REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Urzedu Miejskiego
w Tuchowie




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 276/2009

Burmistrza Tuchowa z dnia 23 grudnia 2009 r.

Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla zadania i strukture organizacyjng
Urzedu Miejskiego w Tuchowie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Tuchow;
2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Miejskg w Tuchowie;
3) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Tuchowa;

4) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Tuchowie.

§3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej, Burmistrz wykonuje swoje zadania.
. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy oraz zadania zlecone i powierzone wynikajgce z:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. nr 142,
poz.1591 ze zm.), ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetenc;ji
okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzgdowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U. z 1990 r. nr 34 poz. 198 ze zm.) oraz
innych ustaw szczegolnych, uchwat Rady i porozumien zawartych z innymi organami
samorzgdu terytorialnego oraz z organami administracji rzgdowe;j.

§4.

Siedzibg Urzedu jest miasto Tuchow.
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Rozdziat Il. KIEROWNICTWO URZEDU

§1.
. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow
referatow.
§2.
Do wytgcznych kompetencji Burmistrza nalezg sprawy okreslone przepisami prawa i Statutem
Gminy.

W czasie nieobecnosci Burmistrza obowigzki jego petni Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie czynnosci nalezgce do Burmistrza.

Burmistrzowi podlegajg bezposrednio sprawy z zakresu:

1) Finanséw;

2) Dziatalnosci gospodarczej i inwestyciji;

3) Promocji Gminy;

4) Spraw obywatelskich.

§3.
Zastepca Burmistrza realizuje zadania Burmistrza, przez niego okreslone, zapewniajgc
kompleksowe rozwigzywanie probleméw w powierzonym mu zakresie.
Zastepcy Burmistrza podlegajg bezposrednio sprawy z zakresu:
1) gospodarki przestrzennej i budownictwa,
2) rolnictwa i mienia komunalnego,
3) oswiaty, zdrowia i opieki spoteczne;.
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§4.

. Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu i zapewnia jego sprawne funkcjonowanie.
. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio sprawy organizacyjno - administracyjne Urzedu.
. W czasie nieobecnosci Burmistrza oraz jego Zastepcy obowigzki kierownika Urzedu przejmuje

Sekretarz.

§5.

. Skarbnik Gminy realizuje polityke finansowg Gminy.

. W imieniu Burmistrza Skarbnik moze prowadzi¢ kontrole wewnetrzng gminnych jednostek
organizacyjnych, zaktadéw budzetowych i jednostek pomocniczych w zakresie spraw
finansowych.

Rozdziat lll. ZASADY ZALATWIANIA SPRAW | PODPISYWANIA PISM

§1.

. Pracownicy urzedu dziatajg przy zatatwianiu spraw zgodnie z powierzonym im zakresem

czynnosci i na podstawie upowaznien Burmistrza.

. Kierownicy referatéw kierujg pracg referatow i sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za

realizacje zadan.

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i bezstronnego

rozpatrywania wszystkich spraw, kierujgc sie przepisami prawa z uwzglednieniem interesu
Gminy oraz indywidualnych intereséw jej mieszkancow.

. W kontaktach z obywatelami pracownicy Urzedu winni zachowac uprzejmos$¢ i zyczliwosé.

§2.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi lub osobom przez niego upowaznionym

powinny byé uprzednio parafowane przez kierownika referatu oraz muszg zawieraé nazwisko i
stanowisko pracownika, ktory je opracowat.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla instrukcja

kancelaryjna.
. W Urzedzie prowadzi sie bezdziennikowy system kancelaryjny, rejestry kancelaryjne oraz spisy
spraw i odpowiadajgcych im teczki przewidziane instrukcjg kancelaryjng.

§3.
. Kwalifikacja skarg, wnioskéw i listdw nalezy do Burmistrza.
. Skargi, wnioski i listy podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym w referacie
organizacyjno — administracyjnym.
. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzg dokumentacje oraz spisy zatatwianych
skarg, wnioskéw i listow.

Rozdziat IV. PODSTAWOWE ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1.

Aktami prawnymi Rady i Burmistrza sg akty zawierajgce przepisy gminne w formie uchwat i
zarzadzen.

§2.

Przygotowanie projektéw aktéw prawnych nalezy do wtasciwych referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy przy wspotudziale radcy prawnego Urzedu.
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§3.

