) przygotowuje projekt budzetu Gminy, jego korekty i sprawozdawczo$¢ z zakresu finansow publicznych,

zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami ustawy o finansach publicznych;

3) sprawuje nadzor nad prawidlowa realizacjg budzetu Gminy oraz zapewnieniem maksymalizacji dochodow

budzetowych;
4) sprawuje nadzor nad poziomem zadluzenia Gminy;
5) sprawuje nadzor nad zachowaniem rownowagi budzetowej w ciggu roku budzetowego;

6) kontroluje celowos¢ i zasadnos¢ wydatkow budzetowych, parafuje projekty uchwat Rady izarzadzenia

Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych;
7) prowadzi rachunkowos$¢ Gminy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
8) sprawuje nadzor nad wymiarem podatkow i optat lokalnych;

9) sprawuje nadzoér nad terminowym S$cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptaty

zobowigzan;

10) sprawuje merytoryczny nadzor w imieniu Burmistrza nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
w tym opiniuje projekty planéw finansowych, sprawozdan z ich realizacji, przed ich przekazaniem przez
kierownika jednostki wlasciwemu organowi Gminy lub bezposredniemu przetozonemu kierownika

jednostki;

11) udziela kontrasygnaty czynno$ciom prawnym dokonywanych w imieniu Gminy, ktére mogg spowodowaé

powstanie zobowigzan pieni¢znych;

12) udziela upowaznien do kontrasygnowania czynno$ci prawnych dokonywanych w imieniu Gminy, ktore

moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;
13) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

14) inicjuje dziatania Gminy na rzecz pozyskiwania $rodkoéw finansowych, m.in. poprzez emisj¢ obligacji

oraz zacigganie pozyczek i kredytow dtugoterminowych;
15) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

16) sprawuje nadzoér i kontrole nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych;
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17) na podstawie zarzadzenia nr 8§1.2021 Burmistrza Drezdenka z dnia 24 sierpnia 2021 r. w sprawie zasad
sprawowania nadzoru wlascicielskiego nad PGKiM Spoétka zo. o. w Drezdenku sprawuje nadzor
ekonomiczno-finansowy nad PGKiM Spotka zograniczona odpowiedzialno$cia ~w Drezdenku

w Drezdenku, zwanym dalej ,,Spotka”;

18) wspotpracuje z organami podatkowymi i finansowymi, dziatajacymi poza podlegtoscia samorzadu Gminy;

19) wspotpracuje z bankami w zakresie obslugi budzetu Gminy, tworzy lokaty, wtym na rachunkach
w innych bankach niz bank prowadzacy obstuge budzetu Gminy, negocjuje umowy kredytowe;

20) uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji;

21) wykonuje inne czynnosci i zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik jest uprawniony do:

1) zadania od jednostek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien, jak réwniez udost¢pniania do wgladu dokumentow iwyliczen bedacych zrodlem tych
informacji i wyjasnien;

2) wyrazania opinii, na wniosek kierownikéw jednostek, o osobach powotywanych na stanowiska gtéwnych

ksiggowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach budzetu Gminy, na podstawie ofert

ztozonych w wyniku ogloszonego naboru;

3) wnioskowania do Burmistrza o skierowanie sprawy do wilasciwych organow w przypadku naruszenia
dyscypliny finansé6w publicznych lub popelnienia czynow zabronionych przez kierownikow Iub
pracownikéow komorek organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy, atakze do

przygotowania projektéw zawiadomien do tych organdw.

3. Na czas nieobecno$ci Skarbnika jego obowigzki przejmuje Zastepca Skarbnika w ramach udzielonych

przez Skarbnika upowaznien.
§ 26. Zadania Sekretarza Gminy:

1) sprawuje nadzor nad dyscypling pracy w Urzgdzie oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, a takze
zapewnia wykonywanie prawnych obowigzkéw w zakresie spraw pracowniczych dotyczacych

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i ochrony przeciwpozarowej;

2) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Referatu Administracyjnego oraz Referatu

Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego;

3) sprawuje nadzor nad naborem pracownikow samorzadowych na stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze,
4) koordynuje i sprawuje nadzor nad odbywanymi w Urzgdzie praktykami i stazami,

5) sprawuje nadzor nad terminowym dokonywaniem ocen pracownikow samorzadowych na stanowiskach

urzgdniczych,
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6) sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu konczacego

shuzbe,

7) sprawuje nadzor nad prawidtowym zatatwianiem i rozstrzyganiem spraw organizacyjnych, szkoleniowych

i osobowych pracownikow Urzedu,
8) koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje ich wspolprace;
9) zapewnia prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu,
10) opracowuje projekty zmian regulamindw i procedur wewngtrznych funkcjonujacych w Urzedzie;

11) dba o wiasciwa obstuge interesantow i sprawny obieg dokumentdéw, sprawuje nadzor nad rzetelnym

i zgodnym z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego zatatwianiem spraw;
12) zapewnienia publikacj¢ prawa miejscowego, obwieszczen oraz informacji o charakterze publicznym;
13) koordynuje pracami zwigzanymi z przeprowadzaniem wyborow, referendow i spisow;

14) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem na potrzeby Burmistrza i Zastepcy Burmistrza odpowiedzi na

whnioski 1 zalecenia pokontrolne organow kontroli zewnetrznej dotyczacej Urzedu;

15) przyjmuje od pracownikdéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy o$wiadczenia
majagtkowe, dokonuje ich analizy oraz przygotowuje informacj¢ w tej sprawie, zapewnia publikacje

i wlasciwe przechowywanie ztozonych Burmistrzowi o$wiadczen majgtkowych;

16) sprawuje nadzor nad wlasciwym i terminowym przygotowywaniem materiatdéw i dokumentéw bedacych

przedmiotem dziatania Burmistrza oraz Rady i jej komisji;
17) bierze udziat w posiedzeniach Rady Miejskie;j i jej komisji;

18) koordynuje dziataniami zwigzanymi z przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje radnych,

W razie potrzeby organizuje narady w celu zredagowania odpowiedzi o charakterze interdyscyplinarnym;
19) sprawuje nadzor nad wtasciwa i terminowa realizacja zarzadzen i innych rozstrzygnie¢ Burmistrza;

20) sprawuje nadzor nad wilasciwym iterminowym rozpatrywaniem petycji, skarg i wnioskoéw oraz nad

przygotowaniem i publikacja zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim;

21) prowadzi sprawy zwigzane z kontrola zarzadcza w celu zapewnienia w szczegolnosci: zgodnosci
dziatalnosci Urzedu Miejskiego z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos$ci

i efektywnosci dziatania pracownikow oraz przestrzegania zasad etycznego postgpowania;

22) koordynuje prace zwigzane zprzygotowaniem Raportu o stanie Gminy oraz projektu uchwaty

w sprawie udzielenia Burmistrzowi wotum zaufania;
23) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 8.
Zakresy dzialania komdrek organizacyjnych Urzedu

§ 27. Do zadan os6b petnigcych funkcje kierownika komorki organizacyjnej w ramach powierzonych zadan

merytorycznych nalezy w szczegoélnosci:
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1) opracowywanie planéw, projektéw i przedsigwzie¢ gospodarczych oraz budzetu w czgsci dotyczacej danej

komorki organizacyjnej oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych;

2) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz i przedkladanie ich

Burmistrzowi;

3) protokolarne przejmowanie i przekazywanie sktadnikéw mienia podlegajacego rozdysponowaniu badz
przejeciu do administrowania przez komorke organizacyjnag wlasciwa merytorycznie zuwagi na

realizowane zadanie, z ktorego wynika dana czynnos¢;
4) wspotdziatanie w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;
5) opracowywanie materialow do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujgtych w budzecie;
6) realizacja dochodow budzetowych;

7) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi oraz w zakresie zaangazowania

srodkéw budzetowych;

8) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zadan wynikajacych z aktow prawnych organow

nadrzednych i przygotowywanie na zadanie Burmistrza informacji z ich wykonania;

9) prowadzenie w systemie ewidencji zawartych umoéw iinnych dokumentow zwigzanych z realizacja
dochodéw budzetowych zgodnie z merytorycznym zakresem zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne;

10) realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu administracyjnym, zgodnie

z przepisami prawa w sprawie oplaty skarbowe;j;

11) zabezpieczenie merytorycznej strony postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, prowadzonych

przez komorke organizacyjna;

12) nadzor nad rejestrowaniem wszystkich wptywajacych pism, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym

rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
13) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych potrzeb inwestycyjnych;

14) wspotpraca w przygotowywaniu projektow i wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze

srodkéw pozabudzetowych;
15) stosowanie szczegodlnych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych;
16) przestrzeganie unormowan i terminéw wynikajacych z okreslonych zasad rachunkowosci;
17) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza w granicach upowaznienia;

18) kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej, w tym dokonywanie wilasciwych zastepstw na

stanowisku pracownika nieobecnego;
19) nadzor nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

20) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy;
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21) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan;
22) okresowa ocena podleglych pracownikéws;

23) wnioskowanie do przelozonego w sprawie nagrdd ipremii oraz kar porzadkowych dla podlegtych

pracownikow;

24) parafowanie projektow uchwat Rady 1izarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowiazan

finansowych;

25) merytoryczny nadzor w zakresie realizacji kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan

W sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowys;

26) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych odrgbnymi ustawami,

realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej;

27) stosowanie unormowan wewnetrznych, obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad

dotyczacych wewngtrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

28) wnioskowanie o zmiany w Regulaminie Organizacyjnym, szczegdlnie w przypadku przekazywania

Gminie nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa, w uzgodnieniu z Sekretarzem;
29) wspotpraca z Referatem Administracyjnym w zakresie rejestrowania wptywajacych skarg, wnioskow oraz
petycji;
30) realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych;
31) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zadan obronnych;
32) przedkladanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzgdu;
33) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

34) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisOw ppoz.;

35) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkow, sposobem bezpiecznego wykonywania pracy

oraz z ryzykiem zawodowym;

36) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie przestrzegania

przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisdw o ochronie danych;

37) prowadzenie = postgpowan administracyjnych w sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji

administracyjnych;
38) opracowywanie projektow aktow prawa wydawanych przez Burmistrza i Radg;

39) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postow i senatorow oraz przygotowanie

projektéw odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Burmistrzowi;

40) rozpatrywanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancow oraz przedkladanie przygotowanych

odpowiedzi do podpisu merytorycznemu przetozonemu;
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41) wspotpraca z komisjami Rady i organizacjami pozarzagdowymi - zgodnie z merytorycznym zakresem

dzialania;

42) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych obronno$ci kraju iobrony cywilnej oraz

przeciwdziatania zagrozeniom klgsk zywiotowych i usuwania ich skutkow;

43) wspotpraca w zakresie przygotowywania odpowiedzi dotyczacych wnioskow o udostepnienie informacji

publicznej;

44) analizowanie 1 przekazywanie do Referatu Administracyjnego potrzeb w zakresie doskonalenia

zawodowego podlegtych pracownikow;

45) w przypadku wolnego stanowiska urzgdniczego w zarzadzanym referacie, okres$lanie wymagan oraz

zakresu czynnosci i przekazywanie ich do Referatu Administracyjnego;
46) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad Spotka:
a) utrzymywanie kontaktow z zarzadem Spotki,

b) opiniowanie oraz uzgadnianie projektéw dokumentéw wymagajacych akceptacji Burmistrza, projektow
uchwat kierowanych na Zgromadzenie Wspdlnikow oraz projektdéw uchwal Rady Miejskiej

w Drezdenku dotyczacych Spotki,
¢) opiniowanie oraz uzgadnianie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych dziatalnosci Spotki,
d) nadzorowanie wykonywania zadan okreslonych w umowie Spotki,
e) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci Spotki,
f) analizowanie spdjnosci dziatalnosci Spotki ze Strategia Rozwoju Gminy Drezdenko;

47) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z zakresem dziatania poszczegolnych

komorek.
§ 28. Zadania Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.
1. Realizacja zadan z zakresu obshugi technicznej Urzedu, w tym:

1) zapewnienie technicznej obstugi sesji i Komisji Rady Miejskiej, organizowanych na wniosek lub za zgoda
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza posiedzen, szkolen lub innych spotkan;

2) zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi przeprowadzanych na terenie gminy wyborow, referendow
1 Spisow;

3) zatatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego na cele administracyjne, zakup
mebli i sprzetu biurowego, prowadzenie dokumentacji inwentarzowej, konserwacja sprzetu ruchomego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami Urzedu, gospodarka lokalami biurowymi,

w tym inwestycje, remonty, konserwacje, przeglady itp.;

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencja $rodkow trwatych Urzedu oraz wspoétpraca w tym

zakresie z Referatem Finansowo-Budzetowym;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie;
7) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wykorzystywanym na cele Urzgdu;

9) nadzoér nad prawidlowym dziataniem i wilasciwg eksploatacja uzytkowanych przez Urzad samochodow,
maszyn i innych urzadzen, w tym opracowywanie merytorycznego oraz kosztorysowego rocznego planu

ich remontow i przegladow;

10) nadzoér nad eksploatacja urzadzen podlegajacych pod Urzad Dozoru Technicznego oraz nad wymagana

w tym zakresie dokumentacja;

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja na rzecz Urzg¢du ustug teleinformatycznych (w tym
telefonii komorkowej), aw szczegélnosci zwigzanych znadzorem nad prawidlowym dziataniem

i wlasciwg eksploatacja wewnetrznych sieci telekomunikacyjnych i informatycznych;
12) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami bezpieczenstwa;

13) nadzor nad utrzymaniem we wiasciwym stanie technicznym uzytkowanych przez Urzad budynkow

i urzadzen w tym:
a) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

b) planowanie, zlecanie oraz nadzor nad realizacja wymaganych wlasciwymi przepisami przegladow

budowlanych,
¢) opracowywanie merytorycznego oraz kosztowego rocznego planu ich remontow i przegladow;

14) planowanie, zlecanie inadzor nad realizacja, zgodnie z aktualnymi przepisami, badan elektrycznych
dotyczacych urzadzen i instalacji w zakresie ochrony przeciwporazeniowej i przeciwpozarowej oraz

prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

15) wykonywanie drobnych napraw iprac konserwacyjnych w Urzedzie oraz — w porozumieniu

z pracownikiem ds. obstugi sotectw — w salach wiejskich;

16) nadzor nad firmami zewnetrznymi §wiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu ina jego terenie, w tym nad
przestrzeganiem przez nie obowigzujacych przepisow bhp ippoz. przy realizacji tych prac,

ze szczegolnym uwzglednieniem wymagan okreslonych w Kodeksie pracy;
17) zapewnienie ochrony Urzgdu, w tym monitoring;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg miasta w okresach §wiatecznych;

19) prowadzenie analiz dziatan prowadzonych w zakresie zadan Referatu oraz zglaszanie Burmistrzowi
wnioskOw majacych na celu ich usprawnienie oraz obnizenie ponoszonych w monitorowanych obszarach

kosztow.
2. Zadania zwigzane z informatyka:

1) prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzgdu;
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2) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych;

3) wspotpracowanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozwoju, integracji i administrowania

systemami informatycznymi;
4) koordynowanie wszelkich dziatan informatycznych w Urzedzie;
5) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;
6) dostosowywanie systemow informatycznych do obowiazujacych przepiséw prawa;
7) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP;

8) nadzorowanie wykorzystania iochrony indywidualnych logindw oraz haset dostgpu do panelu

administracyjnego BIP;
9) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej oraz strong internetowa Urzedu;
10) podejmowanie dziatan dotyczacych konserwacji i napraw sprzgtu komputerowego;
11) monitorowanie pracy i wykorzystywania sprz¢tu komputerowego;

12) dokonywanie oceny 1iklasyfikacji =~ sprzetu komputerowego do wymiany lub naprawy

w wyspecjalizowanych serwisach;
13) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego i programow;
14) nadzor nad legalnoscig wykorzystywanego w Urzedzie sprzetu i programow;

15) wdrazanie i monitorowanie procedur zwigzanych z chronieniem systemow informatycznych, sieci

i danych Gminy przed nieuprawnionym dostepem, kradzieza oraz cyberatakami;
16) administrowanie siecig gminna.
3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

1) planowanie przedsiewzie¢ Gminy w zakresie utrzymania stalej i osiggania wyzszych standw gotowosci

obronnej panstwa, tworzenie systemu statego dyzuru Burmistrza;

2) sporzadzenie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnegtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

3) wykonywanie obowiazkow w zakresie obronnosci panstwa, wtym zadan zwigzanych z rejestracja
wojskowa, kwalifikacja wojskowa, wykonywaniem obowiazkow realizowanych w razie ogloszenia

mobilizacji 1 w czasie wojny;
4) wykonywanie zadan zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w czasie pokoju;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem sit zbrojnych;
6) planowanie zabezpieczenia dobr kultury;

7) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
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8) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, d¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;
9) przygotowywanie i organizacja ewakuacji ludno$ci izabezpieczenie mienia na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

10) zaopatrzenie jednostek obrony cywilnej wsprzet, $rodki techniczne iurzadzenia niezbedne do
wykonywania zadan oraz zapewnienie odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji,

remontu i wymiany;

11) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych, spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych

i zagrozen $rodowiska;

12) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy i przewidzianych do prowadzenia przygotowan

i realizacji przedsiewzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

13) zapewnienie pelnienia calodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania

kryzysowego;
14) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

15) prowadzenie spraw dotyczacych remontéow i modernizacji obiektow OSP, wyposazenia jednostek OSP
w sprzet 1imaterialy niezbedne do ich prawidlowego funkcjonowania, atakze zaopatrywanie

w specjalistyczne sorty mundurowe;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Miejsko-Gminnego Zarzadu OSP.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w ramach ochrony ludnos$ci, w szczegolnosci:

1) kierowanie ikoordynowanie na obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan

ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

2) nadzorowanie, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej

przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;
3) organizowanie wspotpracy mi¢dzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy;

4) ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy przez podmioty ochrony
ludnosci, z ktérymi Burmistrz zawart porozumienie lub wobec ktorych wydat decyzj¢ o uznaniu za podmiot

ochrony ludnosci;

5) zawieranie ze starostg porozumienia lub umowy o wspotdziataniu w zakresie realizacji zadan ochrony

ludnosci lub obrony cywilnej;

6) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci

i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzgt i $rodki ochrony;
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7) tworzenie iutrzymywanie zasobow ochrony ludno$ci niezbednych do udzielania pomocy doraznej
1 pomocy humanitarnej, obejmujacych w szczegdlnosci zapasy wody isrodki do jej magazynowania,
transportu i uzdatniania, zapasowe zrddla energii ipaliwa, odziez, zapasy zywnoS$ci, §rodki sanitarne
i higieniczne, produkty lecznicze i wyroby medyczne oraz stacjonarne i mobilne tymczasowe miejsca

pobytu;

8) wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecen odno$nie do rodzajow i ilosci zasobow

ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty;
9) ewidencjonowanie podmiotow i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy;

10) uzgadnianie z komendantem powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobow Gminy przeznaczonych

do wspoéldziatania na obszarze powiatu;
11) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;
12) udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotow ochrony ludno$ci na obszarze gminy;
13) opracowywanie wkladu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;

14) planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen iinnych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej przygotowujacych do dziatania w przypadku wystapienia zagrozenia oraz wspieranie
programéw edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na

obszarze gminy;
15) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy;

16) utrzymanie gotowos$ci gminnych elementow systemow wykrywania zagrozen oraz powiadamiania,

ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;

17) planowanie liczby ipojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia
obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spelnienia warunkow dla obiektow

zbiorowej ochrony;

18) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle

ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

19) wydawanie 1odwotywanie polecen udostgpnienia budowli ochronnych, wudzielanie pomocy
w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludno$ci o umiejscowieniu obiektow

zbiorowej ochrony;
20) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony;
21) zapewnienie funkcjonowania Urzedu Miejskiego w czasie wojny;
22) sporzadzanie informacji o stanie przygotowan Gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci.

5. Planowanie $rodkoéw zwigzanych z pokryciem wydatkéw na realizacj¢ zadan zleconych przez Gming

w zakresie porzadku publicznego, stuzb inspekcji 1 strazy oraz rozliczanie tych §rodkow.

