ZARZADZENIE NR RO.120.20.2020
BURMISTRZA TYKOCINA

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Tykocinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713, 1378) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala sig¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tykocinie, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

W terminie miesigca od dnia wejscia w zycie zarzadzenia kierownicy referatow
opracujg i przedtozg Burmistrzowi do zatwicrdzenia:

1) projekty zakresow obowigzkéw pracownikéw kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych,

2) projekty upowaznien m.in. do realizacji zadan w ramach zastepstwa,
podpisywania decyzji, dostepu do systemoéw/zasobow informatycznych.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 68/2017 Burmistrza Tykocina z 28 grudnia 2017 r. z sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tykocinie.

1 .f,h” § 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia

Nr RO.120. .2020
Burmistrz Tykocina

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W TYKOCINIE



Rozdziat I.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tykocinie okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Tykocinie, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegéinych referatéw, samodzielnych
stanowisk i zespotéw merytorycznych.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tykocin;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tykocinie;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Tykocinie;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Tykocina;

5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Tykocina;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Tykocin;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Tykocin;

8) Kierowniku USC - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Tykocinie.
9) Kierownikach - nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Referatow.
§ 3.
Misja Urzedu

Nadrzednym celem dziafania Urzedu Miejskiego w Tykocinie jest zadowolenie i satysfakcja
Klientéw Urzedu osiggane poprzez $wiadczenie usfug na najwyzszym poziomie i efektywne
realizowanie zasady samorzgdno$ci lokalnej.

1.

Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Burmistrz - jako organ wykonawczy
gminy wykonuje:

1) zadania wiasne,

2) zadania zlecone,

3) zadania powierzone na podstawie porozumien,

4) inne zadania wynikajgce z przepisoéw szczegdlnych.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym,

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw,

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organéw administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa,

4) niniejszego regulaminu.

Urzad prowadzi gospodarke finansowag na podstawie przepiséw o finansach publicznych
i rachunkowosci.
Urzad dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) legalnoéci, czyli podejmowania dziatan prawnych w zakresie przyznanych kompetencji;

2) skutecznosci, czyli realizacji celdéw w sposob optymalny;

3) efektywnosci, czyli mozliwie najlepszego wykorzystania posiadanych zasobdw;

4) oszczednosci, czyli minimalizacji kosztéw prowadzonych dziatan, przy zachowaniu
wymaganej jakosci;

5) przejrzystosci, czyli jawnosci postepowania zgodnie z aktami normatywnymi;
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6) dostepnosci i rownego traktowania.

§4.

1. Siedzibg Urzedu jest budynek nalezacy do gminy Tykocin, potozony w Tykocinie ul. 11
Listopada 8.
2. Urzad czynny jest:
poniedziatek 73° - 15%

wtorek 730 - 15%0
sroda 730 . 1530
czwartek 730 . 15%
pigtek 730 - 15%

2. Zawarcie maizenstwa nastepuje w terminach uzgodnionych z Kierownikiem USC.
3. Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu okresla Regulamin
Pracy, wprowadzany odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

Rozdziat Il.
Zasady kierowania Urzedem - podziat zadan i kompetencji pomigedzy kierownictwem
Urzedu
§ 5.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Tykocina.

2. Burmistrz kieruje Urzedem, gospodaruje jego $rodkami finansowymi oraz wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W zakresie kierowania Urzedem Burmistrz dokonuje osobiscie czynno$ci zastrzezone do
jego wytgcznej kompetencji oraz dziata przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika oraz Kierownikéw referatow.

§6.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadar organu wykonawczego Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w jego imieniu;

5) inicjowanie prac koncepcyjno-programowych nad rozwojem Gminy;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontaktami z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, z instytucjami i organizacjami oraz z kontaktami zagranicznymi;

7) zapewnienie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

8) zwotywanie narad;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

b) Referatu Spraw Obywatelskich, w tym Urzedu Stanu Cywilnego,

c) samodzielnych stanowisk: Radcy Prawnego, Petnomocnika Ochrony Informagiji
Niejawnych i Inspektora ds. OSP.

§7.



Do zadanh Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan okreslonych w § 6 w czasie nieobecnosci Burmistrza lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowigzkéw;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza wynikajgcych z udzielonych

upowaznien:
3) nadzér nad opracowywaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac
studialnych i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spotecznych

i gospodarczych niezbednych do opracowywania dokumentéw strategicznych Gminy;
4) nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych;
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Referatem Inwestycyjnym i Srodowiska;
b) Referatem Nieruchomosci i Zaméwien Publicznych;
6) Zastepca Burmistrza zastepuje Sekretarza pod jego nieobecnos¢.