. Projekty aktow prawnych winny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajgcych z

odrebnych unormowan, a w szczegélnosci:

1) projekt aktu prawnego winien powotywac przepis prawny upowazniajgcy do jego wydania;

2) tre$¢ i redakcja projektu winna by¢ jasna i zwiezta, z zachowaniem jednolitej terminologii
wynikajacej z obowigzujgcych przepiséw;

3) scisle okresla¢ date wejscia w zycie | wskazywac jednostke zobowigzang do jego wykonania.

. Tre$¢ aktow prawnych nalezy ujmowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery.
. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzasadniony z uwzglednieniem aspektéw prawnych.
. Jezeli wydanie aktu prawnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymaga zgody lub

porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt tego aktu nalezy
przedstawi¢ tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

. Projekt aktu prawnego opiniuje pod wzgledem prawnym i redakcyjnym radca prawny.
. Ostateczny projekt uchwaty Rady musi by¢ zaakceptowany przez Burmistrza.

§4.

. Uchwaty Rady rejestruje i prowadzi ich zbior Biuro Rady Miejskie;.
. Biuro Rady Miejskiej przedktada Wojewodzie Matopolskiemu uchwaty Rady w terminie 7 dni od

daty ich podjecia.

. Zarzadzenia, postanowienia, opinie i inne decyzje Burmistrza rejestruje i prowadzi ich zbiér

Referat Organizacyjno - Administracyjny.

. Zbiory przepisow gminnych udostepniane sg do powszechnego wgladu na zasadach

okreslonych w Statucie Gminy.

Rozdziat V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§1.

. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, rozdziatu

kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone symbolami:

1) Referaty:

a) organizacyjno — administracyjny - OA,
b) finansowy - F,
C) gospodarki przestrzennej i mienia komunalnego - GPMK,
d) inwestycji i infrastruktury drogowe;j - 11D,
€) spraw spotecznych i obywatelskich - SO,
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. obstugi Rady Miejskiej - RM,
b) ds. obstugi prawnej (radca prawny) - RP,
¢) Urzad Stanu Cywilnego - USsC.
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Rozdziat VI. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§1.

Do zadan referatu organizacyjno - administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1. Sprawy organizacyjno - administracyjne:
1) organizacja zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancéw, prowadzenie centralnego rejestru
skarg, nadzor nad prawidtowg organizacjg przyje¢ mieszkancéw w Urzedzie;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na interwencje i
whnioski senatoréw i postow;
3) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza;

4) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien Burmistrza dla kierownikow jednostek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych;

5) przyjmowanie wszystkich pism wptywajacych do Urzedu, rejestracja i nadawanie im biegu;

6) wysytanie korespondencji Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji i zbioru regulaminéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie archiwum zakfadowego,

9) prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

2. Sprawy gospodarcze:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej, obstuga centrali telefonicznej, oraz tgcznosci w budynku
Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem aktéw promulgacyjnych:
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Matopolskiego,
innych wydawnictw urzedowych i prasy;

3) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic;

4) planowanie i realizacja wydatkéw inwestycyjnych, remontowych i rzeczowych na potrzeby
administracji oraz nadzér nad ich realizacjg;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu stuzbowego oraz prywatnych
samochodow do celéw stuzbowych;

6) nadzo6r nad ochrong mienia spotecznego, oraz utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach
Urzedu;

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg i inwentaryzacjg majatku trwatego i
przedmiotow nietrwatych Urzedu;

8) nadzor nad pracownikami obstugi.

3. Sprawy kadrowe:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi z wyjgtkiem dyrektoréw jednostek oswiatowych;

2) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw;

3) wspotdziatanie z ZUS - em w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow;

4) prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych i innych;

5) wspotdziatanie z powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych;

6) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie spraw osobowych, przygotowywanie
materiatow i wnioskéw do decyzji Burmistrza;

7) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Burmistrza;

8) organizowanie szkolenia, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw samorzgdowych;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk studenckich i podyplomowych studentéw szkot
wyzszych i $rednich.
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4. Ochrona danych osobowych:

5.

9.