6. Realizacja zadan zwigzanych z akcja kurierska.
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7. W ramach nadzoru wlascicielskiego wykonywanie zadan zwigzanych znadzorem formalnym nad

Spoéika:
1) gromadzenie danych dotyczacych odbytych posiedzen organow Spotki;
2) gromadzenie kopii protokotow i uchwat ze Zgromadzen Wspolnikow Spotki;

3) gromadzenie kopii dokumentacji organizacyjnej Spotki (Statut, umowa Spotki, Regulamin Zarzadu,

Regulamin Rady Nadzorczej);

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedlozonych przez Zarzad Spoitki dokumentow niezbednych

do odbycia Zgromadzenia Wspolnikow;
5) utrzymywanie biezacych kontaktow z Zarzadem i Rada Nadzorcza Spoitki;
6) przekazanie Burmistrzowi kompletu dokumentéw bedacych przedmiotem Zgromadzenia Wspo6lnikow;

7) prowadzenie biezagcego wykazu osob w organach Spotki wraz z petniong przez nich funkcja oraz okresami

trwania kadenc;ji;

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Drezdenku dotyczacych Spotki;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych dziatalnosci Spoiki.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 29. Zadania Referatu Administracyjnego.
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu, w tym zwigzanych z:

1) obstuga spotkan organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza;

2) gromadzeniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem zbioré6w bibliotecznych;

3) wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z dziatalno$ciag Burmistrza i jego Zastgpcey.
2. Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi klientow w zakresie kompleksowej informacji urzedowej;

2) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem na zewnatrz Urzedu korespondenc;ji i innych przesytek

oraz prowadzeniem rejestru przesytek wychodzacych;

4) gromadzenie, udostgpnianie kart ustug, wnioskow 1 formularzy w Punkcie Obstugi Klienta oraz na stronie

internetowej www.bip.drezdenko.pl ;
5) udzielanie informacji o sposobie zalatwienia sprawy osobom zglaszajacym si¢ do Urzedu;
6) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez petentow, w tym skarg, wnioskoéw i podan;

7) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;
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8) udzielanie informacji o organach wilasciwych do zatatwienia spraw nienalezacych do kompetencji

Burmistrza lub Rady.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga Rady Miejskie;j:
1) sporzadzanie protokotow z sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady;
2) nadzor nad terminowym dorgczaniem zawiadomien i materialdow na sesje i posiedzenia komisji;

3) zapewnienie radnym dostepu do materiatdw umozliwiajacych wiasciwe wykonywanie obowigzkow

radnego;
4) opracowywanie projektow uchwal 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 migdzysesyjnym oraz prowadzenie ich rejestru;

7) organizowanie, zgodnie zustaleniami Przewodniczacego Rady, udzialu radnych w szkoleniach,

seminariach, konferencjach itp.;

8) nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw

radnych, w tym Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;

9) przyjmowanie i przesylanie wlasciwym instytucjom, oraz przechowywanie o$wiadczen radnych
wymaganych przepisami prawa oraz umieszczanie jawnych informacji zawartych w o$wiadczeniach

w Biuletynie Informacji Publicznej;
10) prowadzenie rejestru projektow 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 iumieszczanie tre$¢ tych aktow

w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) przekazywanie uchwal do nadzoru w celu badania zgodnosci zprawem oraz przesylanie uchwal

stanowiacych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego;
14) prowadzenie spraw w zakresie planowania i wykonywania budzetu Rady;
15) koordynowanie dziatan zwigzanych uczestnictwem Rady w uroczystosciach i $wigtach;
16) realizacja zadan Gminy zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw tawnikow do sadéw powszechnych.
4. Realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg i udostepnianiem informacji publiczne;j:
1) prowadzenie archiwum zakladowego, w szczegoInosci:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczego6lnych komorek organizacyjnych,
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b) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dzialalno$¢ ustata, iktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem

zatozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt Burmistrz,
¢) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

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

problemow,
f) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,
g) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wlkp.;
2) w zakresie informacji publiczne;j:
a) publikacja i udostepnianie na wniosek informacji publicznej w zakresie dziatalnosci Gminy,
b) publikacja ogloszen wlasnych i wptywajacych do Urzgdu,

c) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu, Inspektorem Ochrony
Danych oraz Pelmomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w trakcie przygotowywania
informacji publicznej do publikacji lub do udostgpnienia jej na wniosek w zakresie dotyczacym

wylaczen jej jawnosci,
d) przygotowywanie decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej,

e) wspoOtpraca z osobg zatrudniong na stanowisku informatyka w zakresie prawidtowego izgodnego

z przepisami funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;
3) sprawowanie nadzoru i wdrazanie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
5. Zapewnienie obshlugi kancelaryjnej Burmistrza, w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza i Kierownika Urzedu;

2) przekazywanie zarzadzen Burmistrza do wiasciwego organu nadzoru oraz przesytanie zarzadzen

podlegajacych publikacji celem ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lubuskiego;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw sktadanych do Burmistrza;
4) prowadzenie rejestru upowaznien;
5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i ich likwidacja;
6) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych osob fizycznych wykonujacych czynnosci na rzecz Urzgdu;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych;

9) inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami

ludzkimi Urzedu, wtym wspoélpraca z Sekretarzem w zakresie opracowywania Regulaminu pracy,
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Regulaminu wynagrodzen, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz czynnosci

zwigzanych z opisem stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych Urzedu;

10) prowadzenie dokumentacji zasad naboru i rekrutacji kadr oraz prowadzenie naboru na stanowiska pracy

w Urzedzie;
11) organizowanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie;
12) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;
13) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

6. Wspotpraca zkancelaria prawna obstugujaca Urzad wcelu sprawnego obiegu dokumentow

wymagajacych opinii prawne;.
7. Prowadzenie obshugi zadan z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych zobsluga kadrowa iptacowa pracownikow Urzedu oraz spraw

osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikow Urzedu (listy plac, ZUS, US, itp.).

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
w tym ewidencjonowanie czasu pracy, ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, wyjs$¢
stuzbowych oraz zwolnien od pracy, nadzor nad prawidlowoscia wykorzystania przez pracownikdéw

urlopéw wypoczynkowych;
3) wydawanie delegacji oraz prowadzenie ewidencji zbiorczej delegacji krajowych i zagranicznych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen;

5) prowadzenie reklamowania wobec pracownikdw od obowigzku czynnej shuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
6) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji dodatkowego zatrudnienia w ramach

aktywizacji zawodowej bezrobotnych;

8) nadzér na terminowoscia wykonywania przez pracownikow badan lekarskich iszkolen w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi oraz aktualizacja danych w zakresie

odpowiedzialno$ci cywilnej pracownikow (pracodawca, osoby wydajace decyzje administracyjne itp.);

10) koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z publikowaniem informacji publicznej w BIP

przez komorki organizacyjne Urzegdu.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sotectw, w szczegolnos$ci:

1) ustalanie, zgodnie z ustawg o funduszu soteckim, wysokosci srodkow przypadajacych na dane sotectwo;
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2) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy, w tym wynajmowania sal
wiejskich;
3) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wnioskami dotyczacymi wykorzystania funduszy

soteckich oraz wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw finansowych, rozliczanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na dziatalnosé

solectw;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Sottysa i Rady Sofeckie;j;
6) prowadzenie teczek sotectw oraz udziat w zebraniach wiejskich zwolywanych przez Burmistrza;
7) biezacy kontakt z soltysami we wszystkich sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw;

8) nadzér nad utrzymaniem we wilasciwym stanie technicznym uzytkowanych przez sotectwa budynkow

i urzadzen, w tym:
a) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

b) planowanie, zlecanie oraz nadzor nad realizacja wymaganych wlasciwymi przepisami przegladow

budowlanych,
¢) opracowywanie merytorycznego oraz kosztowego rocznego planu ich remontéw i przegladow,

d) planowanie, zlecanie inadzoér nad realizacjg, zgodnie z aktualnymi przepisami, badan elektrycznych
dotyczacych urzadzen i instalacji w zakresie ochrony przeciwporazeniowe]j i przeciwpozarowej oraz

prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,
e) zlecanie i nadzor nad wykonywaniem drobnych napraw i prac konserwacyjnych w salach wiejskich.
10. Wydawanie i ewidencja drukow Scistego zarachowania.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji na stanowiska urzednicze.
12. Przygotowywanie procesu zwigzanego z przeprowadzaniem ocen okresowych w Urzedzie.

13. Prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow oraz praktyk zawodowych uczniow

1 studentow w Urzedzie;
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisé6w prawa.
§ 30. Zadania Referatu Finansowo-Budzetowego.
1. W zakresie budzetu Gminy:

1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz ustalanie szczegdétowosci materialow planistycznych

towarzyszacych projektowi budzetu;

2) przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskazaniem podstawowych parametrow, wzorow

dokumentow i terminéw do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;
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3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania

budzetu;
4) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

5) informowanie  kierownikow referatow merytorycznych igminnych jednostek organizacyjnych

o wysokosci srodkow zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania planéw finansowych;

6) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o zmianach planow dochodéw i wydatkow

wprowadzonych w toku wykonywania budzetu, na wniosek jednostek;

7) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy i WPF oraz

prowadzenie ich ewidenc;ji;

8) przygotowywanie dyspozycji na przekazywanie S$rodkéw finansowych dla gminnych jednostek

budzetowych w celu realizacji zadan okre§lonych w budzecie;

9) rozliczanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami;
10) prowadzenie obstugi finansowej 1 ewidencji z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek;

11) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych iinnych analiz finansowych oraz udzial w negocjacjach

dotyczacych zaciggania przez Gming dtugu;
12) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu;

13) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie prawidlowosci planowania i wykonania budzetu

oraz obstuga poczty elektronicznej nadanej Gminie przez RIO;
14) przygotowywanie materiatéw do projektow przepisOw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci organu;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy oraz kontrola rozliczen gminnych jednostek

organizacyjnych z budzetem;

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej;

17) sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych isprawozdan 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 pracownikoéw referatu;

20) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bilansu skonsolidowanego Gminy;
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21) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego nieprzekazanego jednostkom organizacyjnym Gminy;
22) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych 1 wyposazenia, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
23) rozliczanie inwentaryzacji;

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

25) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

26) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
sprawozdan, informacji idokumentéw wynikajacych zobowiazujacych przepisow prawa oraz

wnioskowanie o wydanie opinii zwigzanych z budzetem Gminy.
2. W zakresie ksiggowosci Urzegdu:

1) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not) iprzekazywanie ich do

merytorycznych komorek organizacyjnych celem dokonania czynnos$ci kontrolnych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz wtdrnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych Urzgdu;

3) realizacja wydatkow Urzedu tj. sporzadzanie przelewow i dokonywanie ptatnosci;

4) wspoélpraca z bankiem prowadzgcym obstuge budzetu;

5) lokowanie wolnych srodkéw pieni¢znych budzetu na lokatach bankowych;

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

7) przygotowywanie do Urzedu Skarbowego zgloszen identyfikacyjnych lub zgloszen aktualizacyjnych
Gminy;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow (syntetycznej, analitycznej i szczegdlowej);

9) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej (w zakresie wydatkow) iwspolpraca wtym zakresie zinnymi komorkami

organizacyjnymi;
11) rozliczanie kosztow podrdzy krajowych i1 zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych;
12) prowadzenie rozliczenia inkasentow;
13) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych;
14) przygotowanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu rachunkowosci Urzedu;

15) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla celéw rozliczen podatku od towarow

i ushug oraz sporzadzanie deklaracji VAT Gminy z tytutu transakcji realizowanych przez Urzad;
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16) sprawdzanie poprawnosci dokumentowania irozliczania podatku od towaréw iushug przez jednostki
organizacyjne Gminy na podstawie dostarczonych przez jednostki organizacyjne Gminy czastkowych

rejestrow sprzedazy i zakupu wraz z wymaganymi dokumentami;

17) sporzadzanie na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu zbiorczych ewidencji sprzedazy

i zakupow dokonywanych przez Gming;

18) sporzadzania skonsolidowanej deklaracji podatku od towarow i ustug (VAT-7) dla Gminy i jej jednostek

organizacyjnych oraz terminowe dostarczanie do Urzedu Skarbowego;
19) terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy i jej jednostek organizacyjnych z Urzedem Skarbowym;

20) sporzadzanie iterminowe przekazanie do Ministerstwa Finansow zbiorczej ewidencji zakupu
i sprzedazy towarow iustug 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;
21) przygotowywanie projektow wnioskéw o udzielenie interpretacji przepisow prawa podatkowego;

22) ewidencja ksiggowa i sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie majatku Gminy ujetego

w ksiegach rachunkowych Urzedu;

23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan =z operacji finansowych oraz sprawozdan

finansowych (wraz z informacjg dodatkowg) Urzgdu;
24) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu;

25) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dysponowaniem ustalonymi w budzecie

srodkami finansowymi zwigzanych z dziatalnosci referatu.

3. W zakresie podatkoéw i optat lokalnych:
1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub umorzenia zobowiazan
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 postgpowan podatkowych dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci rolnego, lesnego

oraz od srodkéw transportowych;

5) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczacych udzielanych ulg izwolnien w zakresie podatku od

nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od §rodkoéw transportowych;

6) dokonywanie przypisoOw, odpisow oraz korekt w systemie informatycznym stuzacym do ewidencji

podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego oraz od srodkdéw transportowych;

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w przepisach podatkowych;
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8) przygotowywanie projektow interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach w uzgodnieniu

z radcg prawnym;
9) przygotowywanie odpisow aktualizujagcych nalezno$ci 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 rozlozenia na raty, odroczenia, umorzenia

zobowigzan cywilnoprawnych;

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

cywilnoprawnych;

13) przygotowywanie projektow zezwolen na wykreslenie hipotek na rzecz Gminy zabezpieczajacych
zalegto$ci z tytutu podatkow i optat lokalnych ustanowionych w trakcie procesu windykacji prowadzonej

przez referat;

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych odpowiednio do egzekucji administracyjnej lub sadowej

zalegto$ci w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

b) optat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
¢) oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow,

d) optat z tytulu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,

e) optat z tytutu nabycia nieruchomosci,

f) optat z tytutu kosztow wyceny nieruchomosci,

g) renty planistycznej,

h) dodatkowej oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu,

i) zwrotu bonifikaty udzielonej w zwiazku z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci;
15) zglaszanie wierzytelnosci Gminy w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym;
16) prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego wykonanie zobowiazan (hipoteka, zastaw skarbowy);
17) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci;

18) realizowanie zadan zwigzanych zpodejmowaniem iprowadzeniem 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) wspolpraca z zarzadca cmentarzy;
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22) prowadzenie ewidencji ksicgowej podatkéw 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. W zakresie nadzoru ekonomiczno — finansowego nad Spotka:
1) analiza rocznych sprawozdan finansowych celem ich zatwierdzania przez Zgromadzenie Wsp6lnikow;

2) dokonywanie analizy i oceny sytuacji ekonomiczno-finansowej Spotki poprzez interpretacje wskaznikow

finansowych;

3) kontrolowanie wlasciwego wydatkowania przez Spotke srodkoéw finansowych pochodzacych z budzetu

Gminy pod katem celowosci 1 rzetelnosci;

4) nadzorowanie procesow finansowych zwigzanych z porgczeniem kredytéw dla Spotki, w tym terminowos$ci

wplat rat kredytowych i innych zobowigzan finansowych;

5) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie kompletowania danych i wymiany

informacji na temat Spotki;
6) prowadzenie wykazu zmian kapitalowych w Spolce;

7) opiniowanie dokumentéw zwigzanych ze zwigkszeniem lub zmniejszeniem udzialow w Spoétce, w tym
przygotowanie projektdéw uchwal zwigzanych ze zwigkszeniem lub zmniejszeniem udzialow Gminy

w Spotce.
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 31. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego.
1. W zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego:
1) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow oraz prowadzenie akt zbiorowych;
2) przyjmowanie o§wiadczen woli o zawarciu zwigzku matzenskiego;
3) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk;
4) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie dokumentéw stanu cywilnego;
5) prowadzenie archiwum w zakresie dotyczacym Urze¢du Stanu Cywilnego;

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

matzenskiego;

7) sporzadzanie ikompletowanie dokumentéw w sprawie przyjecia oswiadczen przewidzianych

w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz ustawie o aktach stanu cywilnego;
8) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.
2. W zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
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2) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;

3) udostepnianie danych ze zbioréw 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

Rzeczypospolitej Polskie;.
3. W zakresie dowodow osobistych:
1) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow tozsamosci;

2) prowadzenie S$cistej wspotpracy ze stanowiskiem ds. ewidencji kontroli ruchu ludnosci w zakresie

nanoszenia danych do lokalnego systemu ewidencji.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepiséw prawa.
§ 32. Zadania Referatu O$wiaty.

1. W zakresie obstugi finansowo - ksiggowej, wtym rachunkowos$ci isprawozdawczosci jednostek

obstugiwanych przez Urzad:

1) prowadzenie na podstawiec dowodoéw ksiegowych ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
2) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

3) wspotdziatanie z kierownikami jednostek obslugiwanych w procesie opracowania projektow finansowych

oraz zmian w tych planach;
4) biezace informowanie kierownikow jednostek obstugiwanych o sytuacji finansowej jednostki;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych iinnych wymaganych przepisami

prawa;

6) prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz sporzadzanie zbiorczych deklaracji z jednostek

obshugiwanych w zakresie podatku od towarow i ustug;
7) okreslenie zasad rachunkowosci oraz innych instrukcji i procedur;

8) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa

o rachunkowosci;
9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych;
10) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;
11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych jednostek obstugiwanych;

12) prowadzenie innych rozliczen publiczno-prawnych i pracowniczych zgodnie obowigzujacymi przepisami;
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13) obsluga finansowo - ksiggowa projektow i programéw realizowanych przez jednostki obstugiwane,

finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych;
14) prowadzenie rozliczen miedzygminnych w zakresie kosztéw wychowania przedszkolnego;
15) prowadzenie analiz finansowych jednostek obstugiwanych.

2. W zakresie obstugi kadrowo - ptacowej pracownikow jednostek obstugiwanych przez Urzad:
1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudniania i wynagrodzenia pracownikow;

2) doradztwo w redagowaniu dokumentow zwigzanych z nawigzaniem, zmiang irozwigzaniem stosunku

pracy oraz innych dokumentow pracowniczych w zakresie przewidzianym przepisami prawa pracy;

3) naliczanie idokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow oraz naliczanie i odprowadzanie

obowigzujacych sktadek ubezpieczeniowych, zaliczek na podatek dochodowy i innych potracen;
4) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu;
5) obstuga $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych.
3. W zakresie obstugi administracyjno — organizacyjnej:

1) koordynacja spraw w zakresie utrzymania obiektow pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej i wymagan sanitarnych;
2) prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe, sprzegty, wyposazenie;
3) koordynowanie zakupow sprzg¢tu komputerowego i programow komputerowych;
4) koordynowanie zakupdw ustug zaopatrzenia w energi¢ i paliwa oraz ustug komunalnych;
5) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych kierownikow jednostek obstugiwanych;

6) realizowanie wspodlnych i powierzonych — w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych — zamdéwien na

ustugi i dostawy;
7) organizacja oraz nadzér nad robotami budowlanymi w zakresie remontéw biezacych i inwestycji;
8) zapewnienie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych.