§ 8.

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektéw regulamindw, zarzgdzen oraz projektéw podziatu referatow
na stanowiska pracy;

2) nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci pracownikow;

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

5) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

6) dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu na stanowiska merytorycznie
odpowiedzialne;

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat;

8) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar;

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

10) kompletowani dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz
nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych; sprawowanie
nadzoru nad dziatainoscia:

a) Referatu Organizacyjnego;
b) Inspektora Ochrony Danych
c) stanowiska ds. BHP.

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza uprawnienia i zadania, ktére zostaty
przypisane Zastepcy Burmistrza wykonuje Sekretarz.

§9.

Do zadan Skarbnika, jako gtéwnego ksiegowego budzetu, nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy i jej zmian oraz Wieloletniegj
Prognozy Finansowej;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;

4) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

7) wspdtpraca w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie s$rodkow z funduszy
zewnetrznych;

8) kontrola finansowa gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

9) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentaciji finansowo-ksiegowej;
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10) sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowo-Ksiegowym;
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 10.

. Referatami Urzedu kierujg ich kierownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne,

efektywne, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan.

. Kierownik referatu odpowiada przed Burmistrzem za realizacje powierzonych mu zadan

i kompetencji, organizacje i skutecznos¢ pracy referatu oraz wykonanie uchwat i zarzadzen.
Burmistrz moze udziela¢ kierownikom wytycznych w zakresie realizacji powierzonych im
zadan.

Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie dziatalno$cig Referatu zgodnie z wytycznymi Burmistrza i bezposrednio
nadzorujacych,

b) realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen i regulaminéw Burmistrza,

c) prawidtowe organizowanie pracy referatu, ustalenie zakresu obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow oraz zapewnienia
zastepstw,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j
w zakresie upowaznien Burmistrza,

e) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabezpieczeniu informac;ji, w tym danych osobowych,

f) nadzér nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan oraz zatatwiania
skarg i wnioskdéw wnoszonych do Urzedu przez osoby zainteresowane, zgodnie
z kodeksem postepowania administracyjnego oraz innymi przepisami prawa,

g) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow
i pism wptywajgcych do referatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwailng,

h) dbato$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

i) systematyczne informowanie bezposrednio nadzorujgcych referat o realizacii
zadan, wnioskowanie w sprawach pracowniczych, dotyczgcych awansoéw i kar
porzadkowych,

J) wykonywanie funkcji kontrolnych zgodnie z odrebnymi w tym zakresie
uregulowaniami.

. W czasie nieobecnosci Kierownika obowigzki jego petni zastepca, jezeli stanowisko takie

ustalono. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezgce do kierownika.
W referatach, w ktérych nie ustalono stanowiska zastepcy, w wypadku nieobecnosci
kierownika zastepuje go pracownik referatu przez niego wyznaczony. Zasade tg stosuje sie
odpowiednio w wypadku nieobecnosci kierownika lub zastepcy.

Kierownicy dokonujac szczegétowego podziatu czynnos$ci pomiedzy poszczegdlnych
pracownikéw w zakresie czynnosci, obok obowigzkéw powinni okreslaé¢ zakres uprawnien
i odpowiedzialnos$ci pracownika oraz zasady zastepstwa miedzy pracownikami.

. Zadania Burmistrza wykonywane sg réwniez przy pomocy gminnych jednostek

organizacyjnych.

Rozdziat Ill.
Struktura organizacyjna Urzedu. Zakresy dziatania referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 1.

Podstawowa komérka organizacyjng Urzedu jest referat.

Referaty dzielg sie na stanowiska.

Dla realizacji zadan o szczegéinym znaczeniu moga by¢ tworzone komérki organizacyjne
o innej nazwie (biura lub zespoty) i samodzielne stanowiska pracy.
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4. Burmistrz moze powotac state lub dorazne zespoty merytoryczne do realizacji okre$lonych
zadan. Sktad statego zespotu zadaniowego, jego Koordynator/Kierownik oraz zakres zadan
okreSlany jest w zarzadzeniu. Zespoly dorazne powolywane sg w czasie narad
Kierownikéw i nie wymagajg formalizowania zarzadzeniem.

5. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej,
Zarzadzen Burmistrza - zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu i poleceniami
Burmistrza.

6. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania z innymi komérkami oraz jednostkami, a takze
osobami, organizacjami i instytucjami - jesli realizowane zadania tego wymagaja.