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig stosowanych metod i form przetwarzania i
zabezpieczania zbiorow danych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
sygnalizowanie o wszelkich nieprawidtowosci w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidenciji:

a) zbioru danych osobowych wystepujgcych w Urzedzie,
b) os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
c) uzytkownikoéw systemu komputerowego;

3) wprowadzanie i kontrola dziatania mechanizmdéw uwierzytelnienia uzytkownikow oraz kontroli
dostepu do danych osobowych przetwarzanych przy uzyciu systeméw informatycznych;

4) przygotowanie dokumentow zgtoszenia zbioréw danych osobowych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w tym réwniez zgtoszen zmian
wprowadzonych w zbiorach danych po ich rejestraciji.

Sprawy dotyczgce informatyki i statystyki:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig funkcjonowania i wykorzystania oraz rozwojem i
eksploatacjg sprzetu i oprogramowania komputerowego;

2) administrowanie, zarzadzanie i nadzér nad systemem sieci komputerowej, Elektronicznym
Obiegiem Dokumentéw i Biuletynem Informacji Publicznej;

3) tworzenie i nadzorowanie baz danych;

4) opracowanie i wdrozenie programu szkolenia pracownikow Urzedu w zakresie
zabezpieczenia systemu informatycznego, obstugi oprogramowania, sprzetu komputerowego
i urzgdzeh biurowych.

. Organizowanie wyborow: do rad gmin, rad powiatow, sejmikéw wojewddzkich, prezydenckich,

do Sejmu i Senatu oraz referendow w zakresie przewidzianym Ustawami szczegotowymi.

. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego w obiektach komunalnych.

. Prowadzenie spraw z zakresu energetyki cieplnej w tym nadzoér nad kottowniami bedacymi

wlasnoscig Gminy.
Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, placowkami stuzby zdrowia,
instytucjami kultury i oswiaty.

10. Wspieranie i stwarzanie warunkow oraz podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie

sportu, turystyki i wypoczynku.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii spoteczne;j.
12. Sprawy dotyczgce promocji i rozwoju gospodarczego Gminy:

1) prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych;

2) prowadzenie spraw promocji Gminy;

3) dokonywanie analiz sytuacji gospodarczej Gminy i wspétudziat w opracowaniach programow
rozwoju Gminy i ich aktualizaciji;

4) realizacja zadan informacyjnych w zakresie integracji z Unig Europejska;

5) inicjowanie dziatah stuzgcych rozwojowi gminy poprzez nawigzywanie kontaktéw z zagranicg;

6) wspodtudzial w opracowywaniu zatozen polityki rozwoju gospodarczego gminy;

7) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o
programach pomocowych;

8) inspirowanie i udziat w realizacji programoéw pomocowych;

9) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje projektdow inwestycyjnych zapisanych w
dokumentach planistycznych gminny, poprzez sporzgadzanie stosownych wnioskow
(aplikowanie) do réznych funduszy i fundacji krajowych oraz unijnych;

10) sporzgdzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb Burmistrza z wykorzystania srodkow
pomocowych;

11) wspétpraca z jednostkami oraz organizacjami gminnymi i regionalnymi w zakresie wymiany
informacji gospodarczych;

12) udziat w przygotowaniu i publikowaniu wydawnictw oraz w organizowaniu imprez
promocyjnych Gminy;
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13) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wyrazeniem zgody na wykorzystanie nazwy lub herbu i
flagi Gminy dla celow komercyjnych, w tym handlowych i reklamowych.
13. Prowadzenie procedury postepowania przetargowego o zamdwienia publiczne na ustugi i
roboty budowlane w ramach realizowanych zadan.

§2.

Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie budzetowe:

1) opracowanie zbiorczego projektu budzetu Gminy;

2) koordynacja opracowania przez referaty i jednostki podlegte planéw finansowania inwestycji i
remontow;

3) organizowanie i przedstawienie propozycji zmian w budzecie w zakresie ustalonym w Ustawie
o finansach publicznych;

4) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen dotyczacych zmian budzetu;

5) opracowanie uktadu wykonawczego i plandéw finansowych budzetu oraz przekazanie
podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz o
wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

6) koordynowanie i nadzér prac w zakresie opracowania, realizacji i sprawozdawczosci z
wykonania budzetu.