4. W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na rzecz obshugiwanych

jednostek, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji udzielonych zamowien publicznych i sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
5. W zakresie o$§wiaty w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zadan z zakresu o§wiaty;

2) planowanie sieci i obwodow placéwek oswiatowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszami organizacji placowek oswiatowych;
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4) prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, w tym prowadzenie bazy

danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego;
5) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do jednostek obstugiwanych;

6) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego

i przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora

placowki oswiatowe;;
8) ewidencjonowanie, kontrola i egzekucja obowiazku szkolnego;
9) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz zlobkow i kluboéw dziecigcych;
10) udzielanie, rozliczanie i kontrola wykorzystania dotacji przyznanych placowkom o$wiatowym;
11) organizacja dowozu uczniow (w tym niepelnosprawnych) do placéwek oswiatowych;

12) obstuga pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym dla uczniow szkot prowadzonych przez Gming

Drezdenko;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow nauki zawodu miodocianych

pracownikow;
14) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami o§wiatowymi;
15) wspotpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,

16) nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

pracownikow i uczniow;
17) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;;

18) opracowywanie na dany rok kalendarzowy planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego

nauczycieli;
19) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli z Funduszu Zdrowotnego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych znagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Os$wiaty oraz

Burmistrza Drezdenka w zakresie edukacji;

21) prowadzenie kontroli w obszarze spraw objetych zakresem dziatalno$ci referatu o$wiaty na podstawie

pisemnego upowaznienia Burmistrza Drezdenka.
6. W zakresie projektow edukacyjnych:

1) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania w ramach programéw unijnych, rzadowych

i innych zrodet zewnetrznego finansowania na realizacje projektow edukacyjnych;

2) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej irealizacja zadan zwigzanych z pozyskaniem i realizacja

projektéw edukacyjnych dofinansowanych ze §rodkow zewnetrznych;
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3) zarzadzanie budzetem iharmonogramem realizacji projektow, monitorowanie realizacji wskaznikow,

wspolpraca z ich realizatorami projektow;

4) prowadzenie projektow zgodnie z wytycznymi ds. kwalifikowalnosci wydatkow, w tym dokonywanie

zakupow, ustug w projekcie;
5) rozliczenie i ptatnosci w projekcie wraz z opracowaniem harmonogramow ptatnosci;
6) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji z zakresu zrealizowanych projektow.
7. W zakresie transportu:
1) prowadzenie zadan zwigzanych z organizacjg transportu publicznego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w szczegdlnosci 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 osob, zmiana

tych zezwolen,

d) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym

0s0b,
e) zezwolen na wykonywanie przewozow osob;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wrakow z terenéw gminnych.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 33. Zadania Referatu Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska.
1. W zakresie gospodarki gminnej prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) dostarczaniem wody i odprowadzaniem $ciekow;
2) wykupem sieci wodno-kanalizacyjnej;
3) zaopatrzeniem w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;
4) utrzymaniem na obszarze gminy zieleni, placow zabaw, terenéw rekreacyjnych, szaletow miejskich;
5) prowadzeniem spraw zwigzanych z administrowaniem cmentarzami;
6) organizacjg i utrzymaniem targowisk gminnych;
7) prowadzeniem gospodarki w lasach we wladaniu Gminy;
8) gospodarowaniem zasobami przyrody , w tym usuwanie drzew i krzewow;

9) ewidencja gospodarowania drewnem pozyskanym z wycinki drzew z nieruchomosci bedacych wiasnoscia

Gminy.

2. W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska prowadzenie spraw zwigzanych z:
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1) ochrong i ksztattowaniem §rodowiska naturalnego;

2) opracowywaniem i aktualizowaniem gminnych programow ochrony srodowiska;
3) sporzadzaniem raportoéw z wykonania programu ochrony $rodowiska;

4) wykonywaniem zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancow;

5) prowadzeniem publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje

o §rodowisku i jego ochronie;

6) przyjmowaniem zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérych eksploatacja

wymaga zgloszenia;
7) gospodarowaniem $rodkami pochodzacymi z optat za korzystanie ze §rodowiska;
8) sprawowaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska;

9) wystepowaniem w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom

o ochronie §rodowiska;
10) wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsiewzigcia;
11) ochrong powietrza atmosferycznego;
12) gospodarka niskoemisyjna;
13) ucigzliwoscig hatasu;

14) wspotdziataniem z administracja rzadowsa, samorzadowa, jednostkami organizacyjnymi, spotecznymi oraz

osobami fizycznymi w zakresie ochrony $srodowiska;

15) pozyskiwaniem dotacji zewngtrznych w zakresie ochrony $rodowiska wg realizowanych zadan referatu.
3. W zakresie utrzymania porzadku i czystos$ci na terenie gminy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) wydawaniem zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie:

a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikow w instalacjach przydomowych oczyszczalni

$ciekow i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony mieszkancéw i mienia przed zagrozeniami ze strony zwierzat wolno zyjacych;
¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych;
2) prowadzeniem ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekow;

3) prowadzeniem ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci niezamieszkatych;

4) realizacja zadan gminy w zakresie kontroli wlascicieli nieruchomosci wynikajgcych z ustawy

0 utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminach;
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5) udostepnianiem na stronie internetowej BIP oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji o utrzymaniu
czystosci iporzadku w Gminie, prowadzenie dzialan edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi;

6) prowadzeniem spraw zwigzanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;
7) kontrola przedsigbiorcow w zakresie wypelniania obowiazkow zawartych w udzielonych zezwoleniach;
8) wydawaniem decyzji wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
9) organizowaniem i obstugg systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) weryfikacja ztozonych przez wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, kontrolg danych ze stanem faktycznym oraz ich aktualizacja;
11) egzekucja nalezno$ci pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
12) sporzadzaniem sprawozdan i corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

13) sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych prowadzenia gospodarki $ciekowej w zakresie przewidzianym

ustawa.
4. W zakresie gospodarki odpadami prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) opracowaniem programu usuwania azbestu i jego realizacja;
2) prowadzeniem w formie elektronicznej ewidencji wyrobow zawierajacych azbest;
3) usuwaniem dzikich wysypisk;
4) wydawaniem opinii i decyzji wynikajacych z ustawy o odpadach.
5. W zakresie ochrony przyrody prowadzenie spraw zwigzanych m.in. z:
1) wydawaniem zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
2) przyjmowaniem zgloszen zamiaru usuniecia drzew lub krzewow i ich procedowaniem;
3) ochrong zieleni, w tym wprowadzaniem form ochrony przyrody;
4) ochronag powietrza atmosferycznego;
5) realizacja pozostalych zadan okreslonych w ustawie o ochronie przyrody;
6) realizacjg zadan okreslonych w ustawie o gatunkach obcych.
6. W zakresie ochrony zwierzat prowadzenie spraw zwigzanych m.in. z:

1) wydawaniem decyzji na czasowe lub na state odebranie wiascicielowi badz innej utrzymujacej je osobie

w przypadku, gdy jest ono razaco zaniedbywane lub niehumanitarnie traktowane;

2) wydawaniem zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;
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3) realizacjg zadan gminy zwigzanych z ochrong zwierzat, opracowanie i realizacja programu opieki nad

zwierzetami bezdomnymi i zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat;
4) prowadzeniem ewidencji bezdomnych zwierzat przekazanych do schroniska;
5) prowadzeniem ewidencji zwierzat zaczipowanych.
7. W zakresie dotyczacym dziatalno$ci gospodarczej prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) prowadzeniem ewidencji dzialalno$ci gospodarczej osob fizycznych, wpiséw wykre§lonych 1inie

przekazanych do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;j;

2) wykonywaniem czynnosci zwiazanych z przeksztalceniem z wersji papierowej wniosku o wpis do CEIDG
na forme elektroniczng i przesytanie jej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

3) realizacjg spraw wynikajacych z przepiséw prawo przedsigbiorcow;

4) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz na wyprzedaz zinwentaryzowanych

zapasoéw napojow alkoholowych;

5) przyjmowaniem od przedsigbiorcow oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku

poprzednim.

8. W zakresie innych zadan zwigzanych z gospodarkg gminng i ochrong $rodowiska prowadzenie spraw

zwigzanych m.in. z:

1) realizacjg zadan wymienionych w uchwale Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie programu
ochrony powietrza dla strefy lubuskiej wraz z planem dziatan krotkoterminowych programu (w ramach

prowadzonych spraw Referatu);

2) prowadzeniem spraw dotyczacych aglomeracji, realizacja zadan Gminy wynikajacych zustawy Prawo

wodne dotyczacych Krajowego Planu Oczyszczania Sciekow Komunalnych;
3) wprowadzaniem danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;
4) rekultywacja gruntéw lesnych;

5) realizacja zadan okreslonych ustawa o udostgpnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko;
6) realizacja zadan okreslonych ustawa Prawo geologiczne i gornicze.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw organu wykonawczego Gminy
wynikajacych z przepisow dotyczacych wykonywania kary ograniczenia wolno$ci oraz pracy spolecznie
uzytecznej przez osoby skazane, wtym prowadzenie wykazu podmiotéw obowiazanych do przyjecia

skazanych.
10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepiso6w prawa.
§ 34. Zadania Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.

1. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomo$ci, aw szczegdlnosci sprzedazy lokali

mieszkalnych, nieruchomos$ci budynkowych, lokali uzytkowych i garazy oraz nieruchomosci gruntowych;
2) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania warto$ci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow, uzytkowanie

i trwaly zarzad;

4) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu niezbednych dla realizacji

zadan Gminy, a w szczegolnos$ci:
a) nabywanie w drodze umowy,
b) nabywanie w drodze wywlaszczenia,
¢) nabywanie w drodze zrzeczenia sig,
d) nabywanie w drodze prawa pierwokupu,
¢) nabywanie na podstawie innych tytutdéw prawnych;
5) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji nieruchomosci;
6) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany nieruchomosci;
7) powadzenie spraw dotyczacych tworzenia zasobow gruntdéw na cele zabudowy;

8) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad gminnym

jednostkom organizacyjnym oraz zezwolen na przekazywanie trwalego zarzadu miedzy tymi jednostkami;
9) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o wygasnigciu prawa trwatego zarzadu;

10) prowadzenie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomo$ci numerami porzadkowymi oraz spraw

zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow i osiedli na terenie gminy;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w uzyczenie;
12) prowadzenie spraw dotyczacych obcigzania nieruchomos$ci ograniczonym prawem rzeczowym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggami wieczystymi nieruchomosci stanowigcymi mienie komunalne,

a w szczegblnosci:
a) zaktadanie ksiag wieczystych,
b) wnoszenie wnioskow o wpisy;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja mienia komunalnego;
15) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania przez uzytkownikéw wieczystych prawa wlasnosci

nieruchomosci oraz przeksztalcenia tego prawa w prawo wlasnosci;

17) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw stanowigcych zaséb mienia komunalnego,

a w szczegdlnosci:
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a) organizowanie przetargoéw na dzierzawe,
b) sporzadzanie uméw dzierzawy i aneksow do umow,
¢) prowadzenie rejestrow umow dzierzawy,
d) sporzadzanie wykazéw dzierzawcow do obciazenia;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie na

nieruchomosciach urzadzen infrastruktury technicznej, objetych dzialaniem Referatu.
2. W zakresie rolnictwa i gospodarki wodnej:
1) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych;
2) nadzor nad gospodarka towiecka prowadzong przez kota towieckie w ramach obwodow towieckich;