7. Do realizacji zadan szczegéinych moga by¢ powotani petnomocnicy Burmistrza.

§12.
Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1. Zespot Kierowniczy Urzedu:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy: symbol
1) Referat Organizacyjny, RO
w tym kierowcy i pracownicy gospodarczy;
2) Referat Finansowo-Ksiegowy; RFK
3) Referat Spraw Obywatelskich, RSO
w tym Urzad Stanu Cywilnego; usc
4) Referat Inwestycyjno-Srodowiskowy; RIS
5) Referat Nieruchomosci i Zaméwien Publicznych; RNZ
6) Samodzielne stanowiska:
a) obstugi prawnej, RP
b) Inspektor Ochrony Danych, 10D
c) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, OIN
d) ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
e) Inspektor ds. OSP OSP
§13.

hON -

Referatami wymienionymi w § 12 ust. 2 pkt 1-5 kieruja Kierownicy Referatow.

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich jest tez Kierownikiem Urzedem Stanu Cywilnego
Burmistrz moze powotywaé Zastepcéw Kierownikow.

Zadania realizowane na stanowiskach wymienionych w § 12 ust. 2 pkt 6 a-d moga byé
realizowane jako zadania zlecone w ramach uméw cywilnoprawnych.

§ 14.

. Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tykocinie stanowi Zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.

Do wspdlnych zadan wszystkich referatow nalezy w szczegéinoéci:
1) realizacja zadan z przyjetej strategii rozwoju gminy,
2) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
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3) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan nalezacych do wiasciwosci
komorki organizacyjnej i zadan okreslonych w planach spoteczno-gospodarczych
gminy,

4) wspétdziatanie z innymi referatami i komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wymaganym dla realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z wiasciwymi organami samorzgdowymi i panstwowymi oraz
organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy,
6) organizacja rozpraw administracyjnych, mediacji, wizji, narad i spotkan

oraz ich dokumentowanie,

7) wspoidziatanie z radnymi i sottysami w sprawach dotyczacych gminy,

8) przyjmowanie stron, udzielanie niezbednych informacii i wyjasnien oraz rozpatrywanie
skarg, wnioskoéw, petycji i interpelacji wedtug wtasciwosci,

9) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych w zakresie swojego
dziatania przygotowanie okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan,

10) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza
oraz innych materiatbw wnoszonych na posiedzenia organéw gminy wraz z ich
uzasadnieniem i opinig Radcy Prawnego,

11) prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznief Burmistrza,

12) usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatow,

13) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z uregulowan prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych, w tym przygotowywanie materiatbw do prowadzenia postepowan
o udzielenie zamoéwien do 30 000,00 EURO,

14) opracowywanie dokumentéw i informacji na potrzeby Biuletynu Informacji Publicznej
a takze strony internetowej gminy i ich biezaca aktualizacja.

15) podejmowanie niezbgdnych dziatah w zakresie zapewnienia ochrony przetwarzanych
danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych,

16) terminowe udostepnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych w przepisach
oraz przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informacji,

17) samoksztatcenie oraz uczestnictwo w szkoleniach w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

18) wykonywanie czynnosci nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy i ich
merytoryczng kontrole,

19) uczestnictwo w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludnosci,
zarzgdzania kryzysowego w sposdb wynikajacy z zakresu dziatania danej komaorki,
szczegdlnie w przypadku nadzwyczajnych zagrozen,

20) prawidtowa organizacja Referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, regulaminu
pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych, zarzadzen i regulaminéw,

21) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych (majac na wzgledzie oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdéw) oraz projektéw planéw
finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej w czesci dotyczace;
referatu oraz sprawozdan,

22) przestrzeganie racjonalnego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

23) opracowywanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw z funduszy unijnych i krajowych oraz
ich rozliczanie,

24) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych zgodnie z wtasciwoécig Referatu,
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25) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem mienia gminnego,

26) terminowe przygotowywanie materiatdbw niezbednych do udzielania odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady Miejskiej,

27) realizacja zadan wynikajgcych z uczestnictwa gminy w zwigzkach migdzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dziatania referatéw, samodzielnych
stanowisk,

28) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem,

29) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z przepisami oraz czuwanie nad sprzetem
i wyposazeniem Referatu,

30) kierownicy referatéw opracowuja i aktualizujg szczegotowe zakresy czynnosci, opisy
stanowisk pracy, oraz zakres upowaznien dla pracownikéw kierowanej komorki
organizacyjnej,

31) kierownicy referatéw odpowiadajg bezposrednio za wykonywanie zadan referatu nie
przydzielonych podlegtym pracownikom,

32) kierownicy referatdw moga wystepowaé do Burmistrza o powotanie zespotu
zadaniowego do wykonywania zadan wykraczajacych poza zakres dziatania jednego
referatu,

33) dbanie o efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej,

34) obstuga ustug na e-PUAP.