2. Wspotpraca z Zespotem ds. Zarzgdzania Projektem tj. przygotowanie informacji niezbednych do
sporzadzenia wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze Srodkéw
funduszy krajowych i unijnych oraz bankow.

3. Sprawy finansowe:

1) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu, planu funduszy celowych i
specjalnych oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) sprawowanie kontroli nad prawidlowg gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych tj. jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych oraz instytucji kultury
powigzanych z budzetem Gminy;

3) nadzorowanie rachunkowosci budzetowej prowadzonej przez jednostki organizacyjne objete
budzetem Gminy;

4) obstuga finansowo - ksiegowa jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego i budzetu Gminy;

5) prowadzenie rejestru zakupdw, sporzadzanie deklaracji podatku VAT;

6) realizacja wydatkdéw biezgcych i majgtkowych zgodnie z planem finansowym;

7) obstuga kasowa Urzedu i innych jednostek organizacyjnych na podstawie porozumien;

8) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz kart materiatowych;

9) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;

10) obstuga finansowo - ksiegowa Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej;

11) archiwizacja dokumentéw finansowych Urzedu.

4. Wymiar podatkéw i optat:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy ordynacja podatkowa;

2) wymiar podatkéw: rolnego, lesnego od nieruchomosci na podstawie danych ewidenciji
gruntéw, deklaracji podatkowych od oséb prawnych, informacji od oséb fizycznych;

3) przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia zobowigzan podatkowych;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkoéw: rolny, lesny, od nieruchomosci, od o0sob
fizycznych i prawnych;

5) rozliczenie inkasentéw podatkéw oraz naliczenie wynagrodzen za inkaso;

6) prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej podatku od srodkéw transportowych;

7) windykacja zalegtosci podatkowych, zabezpieczenie zalegtosci podatkowych na
nieruchomosciach (hipoteka) oraz budzetowych z tytulu nieopodatkowanych naleznosci
budzetowych, prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec dtuznikow przy wspotpracy
radcy prawnego;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg umorzen, rozkladaniem na raty,
odraczaniem sptaty zobowigzan podatkowych z uwzglednieniem przepiséw o pomocy
publicznej;

9) przygotowanie projektdow uchwal w sprawach ustalenia wysokosci stawek podatkowych i
zwolnien;

10) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej, o niezaleganiu;

11) sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw;

12) planowanie wysokosci dochodéw podatkowych oraz analiza ich wykonania;

13) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

5. Prowadzenie procedury postepowania przetargowego o zamowienia publiczne na ustugi w
ramach realizowanych zadan.

§3.

Do zadan referatu inwestycji i infrastruktury drogowej nalezy w szczegélnosci:

1. Inwestycje i remonty kapitalne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacjg i realizacjg inwestycji oraz
kapitalnych remontow;

2) przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie realizacji inwestycji gminnych oraz
kapitalnych remontéw;

3) uzyskiwanie uzgodnien oraz zafatwianie spraw formalno - prawnych niezbednych do realizac;ji
inwestycji gminnych;

4) zlecanie dokumentacji technicznej dla zadan przewidzianych do realizacji biezgcej oraz w
latach dalszych;

5) przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych inwestycji gminnych;

6) przeprowadzanie negocjacji w sprawach dotyczacych wejscia w teren prywatny i
negocjowanie wysokosci ewentualnych odszkodowan;

7) udziat w odbiorach robét inwestycyjnych i remontéw kapitalnych;

8) rozliczanie inwestycji gminnych oraz zatwierdzanie faktur do wyptaty;

9) przygotowywanie dokumentacji w celu przekazania inwestycji do eksploataciji;

10) wspoitpraca ze spoétkami komunalnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
inwestycji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury technicznej terenéw
przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe oraz terendow przewidzianych dla
dziatalnosci podmiotéw gospodarczych;

12) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji gminnych;

13) gromadzenie dokumentacji technicznych archiwalnej inwestycji i kapitalnych remontéw.