3) wspoldzialanie ze stluzbami inspekcji weterynaryjnej w przedmiocie prowadzenia dzialan dotyczacych

profilaktyki i zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;
4) wspoéldziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie ochrony roslin;
5) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych;
6) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i przeprowadzania spisu rolnego;
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klgsk zywiotowych w rolnictwie;

8) prowadzenie spraw wynikajagcych z zapisow ustawy Prawo wodne w zakresie utrzymania gminnych

urzadzen wodnych oraz naliczania optaty retencyjne;j;
9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie gospodarstwa oraz osobiste jego prowadzenie.
3. W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym oraz lokalami

uzytkowymi, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i rejestr wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) sporzadzanie list osob zakwalifikowanych do zawarcia uméw najmu oraz prowadzenie spraw

dotyczacych przydziatow,

c) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zasad wynajmowania lokali oraz Wieloletniego

Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy Drezdenko,
d) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania lokalu i 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.
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§ 35. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzenne;.
1. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci:
1) zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;
2) zgodnie ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
3) zgodnie z planem ogo6lnym Gminy.
2. Wydawanie wypisOw 1 wyrysow:
1) z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
2) ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
3) z planu ogblnego gminy.
3. Przygotowywanie projektow decyzji:
1) o warunkach zabudowy;
2) o warunkach zabudowy w zakresie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
3) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
4) zmieniajacej decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
4. Przygotowywanie analiz urbanistycznych zwigzanych z postgpowaniami w sprawie wydania decyzji:
1) o warunkach zabudowy;
2) o warunkach zabudowy w zakresie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
3) zmieniajacej decyzj¢ o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym

wydawanie decyzji:
1) o warunkach zabudowy;
2) o warunkach zabudowy w zakresie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
3) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
4) zmieniajacej decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
5) przenoszacej decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
6. Prowadzenie rejestrow:
1) decyzji o warunkach zabudowy;
2) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) uchwat w sprawie uchwalenia lub zmiany planu ogdlnego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang.
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7. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego lub jego zmiany, w tym m.in.:

1) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub projektu uchwaty w sprawie przystapienia do sporzadzenia zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

2) sporzadzanie projektu zalozen do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub projektu

zatozen do zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) opracowywanie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub projektu zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub projektu uchwaly w sprawie uchwalenia zmiany miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.

8. Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych sporzadzenia planu ogoélnego gminy lub jego zmiany,
w tym m.in.:

1) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie przystgpienia do sporzadzenia planu ogoélnego gminy lub
projektu uchwatly w sprawie przystapienia do sporzadzenia zmiany planu ogdlnego gminy;

2) sporzadzenie projektu zatozen do planu ogdlnego gminy lub projektu zatozen do zmiany planu ogoélnego
gminy;

3) opracowywanie projektu planu ogoélnego gminy lub projektu zmiany planu ogélnego gminy;

4) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uchwalenia planu ogoélnego gminy lub projektu uchwaty

w sprawie uchwalenia zmiany planu ogélnego gminy.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przez Burmistrza okresowej oceny aktualnosci planu
ogolnego 1 miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, w tym przygotowanie projektu uchwaty

w sprawie aktualnosci planu og6lnego i planow miejscowych.

10. Rozpatrywanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz wnioskow dotyczacych planu ogdlnego gminy.

11. Przechowywanie dokumentacji planistycznych dotyczacych uchwalenia lub zmiany planu ogdlnego
i planow miejscowych (réwniez uchylonych i nieobowiagzujacych), wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane
oraz materialdow znimi zwigzanych obejmujacych m.in. ocen¢ oddziatywania na S$rodowisko, opinie,
uzgodnienia i raporty z konsultacji spotecznych.
12. Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy (dotyczy legalizacji budowy) z ustaleniami:
1) obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego iinnymi aktami prawa

miejscowego;

2) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
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13. Wydawanie postanowien opiniujagcych wstepny projekt podzialu nieruchomosci zgodnie z:
1) ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
2) warunkami okreslonymi w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

14. Przedstawianie wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub uchwaly w sprawie uchwalenia zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego wraz z zalacznikami oraz dokumentacja prac planistycznych w celu oceny ich zgodnosci

Z przepisami prawnymi.

15. Przedstawianie wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia planu ogoélnego gminy lub uchwaty
w sprawie uchwalenia zmiany planu ogolnego gminy wraz z zalacznikiem oraz dokumentacja prac

planistycznych w celu oceny ich zgodno$ci z przepisami prawnymi.

16. Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy lub jego zmiany oraz kopii uchwalonego miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego lub jego zmiany.
17. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
18. Opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

19. Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych przeprowadzania konsultacji spotecznych na zasadach
okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym sporzadzanie raportOw

z konsultacji spotecznych.

20. Prowadzenie spraw dotyczacych pobierania optaty planistycznej ztytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanego uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego, tzw. renty planistyczne;.

21. Prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan w zwiazku zuchwaleniem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiana.
22. Aktualizacja zapiséw cyfrowych dokumentdéw planistycznych.
23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 36. Zadania Referatu Realizacji Inwestycji.
1. W zakresie realizacji inwestycji:
1) opracowywanie planow finansowych i rzeczowych realizowanych zadan;

2) organizacja i nadzorowanie realizowanych zadan, ze szczegdlnym uwzglednieniem czynnosci zwigzanych

z:
a) uzgadnianiem dokumentacji technicznej i kosztorysowej,

b) przygotowywaniem umow z wykonawcami i dostawcami,
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¢) dokonywaniem odbioréw czesciowych, koncowych ipogwarancyjnych lub robdét budowlanych
realizowanych przez poszczegdlne jednostki czy referaty oraz przez inwestorow obcych

w ramach zawartych porozumien - udziat w tych odbiorach,
d) biezaca kontrolg realizacji zadania,
e) rozliczaniem zadania pod wzglgdem finansowym i rzeczowym,
f) przekazywaniem inwestycji w sktad majatku Gminy.
2. W zakresie zamowien publicznych:
1) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych:

a) dla zamowien o wartosci rownej lub wickszej niz prog kwotowy stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych okreslony w tej ustawie — sporzadzenie planu zamowien i przeprowadzanie postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych na wniosek jednostek organizacyjnych Gminy, referatow

i samodzielnych stanowisk w zakresie ich zadan,

b) dla zamoéwien o warto$ci mniejszej niz prog kwotowy stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
okreslony w tej ustawie — koordynacja, konsultacje i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
referatami i samodzielnymi stanowiskami przy przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych;

2) prowadzenie dokumentacji prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

w szczegoOlnosci:

a) przygotowywanie ogtoszenia i Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia z niezbednymi zatgcznikami,
b) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowej o planowanym terminie otwarcia ofert,

¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

d) przygotowywanie protokotu z postepowania oraz ogtoszenia o wyniku postgpowania,

e) powiadomienie oferentow o wynikach postepowania,

f) prowadzenie rejestrow postepowan o zamdwienia publiczne,

g) przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan o zamowienia publiczne zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych;
3) organizacja prac komisji przetargowej w przypadku jej powolania;
4) udzielanie wyjasnien w zakresie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
5) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

6) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach, w ktorych wymagane

jest uzyskanie stosownego zezwolenia;

7) udzielanie wyjasnien organom kontrolnym w sprawach zwiagzanych z przeprowadzonymi zamowieniami

publicznymi.
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3. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych i innych aktow prawnych, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami publicznymi gminnymi iinnymi drogami

stanowigcymi wlasnos¢ Gminy, a zwlaszcza:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organow Gminy dotyczacych

zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

b) wykonywanie zadan w zakresie prac zwigzanych zbiezacym utrzymaniem, modernizacja

i remontami drég, mostow, parkingéw, o§wietlenia,

c) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie organizacji ruchu drogowego oraz wdrazanie zmian

w tym zakresie,

d) wspolpraca z zarzadcami drog innych niz gminne w zakresie biezacego ich utrzymania, o$wietlenia,

utrzymania w czystosci organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego droég gminnych publicznych, wydawanie decyzji na
wbudowanie urzadzen obcych nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami publicznymi gminnymi

oraz wydawanie uzgodnien dotyczacych zajecia drog wewnetrznych (zjazdy, urzadzenia obce),
f) prowadzenie spraw zwigzanych instalacjg i eksploatacjg przystankoéw autobusowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Miejskiej,
h) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,
1) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska, zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie drogownictwa,
j) prowadzenie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

k) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen drég, parkingdéw ichodnikow oraz roszczen

odszkodowawczych z tytutu majacych na nich miejsce zdarzen i wypadkow;
2) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie infrastruktury drogowe;j;
3) uzgadnianie i sprawdzanie dokumentacji technicznej w zakresie planowanych inwestycji drogowych;

4) ustalanie i pozyskiwanie podstawowych zatozen i warunkow technicznych do projektowania inwestycji

drogowych;
5) rozliczanie rzeczowe i finansowe wykonanych zadan;
6) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,;
7) obstuga projektow realizowanych w ramach zadan Referatu wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem i zawieraniem umow w zakresie zadan inwestycyjnych

dotyczacych infrastruktury drogowej;

9) opracowywanie opisow przedmiotu zamowienia zadan, dla ktérych wymagane jest postgpowanie zgodnie

z ustawg o zamowieniach publicznych.
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4. W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

1) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania w ramach programdéw unijnych, rzadowych
i innych zrodet zewnetrznego finansowania na realizacje projektow inwestycyjnych, spolecznych,

wspoOlpracy zagranicznej itp. we wspotpracy z innymi referatami;

2) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej, wtym budzetéw, harmonograméw, zatgcznikéw do

wnioskow, zgodnie z wytycznymi konkursowymi, wewnetrznymi procedurami,

3) biezaca analiza plandéw dziatan, harmonograméw i oglaszanych konkursow oraz powiazanych aktow

prawnych zwigzanych z aplikowaniem o $rodki na realizacj¢ projektow;
4) doradztwo lokalnym przedsi¢biorcom w zakresie mozliwos$ci i zasad pozyskiwania srodkow zewngtrznych;

5) wspolpraca  zinnymi referatami oraz jednostkami  organizacyjnymi  w zakresie = wsparcia

W przygotowaniu, prowadzeniu i rozliczeniu projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