§ 15.

Zadania Referatu Organizacyjnego (RO) wyszczegdlniono w Zatgczniku Nr 2 do
Regulaminu.

Zadania Referatu Finansowo-Ksiegowego (RFK) wyszczegélniono w Zatgczniku Nr 3 do
Regulaminu.

Zadania Referatu Spraw Obywatelskich (RSO) wyszczegélniono w Zatgczniku Nr 4 do
Regulaminu.

Zadania Referatu Inwestycyjno-Srodowiskowego (RIS) wyszczegéiniono w Zatgczniku Nr
5 do Regulaminu.

Zadania Referatu Nieruchomosci i Zaméwien Publicznych (RNZ) wyszczegdlniono
w Zatgczniku Nr 6 do Regulaminu.

Zadania realizowane w ramach samodzielnych stanowisk wyszczegélniono w Zataczniku
Nr 7 do Regulaminu.

§ 16.

Przy zmianach organizacyjnych i w przypadkach przekazywania obowigzkéw miedzy
pracownikami w zwigzku ze zmianami zakresdw czynnosci w Urzedzie, obowigzuje
protokolarne przekazywanie dokumentaciji.

§17.

Urzad prowadzi wspdéing obstuge wybranych jednostek organizacyjnych w zakresie
okreslonym uchwatg Rady Miejskiej.

Rozdziat IV.
Zasady wspotdziatania i zakres obowigzkéw wobec Rady Miejskiej

§ 18.

1. W sesjach Rady udziat biorg Burmistrz i Skarbnik.



2.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy i pracownicy referatéw oraz Kierownicy

jednostek organizacyjnych lub ich zastepcy, biorg udziat w sesji na polecenie Burmistrza.

§ 19.

W posiedzeniach Komisji Rady udziat biorg pracownicy oraz Kierownicy jednostek
organizacyjnych wiasciwi ze wzgledu na przedmiot obrad.
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§ 20.

. Kierownicy referatéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za jako$é

i terminowe opracowanie materiatow przeznaczonych do rozpatrzenia.
Podstawg opracowan sg okresowe plany pracy Rady.
Materiaty na sesje winny by¢ opracowane w sposéb pozwalajgcy na wszechstronng analize
zagadnien, ich ocene oraz ustalenie wtasciwych kierunkéw dziatania i $rodkdéw ich
realizaciji.
Materiaty na posiedzenia komisji Rady winny by¢ opracowane w sposéb zwiezly, rzeczowy
i zakonczone wnioskami.

§ 21.

. Kierownicy referatéw oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych udzielajg odpowiedzi na

whnioski i zapytania bezposrednio na sesji Rady a w przypadku niemoznosci udzielenia
takiej odpowiedzi z uwagi na konieczno$¢ zebrania niezbednych, udokumentowanych
informacji, badz zgdanie udzielenia odpowiedzi na piSmie przygotowuja stosowne projekty
odpowiedzi w terminie zgodnym ze Statutem Gminy.

Kierownicy referatéw oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych podejmujg stosowne
dziatania zapewniajgce realizacje otrzymanego dokumentu.

W sytuaciji kiedy zadania wynikajgce z uchwaty Rady, wniosku lub interpelacji radnego przy
ich realizacji wymagajg wspoldziatania kilku referatbw Iub innych jednostek
organizacyjnych, wskazany Referat w dekretacji pisma jako wiodgcy, koordynuje
wykonanie tych zadan.

Rozdziat V.
Zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej

§22.

. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

a) Burmistrz, Zastepca, Sekretarz i Kierownicy referatéw w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej z racji sprawowania funkcji kierowniczych,
b) Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami,
C) upowaznieni pracownicy.
Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Burmistrza petnomocnictw:
a) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie budzetu i planu
finansowego oraz realizacji innych zadan finansowych,
b) kierownicy referatéw w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie swoje;
wiasciwosci rzeczowej,
C) upowaznieni pracownicy.
Szczegotowe zasady i tryb prowadzenia kontroli w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.



Rozdziat VI.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§23.

1. Pracownicy Urzedu dziatajg przy zatatwianiu okreslonych spraw na podstawie
upowaznienia Burmistrza i ponoszg przed nim odpowiedzialnosé stuzbowg za realizacje
powierzonych im zadan.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

3. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze rozbudowaé rzeczowy wykaz akt w ramach
istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

5. W Urzedzie prowadzi sie centralny rejestr kancelaryjny. Korespondencja wptywajgca
do Urzedu rejestrowana jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

6. Korespondencja adresowana do Rady Miejskiej jest dekretowana na stanowisko obstugi
Rady, natomiast adresowana do Przewodniczacego Rady dekretowana jest imiennie
na Przewodniczgcego Rady.