2. Sprawy z zakresu drogownictwa i oswietlenia drogowego:

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, planéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drdg i mostéw oraz projektéw organizacji ruchu drogowego w gminie;

2) zarzgdzanie siecig drég oraz komunikacjg drogowg na terenie gminy;

3) sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien publicznych dotyczacych zadan
drogowych;

4) sporzagdzanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zadania drogowe i obiekty mostowe oraz ich
rozliczanie;

5) koordynacja i sprawowanie nadzoru nad realizacjg robot inwestycyjnych i modernizacyjnych
na drogach;

6) utrzymanie urzgdzen zwigzanych z drogg m. in. przejs¢ dla pieszych;

7) wydawanie zezwolenh na:

a) zajecie pasa drogowego, na przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazdow,
b) tymczasowe wykorzystywanie zarezerwowanego pasa terenu pod przysztg droge;
8) orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego;
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9) wydawanie zgody na wykonanie przebudowy lub kapitalnego remontu obiektow lub urzgdzen
istniejacych w pasie drogi nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;

10) prowadzenie ewidenc;ji drég, ulic, chodnikéw i drogowych obiektéw mostowych;

11) przeprowadzenie okresowej kontroli stanu drég, ulic, chodnikéw i obiektéw mostowych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu dréog przez uzytkownikow, niekorzystnym przeobrazeniom
Srodowiska;

13) wprowadzenie ograniczeh badz zamykania drég dla ruchu, wyznaczenie objazdow, gdy
wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa oséb i mienia;

14) wspotpraca z sotectwami i osiedlami w zakresie realizowanych modernizacji i remontow
drég, ulic, chodnikow oraz oswietlenia;

15) nadzér nad utrzymaniem oswietlenia ulic i placéw miejskich, wspotdziatanie z innymi
jednostkami organizacyjnymi w tej sprawie, sporzgdzanie wnioskéw w zakresie modernizacji
oswietlenia miejskiego;

16) wspotdziatanie z administratorem drég powiatowych i wojewddzkich dla zabezpieczenia
wiasciwego ich utrzymania.

Sprawy z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na realizacje inwestycji i
kapitalnych remontow;

2) realizacja przepisow wynikajgcych z Prawa zamowien publicznych;

3) koordynacja pracy komisji przetargowej;

4) przygotowywanie wspolnie z komisjg przetargowg specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia oraz projektu umowy;

5) udostepnianie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzielanie
stosownych wyjasnien;

6) ogtaszanie zamowien publicznych i przyjmowanie ofert;

7) prowadzenie dokumentac;ji realizowanych zaméwien publicznych.

. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec dtuznikéw w porozumieniu z radcg prawnym.
. Wspoétpraca z Zespotem ds. Zarzadzania Projektem tj. przygotowanie informacji niezbednych do

sporzadzenia wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie inwestycji ze $rodkéw funduszy
krajowych i unijnych oraz bankow.

. Merytoryczne rozliczanie projektow inwestycyjnych, na ktére pozyskano zewnetrzne srodki

finansowe, w szczegdlnosci: opisywanie faktur, przygotowywanie wnioskéw o pfatnosci
okresowe i koncowsg, sporzgdzanie sprawozdan z realizacji projektéw.

. Wspoétdziatanie z referatem gospodarki przestrzennej i mienia komunalnego w zakresie regulacji

stanu prawnego nieruchomos$ci uzytkowanych przez gmine Tuchdw, w tym ciggéw
komunikacyjnych oraz rozgraniczeh i podziatu nieruchomosci.

§4.

Do zadan referatu gospodarki przestrzennej i mienia komunalnego nalezy w szczegoélnosci:

1.

Sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz budownictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, aktualizacjg i zmianami studium oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Tuchow.

2) realizacja ustalen studium i planu miejscowego.

3) sporzgdzanie i wydawanie wypiséw i Wyryséw z dokumentéw planistycznych.

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

5) wydawanie decyzji administracyjnych okreslonych przepisami ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, to jest decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

6) wydawanie opinii do projektéw podziatu nieruchomosci.

7) opiniowanie projektow prac geologicznych.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, pomnikéw przyrody i stanowisk
archeologicznych we wspétpracy z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow.
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9) wspotpraca z instytucjami powiatowymi w zakresie budownictwa.

10) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach dotyczgcych zagospodarowania
przestrzennego i budownictwa.