6) wspolpraca zreferatami 1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania harmonogramow

rozliczen i ptatnosci realizowanych projektow;

7) prowadzenie projektow dofinansowanych zudzialem §rodkéw zewngtrznych, wtym wsparcie
merytoryczne 1 wspolpraca w zakresie zaméwien publicznych w szczegodlnosci w przeprowadzaniu
zamoOwien o warto§ci mniejszej niz prog kwotowy stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
okreslony w tej ustawie, z uwzglednieniem wytycznych dotyczacych kwalifikowalno$ci wydatkow na lata

2021-2027 Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej we wspolpracy z innymi komérkami Urzedu;

8) koordynowanie zespotami projektowym oraz nadzoér nad realizacja projektow finansowanych ze §rodkow

zewngtrznych;

9) realizacja niezbednych dzialan na etapie oceny wnioskow aplikacyjnych, podpisania umow
o dofinansowanie, w tym wsparcie w tworzeniu pism odwotawczych/protestow iinnych dokumentow

niezbednych do zawarcia umowy o dofinansowanie;

10) wspotpraca z Referatem Finansowo — Budzetowym w zakresie rozliczen i ptatnosci w realizacji projektow

dofinasowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

11) zabezpieczanie - w uzgodnieniu z pozostalymi referatami - srodkow w budzecie na przedsigwzigcia ujete

w WPF dofinansowane ze $rodkéw zewnetrznych;

12) utrzymywanie stalych kontaktow z instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem, dysponowaniem
i rozdzialem $rodkéw zewnetrznych dla potrzeb samorzadu i spolecznosci lokalnej wcelu ich

wykorzystywania i przyciggania nowych inicjatyw na terenie gminy;

13) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym iinnym podmiotom o mozliwosciach pozyskania

srodkéw pomocowych;

14) udzielanie informacji instytucjom przeprowadzajacym kontrole projektow z dofinansowaniem

zewngetrznym.
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5. Wykonywanie prac studialnych i prognostycznych, opracowywanie planow rzeczowych i finansowych

w zakresie planowanych zadan inwestycyjnych na terenie gminy Drezdenko.
6. Aktualizacja ,,Strategii Rozwoju Gminy Drezdenko”.

7. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja plandow zaopatrzenia w ciepto,
energic elektryczng 1ipaliwa gazowe oraz gospodarki niskoemisyjnej zuwzglednieniem dokumentow

strategicznych na szczeblu wojewodzkim i krajowym.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 37. Zadania Referatu Promocji, Sportu i Turystyki.
1. W zakresie promocji:
1) opracowanie zatozen promocji Gminy;

2) opracowywanie materialow informacyjnych ipromocyjnych Gminy przy wspotpracy z referatami

i samodzielnymi stanowiskami Urzedu;
3) biezgce informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wladz Gminy;
4) wspoélpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy;

5) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji na stronie internetowej Gminy, portalach

spotecznosciowych oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;
6) udziat w imprezach promujacych Gming;
7) redakcja strony internetowej Urzedu;
8) komunikacja z mieszkancami w mediach spoteczno$ciowych;

9) wspotpraca zjednostkami organizacyjnymi Gminy wcelu rozszerzenia dziatan informacyjnych

skierowanych do mieszkancow;

10) redagowanie komunikatéw, notatek, raportow, zawiadomien, zapytan, sprawozdan iinnych krotkich

publikacji zwigzanych z dziatalno$cia Gminy oraz ich dystrybucja;

11) inicjowanie wilasnych przedsiewzie¢ promocyjnych Gminy oraz wspieranie promocyjne organizatorow

imprez, odbywajacych si¢ na terenie Gminy;

12) prowadzenie spraw  w zakresie = opracowywania zalozen strategicznych w zakresie marki

i promocji Gminy;

13) prowadzenie spraw dotyczacych projektowania, zamawiania 1idystrybucji gminnych akcesoriow

promocyjnych oraz wydawnictw promocyjnych;

14) prowadzenie obstugi fotograficznej na potrzeby wlasnych wydawnictw, strony internetowej

i profilu na portalach spotecznosciowych;

15) wspotpraca i utrzymywanie statych kontaktow z miastami partnerskimi;
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16) organizacja spotkan i wyjazdow zwigzanych z realizacjg zadan promocyjnych;

17) realizacja zadan zwigzanych z publikacjami wydawnictw promocyjnych, w tym dotyczacych wydawania

gazety samorzadowej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem iuczestnictwem Gminy w stowarzyszeniach

i zwigzkach gmin;
19) koordynacja dziatan zwigzanych z obchodami $wiat panstwowych i lokalnych;
20) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych Gminy, Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzgdu.
2. W zakresie sportu i turystyki:
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej na terenie gminy;

2) podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji, w tym inicjowanie

nowych form dziatalno$ci sportowej i rekreacyjnej;
3) opracowanie i realizacja rocznego kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych;
4) nadzor nad administrowaniem obiektami sportowymi i rekreacyjnymi, w tym:

a) nadzor nad udostgpnianiem mieszkancom gminy obiektow sportowych irekreacyjnych na potrzeby

kultury fizycznej, turystyki oraz rekreacji;

b) nadz6r nad zapewnieniem wyposazenia oraz wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych

i rekreacyjnych;
5) prowadzenie katalogu klubow sportowych, organizacji i stowarzyszen;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan publicznych dotyczacych dziatalnosci

sportowej i turystycznej;

7) promocja sportu i rekreacji oraz promocja Gminy poprzez sport, rekreacje¢ i turystyke;

8) nadzor i kontrola realizacji programow rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz ustalanie potrzeb Gminy
w tym zakresie;

9) przygotowanie ,,Strategii rozwoju sportu i turystyki w Gminie Drezdenko”;

10) prowadzenie ewidencji bazy sportowej irekreacyjnej stuzacej realizacji zadan wtym zakresie,
a takze wyrazanie opinii o jej stanie technicznym lub jej likwidacji;

11) koordynowanie wspotpracy klubow sportowych ze szkotami w zakresie szkolenia i organizacji imprez
w Gminie;

12) wspotdziatanie zjednostkami organizacyjnymi zapewniajacymi bezpieczenstwo osob podczas imprez
sportowych (Policja, Strazg Pozarng, Pogotowiem Ratunkowym, Powiatowa Stacjg Sanitarno-

Epidemiologiczng w Drezdenku);

13) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych imprez

masowych wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, w szczegdlnosci kontrolowanie
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przebiegu imprez masowych podwyzszonego ryzyka zgodnie z warunkami okre§lonymi w ustawie

o0 bezpieczenstwie imprez masowych;

14) prowadzenie postgpowania w sprawie wyrdznien, nagrdéd istypendiow  sportowych, w tym

przygotowywanie aktow prawnych w tym zakresie;
15) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ushugi hotelarskie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem iutrzymaniem kapielisk oraz  miejsc

wykorzystywanych do kapieli.
3. W zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1) wspolpraca  z organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io0 wolontariacie w zakresie realizacji zadan

Gminy przez organizacje pozarzadowe;
2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju organizacji pozarzagdowych na terenie gminy Drezdenko;

3) opracowanie, wdrazanie imonitoring realizacji rocznego programu Wwspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie;
4) organizacja otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacj¢ zadan Gminy;

5) planowanie 1ikontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych

z budzetu Gminy na ich realizacje;
6) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzgdowych z terenu gminy Drezdenko;

7) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktéw prawa miejscowego

dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji.
4. W zakresie wspoOlpracy z przedsigbiorcami:
1) opracowanie i realizacja strategii gospodarczej promocji Gminy, w tym wspotpraca z mediami;
2) podejmowanie dziatan na rzecz zwigkszenia konkurencyjnosci Gminy i pozyskiwania inwestorow;

3) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania inwestor6w zpodmiotami zewnetrznymi dziatajagcymi
w Gminie, podmiotami ponadlokalnymi oraz przedstawicielstwami podmiotow zewngtrznych, takich jak:

izby handlowe, konsulaty, ambasady itp.;

4) wspotpraca z wlasciwymi referatami Urzedu w zakresie przygotowania i dystrybucji gospodarczych
i inwestycyjnych wydawnictw promocyjnych;
5) uczestniczenie w imprezach gospodarczo-inwestycyjnych o charakterze wystawienniczym

i targowym oraz organizacja misji gospodarczych;

6) systematyczne gromadzenie iupowszechnianie informacji o Gminie, przydatnych przy podejmowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;
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7) opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie;
8) koordynowanie wspodtpracy lokalnych przedsiebiorcéw z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

9) wspieranie lokalnych przedsigbiorcoOw tworzgcych miejsca pracy;

10) dziatanie na rzecz rozwoju partnerstwa oraz umacnianie wigzi z lokalnymi przedsigbiorcami;

11) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami pracodawcow, izbami gospodarczymi oraz
zrzeszeniami i fundacjami dzialajacymi na rzecz przedsigbiorcow w celu okreslenia warunkow

i mozliwo$ci rozwoju gospodarczego Gminy.
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.