2. Geodezja i gospodarka gruntami:

1) przygotowanie dokumentacji geodezyjno - prawnej dla celéow komunalizacji mienia z mocy
prawa i na wniosek gminy;

2) obrét i gospodarowanie nieruchomosciami w tym nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
Gminy;

3) przygotowywanie  dokumentéw geodezyjnych dla celéw prawnych do obrotu
nieruchomosciami, ktore sg wkasnoscig Gminy;

4) przejmowanie gruntéw na cele publiczne i regulacja stanu prawnego w ksiegach wieczystych;

5) rozpatrywanie wnioskdw o rozgraniczenie oraz podziat nieruchomosci;

6) wydawanie opinii dotyczgcych nieruchomosci gminy dla celéw sgdowych;

7) regulacja stanu prawnego nieruchomosci uzytkowanych przez Gmine w tym ciggow
komunikacyjnych;

8) sporzgdzanie corocznych informacji o stanie mienia komunalnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz
nazwami ulic i placéw.

3. Gospodarka mieszkaniowa:

1) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym w tym m.in. sprzedaz i najem lokali;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami mieszkaniowymi;

3) planowanie i nadzér nad prowadzonymi remontami oraz okresowymi przegladami stanu
technicznego budynkéw z lokalami mieszkalnymi;

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawach lokalowych oraz likwidacja samowoli
lokalowych;

5) ksztaltowanie zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi i prowadzenie kontroli wtasciwego
ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

4. Ochrona srodowiska, urzadzenia melioracyjne i cieki wodne:

1) zapewnienie czystosci i porzgdku na terenie miasta i gminy, tworzenia warunkéw niezbednych
do ich utrzymania - stosownie do unormowan prawnych w zakresie utrzymania czysto$ci i
porzgdku w gminach;

2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w
zakresie kompetencji gminy;

3) nadzor i kontrola nad gospodarkg odpadami;

4) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych zwigzanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew oraz krzewéw bez
wymaganego zezwolenia;

5) wydawanie decyzji w sprawach wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzenia do wody $ciekdw nienalezycie
oczyszczonych;

6) obstuga Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j;

7) popularyzowanie ochrony przyrody;

8) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Srodowiska;

9) wspotdziatanie z instytucjami w zakresie planowania inwestycji utrzymania urzgdzen
melioracyjnych i zabezpieczenia p. powodziowego.

5. Sprawy z zakresu rolnictwa, lesnictwa i towiectwa:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej;

2) przygotowywanie wnioskéw o wyrazenie zgody na przekazanie gruntéw rolnych i leSnych na
cele nierolnicze i nielesne;

3) wspotdziatanie ze stuzbami specjalistycznymi i doradczymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa;

4) wspoétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi przy zwalczaniu chordb zakaznych oraz organizacja
profilaktyki;

5) podejmowanie czynnosci w przypadku watesania sie zwierzat chorych lub podejrzanych o
wscieklizne;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tuchowie 10



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 276/2009

Burmistrza Tuchowa z dnia 23 grudnia 2009 r.

6) odtwarzanie zadrzewieh osiedlowych — zakup i rozprowadzanie materiatu szkdtkarskiego na
terenie gminy;

7) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg laséw komunalnych;

8) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;

9) wydawanie zezwoleh na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.

6. Sprawy z zakresu mienia komunalnego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych i wojennych;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jednostkami Gminy powotanymi do realizaciji
zadan w zakresie gospodarki komunalnej;

3) prowadzenie nadzoru inwestorskiego zadan inwestycyjnych i remontowych  wykonywanych
w budynkach komunalnych i administracyjnych Urzedu.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych:

1) planowanie wydatkéw na utrzymanie jednostek OSP;

2) gospodarka sprzetem OSP obejmujgca: planowanie zaopatrzenia w niezbedny sprzet,
zaopatrywanie, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzetu, jego konserwacja,
uzytkowanie i remont , ewidencja i sprawozdawczos¢;

3) zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP :

a) bezptatnego umundurowania,

b) wyptaty naleznego ekwiwalentu pienieznego za udziat w dziataniu ratowniczym lub
szkoleniu pozarniczym,

c) obowigzkowych badan lekarskich i ubezpieczenia od nastepstw w wyniku nieszczesliwych
wypadkow;

4) Sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP;

5) Wspétdziatanie z wkadzami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz z Komendag
Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Tarnowie w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej i
wyszkolenia jednostek OSP.

8. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec dtuznikow w porozumieniu z radcg prawnym.
9. Prowadzenie procedury postepowania przetargowego o zamowienia publiczne na ustugi i roboty
budowlane w ramach realizowanych zadan.

§5.

Do zadan referatu spraw spotecznych i obywatelskich nalezy w szczegdélnosci:

1. Sprawy z zakresu ewidenc;ji ludnosci:

1) przyjmowanie i rejestracja zgtoszeh zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,
prowadzenie stosownych kartotek meldunkowych, wydawanie zaswiadczen o pobycie;

2) udzielenie informacji adresowej oraz prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informaciji
adresowej;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie i
wydawanie stosownych decyzji administracyjnych;

4) sporzadzanie spisow wyborcéw i  kwartalnych statystyk dla potrzeb Krajowego biura
wyborczego oraz prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

5) nadawanie i weryfikacja numerow ewidencyjnych PESEL;

6) sporzadzanie wykazu osob dla potrzeb szkét podstawowych, rejestracji przedpoborowej i
poborowej;

7) sporzgdzanie zawiadomien dla placowek oswiatowych o zmianie adresu, imion dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz dla Urzedu Skarbowego o zgonach obywateli;

8) wspotdziatanie z Wojskowa Komendg Uzupetniennr, Terenowym Bankiem Danych w Krakowie
oraz Centralnym Biurem Adresowym w Warszawie przy przekazywaniu informacji
aktualizacyjnych i wynikajgcych z obowigzkow statystycznych;

9) sprawowanie nadzoru przy wspotudziale sottyséw, wtascicieli i administratorow
nieruchomosci nad dyscypling meldunkowsa;
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10) prowadzenie spraw dotyczgcych cudzoziemcdw, spraw narodowosciowych zwigzanych z
nadaniem i utrata obywatelstwa polskiego oraz meldunkowych.

Sprawy z zakresu dowodéw osobistych:

1) wydanie dowodéw osobistych na podstawie ztozonych wnioskow;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowoddw osobistych i wydawanie
stosownych decyzji administracyjnych;

3) gospodarowanie formularzami niezbednymi do wyrobienia dowodu osobistego;

4) prowadzenie bazy wydanych i utraconych dowodoéw osobistych;

5) wydawanie zaswiadczen o utracie, kradziezy i zgubieniu dowodu osobistego;

6) zapewnienie ochrony technicznej i organizacyjnej przetwarzanych danych osobowych;

7) wspotpraca z Zaktadami Karnymi i Jednostkami samorzgdowymi w sprawach przyjmowania i
wydawania dowoddw osobistych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i zgromadzen oraz wydawanie

zezwolen i decyzji administracyjnych w tej sprawie.

. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie na obszarze gminy lub jej czesci zbidrki publiczne;.
. Obrona Cywilna i sprawy wojskowe:

1) tworzenie formacji samoobrony;

2) opracowanie i aktualizowanie planéw osiggania gotowosci OC oraz AK na terenie gminy;

3) planowanie oraz realizacja ¢wiczen i treningdw sprawdzajgcych funkcjonowanie organow
kierowania formaciji i systemow technicznych OC, sprawdzanie gotowosci mobilizacyjnej Sit
Zbrojnych;

4) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong débr kultury;

5) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie tych
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

6) utrzymanie w statej gotowosci sprzetu obrony cywilnej;

7) wykonywanie innych zadan szefa obrony cywilnej gminy;

8) planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapewnienie sit i sSrodkéw do
zwalczania pozaréw, klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych zagrozen;

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

10) prowadzenie poszukiwania 0osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

11) przygotowanie i przeprowadzenie natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych na wypadek
wojny.

. Prowadzenie kancelarii tajne;j.
. Koordynacja i nadzér nad catoscig zagadnien zwigzanych z ochrong informaciji niejawnych.
. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi:

1) koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

2) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych;

3) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich kampanii
edukacyjnych;

4) wspotpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

. Sprawy z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

2) dokonywanie wpiséw i wykreslen w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

3) wydawanie zadwiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz dokonywanych
zmianach;

4) okres$lanie dni i godzin otwarcia oraz zamykania placoéwek handlu detalicznego, zakladéw
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

5) wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

6) wspotuczestniczenie w dziataniach na rzecz poprawy jakosci, prowadzenie na rzecz ochrony
konsumenta spotecznej kontroli i oceny jakosci;
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7) nadzér nad prowadzeniem targowisk i ptatnego parkingu;

8) rozliczanie i kontrolowanie poboru optat targowych i parkingowych;

9) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego samochodem osobowym TAXI na
terenie gminy Tuchow;

10) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym.