§38.1. W celu zapewnienia w Urzedzie ochrony informacji niejawnych, Burmistrz powotuje
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry wykonujac zadania zzakresu ochrony podlega

bezposrednio Burmistrzowi.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci informatycznych;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;
6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
8) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz przechowywanie akt tych postgpowan;
9) wyjasnianie okolicznos$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych;
10) prowadzenie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych;
11) wspotpraca z organami ochrony panstwa.
§ 39. Zadania Pelnomocnika Burmistrza ds. Rewitalizacji.
1. W zakresie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji:

1) inicjowanie w ramach Zespotu ds. przygotowania i realizacji przedsigwzig¢, o ktorym mowa w uchwale
Rady w sprawie przyjecia Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Drezdenko na lata 2022 — 2030,
biezacej wspotpracy majacej na celu realizacj¢ Gminnego Programu Rewitalizacji zgodnie z przepisami

ustawy o rewitalizacji;

2) rekomendowanie Burmistrzowi tworzenia zespotdw roboczych dla potrzeb realizacji najbardziej ztozonych

przedsiewzig¢ rewitalizacyjnych;

Id: B73380AA-AF71-40B5-BASE-A6887993A669. Podpisany Strona 47



3) reprezentowanie Burmistrza w kontaktach roboczych z Komitetem Rewitalizacji oraz Mtodziezowa Rada
Miejska i1Miejskg Rada Seniordéw, atakze innymi grupami izespotami o charakterze doradczym,
konsultacyjnym i inicjatywnym, jak rowniez innymi interesariuszami i podmiotami, ktérych zaangazowanie

jest istotne z punktu widzenia procesu rewitalizacji;

4) przygotowanie, koordynowanie 1itworzenie warunkow do prowadzenie procesow rewitalizacji

w zakresie wlasciwos$ci Gminy oraz ich monitorowanie;

5) koordynowanie wspotpracy komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz
wszystkich pozostalych interesariuszy rewitalizacji w zakresie realizacji Programu i proceséw

rewitalizacyjnych;

6) prowadzenie i wspieranie dziatan w zakresie uzyskania zewnetrznych zrodet finansowania projektow

rewitalizacyjnych;

7) promocja podejmowanych dziatan rewitalizacyjnych;

8) udziat i doradztwo w realizacji projektow inwestycyjnych zwigzanych z rewitalizacja;

9) scista wspolpraca z odpowiednimi referatami Urzedu.
2. W zakresie realizacji Drezdeneckiego Budzetu Obywatelskiego, w szczegolnos$ci:

1) przygotowanie aktow prawa miejscowego zwigzanych z realizacja procedury DBO;

2) przygotowanie kampanii promujacej DBO;

3) weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym i merytorycznym ztozonych wnioskow;

4) przygotowanie i udziat w spotkaniach z mieszkancami;

5) organizacja i przeprowadzenie gtosowania lub spotkan zwigzanych z wyborem wnioskow do DBO.
3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz wynikajacych z przepisow prawa.
§ 40. Zadania samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego:

1) realizowanie procedur audytu wewnetrznego wg procedur postepowania okreslonych przez Burmistrza;

2) przygotowanie i aktualizacja procedur wykonywania audytu;

3) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

4) realizacja zadan audytowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

5) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;

6) dokonanie oceny adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania ryzykiem

i kierowania jednostkg sektora finansow publicznych;

7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawierajacych wykaz dziatan

korygujacych;
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8) przedstawienie kierownikowi jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan rocznych z audytu

wewngtrznego;

9) przeprowadzanie w miar¢ potrzeb czynnosci sprawdzajacych, dokonujac oceny wykonania rekomendacji

z przeprowadzonego zadania audytowego;
10) prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego;

11) przygotowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni i przedstawianie go

kierownikowi jednostki sektora finanséw publicznych;

12) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, a w szczegdlnosci przez ustawe¢ o finansach
publicznych oraz rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu

przeprowadzania audytu wewnetrznego.
§ 41. Zespoty robocze.

1. Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres dzialan referatow Burmistrz moze powotywac zespoty

problemowe.

2. W sktad zespolu problemowego wchodza wyznaczeni pracownicy z referatow, ktorych dotyczy

zagadnienie w tym przynajmniej jedna osoba w randze kierownika komorki organizacyjne;j.
3. Burmistrz wyznacza koordynatora zespotu.

4. Koordynator zespotu odpowiada przed Burmistrzem za realizacj¢ zadania stanowigcego podstawe

powolania zespotu.

5. Rozwigzanie zespotu na wniosek koordynatora nastepuje po zrealizowaniu zadania na podstawie decyzji
Burmistrza.
Rozdzial 9.
Zakres dzialan poszczegdélnych komorek organizacyjnych Urzedu w dziedzinie zadan obronnych
§ 42. 1. Referat Administracyjny: wspotpraca w zakresie dostosowywania zapisow aktow wewngtrznych,

w tym Regulaminu organizacyjnego, do potrzeb realizacji zadan obronnych.

2. Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego: zabezpieczenie funkcjonowania Burmistrza na
stanowiskach kierowania, systemow i sieci informatycznych oraz przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji
wojskowej, aw przypadku odwieszenia poboru wykonywanie czynnosci ztym zwigzanych, nakltadanie
$wiadczen osobistych irzeczowych, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji obronnej majacej klauzule

niejawnosci, a takze koordynowanie na szczeblu gminnym wszystkich zadan obronnych.
3. Referat Finansowo — Budzetowy: zapewnienie $srodkéw na cele niezbgdne do funkcjonowania Gminy.

4. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami: ochrona iewakuacja dokumentacji geodezyjnej, zasobow

rolnictwa i gospodarki wodnej w Gminie.

5. Referat Gospodarki Przestrzennej: analiza planéw miejscowych w powigzaniu z elementami obronnosci.
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6. Referat Gospodarki Gminnej iOchrony Srodowiska: przygotowanie stuzby zdrowia, kultury
1 dziedzictwa narodowego, ochrony $rodowiska, reglamentacji towaré6w oraz dziatu zabezpieczenie spoteczne

1 prace porzadkowe w Gminie.

7. Referat Realizacji Inwestycji: wspotpraca w zakresie planowania i realizacji dziatan logistycznych oraz
nadzor nad sposobem wykorzystania przydzielonych $rodkéw pomocowych na zabezpieczenie dziatalno$ci

jednostek organizacyjnych bioracych udziat przy realizacji waznych strategicznie inwestycji.

8. Urzad Stanu Cywilnego: ochrona iewakuacja dokumentacji aktow stanu cywilnego, prowadzenie

rejestru mezezyzn i kobiet podlegajacych rejestracji w zwiazku z kwalifikacja wojskowa.

9. Referat O$wiaty: realizacja zadan obronnych w placoéwkach o$wiatowych.Rozdzial 10Postanowienia

konficowe
§ 43. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 44. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu od dnia wejScia w zycie niniejszego

zarzadzenia.

§ 45. Przy zmianach stanowisk pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu

zadan i obowigzkow.

§ 46. Traci moc zarzadzenie nr 32.2024 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 12 listopada

2024 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego.
§ 47. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drezdenka

Adam Kolwzan
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 10.2026
Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu
z dnia 2 kwietnia 2026 .

1113
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 10.2026
Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu

z dnia 2 kwietnia 2026 r.

PODZIAL. KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
1. KIEROWNICTWO URZEDU

Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | BURMISTRZ 1
2. | ZASTEPCA BURMISTRZA 1
3. | SKARBNIK 1
4. | SEKRETARZ 1
OGOLEM 4

2. SAMODZIELNE STANOWISKA

Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | PELNOMOCNIK DS. REWITALIZACJI 1
2. | AUDYTOR WEWNETRZNY 0.5
OGOLEM 1,5

3. REFERAT ORGANIZACYJNY i ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | KIEROWNIK 1
2. | ZASTEPCA KIEROWNIKA 1
3. | INFORMATYK 1
4 | DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY PPOZ. 1
5. | DS. OCHRONY LUDNOSCI T OBRONY CYWILNEJ 1
6. | KIEROWCA _ MECHANIK SAMOCHODU POZARNICZEGO 4
7. | KONSERWATOR 1
8. | KIEROWCA 1
9. | SPRZATACZKA 35
OGOLEM 14,5

4. REFERAT ADMINISTRACYJINY

Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | KIEROWNIK 1

Id: B73380AA-AF71-40B5-BASE-A6887993A669. Podpisany Strona 1



ZASTEPCA KIEROWNIKA

DS. PLAC

DS. OBSLUGI INTERESANTOW

DS. ARCHIWIZACII | INFORMACJI PUBLICZNEJ]

DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ

DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

XN g W

DS. OBSLUGI SOLECTW

OGOLEM

O R R RPN R -

5. REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY

l—
©

STANOWISKO

LICZBA
ETATOW

ZASTEPCA SKARBNIKA

1

DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I ROZLICZEN PODATKU VAT

DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWE]

DS. PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

DS. LACZNEGO ZOBOWIAZANIA PIENIEZNEGO

DS. WINDYKACIJI

X N o g W N

DS. WINDYKACJI Z UMOW CYWILNOPRAWNYCH

A I N R I S

OGOLEM

6. URZAD STANU CYWILNEGO

Lp.

STANOWISKO

LICZBA
ETATOW

KIEROWNIK

1

ZASTEPCA KIEROWNIKA

DS. DOWODOW OSOBISTYCH

Bl W N e

DS. EWIDENCJI LUDNOSCI

OGOLEM

N N A

7. REFERAT OSWIATY

Lp.

STANOWISKO

LICZBA
ETATOW

KIEROWNIK

1

ZASTEPCA KIEROWNIKA

GLOWNY KSIEGOWY JEDNOSTEK OBSEUGIWANYCH

Al N E

DS. OBSLUGI FINANSOWO-KSIEGOWEJ JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH

1
1
5

DS. KADROWO-PLACOWYCH JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH
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6. DS. GOSPODARCZYCH | TRANSPORTU

OGOLEM

11

8. REFERAT GOSPODARKI GMINNEJ i OCHRONY SRODOWISKA

Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | KIEROWNIK 1
2. | ZASTEPCA KIEROWNIKA 1
3. | DS. GOSPODARKI GMINNEJ 2
4. | DS. OCHRONY SRODOWISKA 2
5. | DS. ODPADOW KOMUNALNYCH 3
6. | DS. KONTROLI 2
7. | ROBOTNIK GOSPODARCZY 1
OGOLEM 12
9. REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | KIEROWNIK 1
2. | DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI 1
DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI [ ROLNICTWA 1
OGOLEM 3
10. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | KIEROWNIK 1
2. | DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO 3
URBANISTA 1
OGOLEM 5
11. REFERAT REALIZACJI INWESTYCJI
Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW
1. | KIEROWNIK 1
2. | ZASTEPCA KIEROWNIKA DS. INWESTYCJI 1
3. | ZASTEPCA KIEROWNIKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1
4. | DS. INWESTYCJI 4
5 | DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I POZY SKIWANIA SRODKOW 1

POZABUDZETOWYCH
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6. DS. POZY SKIWANIA SRODKOW POZABUDZETOWYCH 1

OGOLEM 9
12. REFERAT PROMOCJI, SPORTU i TURYSTYKI

Lp. | STANOWISKO LICZBA
ETATOW

1. | KIEROWNIK 1

2. | DS. PROMOCII I WSPOEPRACY Z ORGANIZACJAMI 1

POZARZADOWYMI
3. | DS. PROMOCIJI I WSPOEPRACY Z PRZEDSIEBIORSTWAMI 1
OGOLEM 3

SUMA ETATOW: 88
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