§6.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1. Obstuga kancelaryjna i organizacyjna: posiedzeh Rady, jej komisji oraz pracy radnych
dotyczgcej ich dziatalnosci w Radzie i spotkan z wyborcami.

2. Prowadzenie rejestréw i zbiorow uchwat Rady oraz przepisow gminnych, a takze wnioskéw i
opinii Komisji Rady oraz interpelacji i wnioskow Radnych.

3. Publikacja uchwat Rady oraz przekazywanie ich organom nadzoru zgodnie z Ustawg o
samorzgdzie gminnym.

4. Organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczgcymi przeprowadzania referenddw.

5. Organizowanie wyboréw sottysow, rad soteckich i osiedlowych.

6. Sporzadzanie informacji i analiz dotyczgcych wykonania uchwat Rady.

7. Zbieranie, przechowywanie i przekazywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
skierowane do 0so6b oraz instytucji, w gestii ktérych znajdujg sie poruszane sprawy.

8. Nadzorowanie terminowosci odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

9. Sporzadzanie zaleconych przez Rade, komisje lub Przewodniczgcego opracowan analityczno -

statystycznych, dotyczgcych dziatalnosci Rady.

10. Obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen rad osiedlowych i narad z udziatem sottysow,
odbywajgcych sie w siedzibie Urzedu Miejskiego.

11. Prowadzenie korespondencji zewnetrznej Rady.

§7.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej (radca prawny) nalezy w
szczegolnosci:

1. Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi i doradztwa prawnego dla organéw Gminy i
jednostek organizacyjnych zgodnie z ustawg o radcach prawnych, tj m.in.:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) wydawanie opinii prawnych;
3) uczestnictwo w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz
kontrolowanie ich zgodnosci z prawem.
2. Zastepstwo prawne i procesowe przed sgdami i innymi organami oraz reprezentowanie w tym
zakresie interesow Gminy.
3. informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Urzedu.

§8.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego a w szczegélnosci:
1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i skorowidzow urodzen, matzenstw i zgondéw oraz
dokumentacji zbiorczej tych akt;
2) sporzgdzanie aktéw: urodzen, zgondéw i matzenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych akt;
3) odtwarzanie i ustalenie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie wypisow i zasdwiadczen
ze wszystkich prowadzonych ksigg;
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4) przyjmowanie oswiadczen o: braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa, wstgpieniu w zwigzek
maizenski, wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci, uznaniu dziecka i nadaniu nazwiska;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i orzekanie w sprawach rejestracji stanu
cywilnego;

6) prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego w tym z
polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg i placowkami obcych panstw w Polsce;

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zmian, ustalenia pisowni i brzmienia imienia i
nazwiska.

2. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzehstwa oraz zaswiadczeh o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica.

3. Powiadomienie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z
urzedu oraz ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie.

4. Sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sgdowych.

5. Wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dlugoletnie pozycie maizenskie jubilatom
obchodzacym "Ziote Gody" oraz organizowanie uroczystosci z tym zwigzanych.

6. Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

§9.

1. Zespdt ds. Zarzadzania Projektem odpowiedzialny jest za przygotowanie i koordynowanie
wszystkich prac zwigzanych z przygotowaniem zadah inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,
zapisanych w dokumentéw planistycznych gminy (m.in. Strategia Gminy, Plan Rozwoju
Lokalnego Gminy), tgcznie z pozyskaniem zewnetrznych srodkéw finansowych do ich realizaciji.

2. W skiad Zespotu ds. Zarzgdzania Projektem wchodzg pracownicy Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy wg schematu organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat VII. PRZEPISY KONCOWE

§1.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny Urzedu — zatgcznik nr 1.

2. Wykaz etatéw kalkulacyjnych Urzedu — zatgcznik nr 2.

3. Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze — zatgcznik nr 3.

§2.

Regulamin Organizacyjny Urzedu nadaje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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