§ 24.
Burmistrz Tykocina podpisuje osobiscie:

1) korespondencje z organami samorzgdu terytorialnego,

2) korespondencje z naczeinymi i terenowymi organami rzgdowej administracji ogoélnej
i specjalnej oraz z Sgdami, Prokuraturg, Najwyzszg Izbg Kontroli i Regionalng lzbag
Obrachunkows,

3) korespondencje z organami partii politycznych i organizacji spotecznych,

4) korespondencje z postami, senatorami i radnymi,

5) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej, interpelacje i zapytania radnych oraz
whnioski i postulaty wyborcéw,

6) wnioski o nadanie odznaczen parnstwowych,

7) tytuly wykonawcze i zaswiadczenia,

8) projekty uchwat i materiatow na sesje Rady Miejskiej,

9) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma okolne i polecenia stuzbowe dotyczgce
dziatalnosci Urzedu,

10) wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikéw Urzedu, dyrektoréw
i kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

11) pisma z zakresu obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej oraz z ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony RP,

12) upowaznienia i petnomocnictwa wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

13) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

14) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza Tykocina odrebnymi przepisami lub majgce
ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie,

§ 25.

Zastepca Burmistrza Tykocina, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma
odpowiednio do podziatu kompetencji na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 26.

Kierownicy referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisujg pisma oraz decyzje
administracyjne zgodnie z zakresem upowaznienia.
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§ 27.

1. Do podpisywania dokumentéw dotyczacych zaciggania zobowigzan stosuje sie przepisy
szczegdblne.
2. Ustala sie nastepujgce zasady podpisywania umow i porozumien:

a) umowa, porozumienie przed podpisaniem powinny by¢ zaakceptowane przez Radce
Prawnego,

b) umowy, porozumienia, ktére moga spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych
powinny zosta¢ opatrzone kontrasygnatg Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 28.

1. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych
do Urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Burmistrza,
Zastepce, Sekretarza oraz Kierownikéw.

2. Burmistrz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki w godzinach
8.00-12.00 oraz czwartki w godz. 8.00-12.00i 15.30-16.30.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatéw przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

§ 29.

1. Zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji nalezy do merytorycznie wtasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu.

2. Przy centralnym rejestrze gromadzone sg wytgcznie kopie dokumentéw ostatecznego
zatatwienia, natomiast w merytorycznie wtasciwych komérkach organizacyjnych (referat,
samodzielne stanowisko pracy) gromadzona jest dokumentacja oraz spisy zatatwionych
skarg, wnioskow i petycii.

§ 30.

1. Dokumenty i materialy przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
lub Sekretarza Gminy powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika referatu
opracowujgcego i Kierownikdéw referatéw, z ktérymi zostaly uzgodnione Ilub przez
pracownika samodzielnego stanowiska pracy.

2. Na projektach dokumentdéw okreslonych w ust. 1 powinna by¢ takze zamieszczona
adnotacja wymieniajgca pracownika opracowujgcego poprzez dopisanie na koncu
sygnatury akt pierwszej litery imienia i nazwiska.

Rozdziat VII.
Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 31,

1. Zasady postgpowania przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji
okresla ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegétowe.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego
i bezstronnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami
prawa z uwzglednieniem interesu Panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw
obywateli. Pracownicy winni zachowaé uprzejmosé¢ i zyczliwos¢é w kontaktach
z obywatelami.
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3. W Urzedzie prowadzi sie¢ centralne rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw i odpowiadajgce
im teczki przewidziane instrukcjg kancelaryjna.

4. Kierownicy referatéw oraz pracownicy - zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw sg
odpowiedzialni przed Burmistrzem za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli.

5. Kontrole terminowos$ci i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie skarg i wnioskdw sprawuje
Referat Organizacyjny.

Rozdziat VIII.
Postanowienia koncowe

§ 32.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg zarzgdzeniem Burmistrza.

12
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tykocinie
Do Referatu Organizacyjnego (RO) nalezy w szczegélnosci:

w zakresie administracyjno - gospodarczym:

1) zapewnienie prawidtowe] eksploatacji budynkéw i pomieszczen uzytkowanych przez
Urzad oraz utrzymania porzadku i czysto$ci pomieszczen oraz wokoét obiektow,

2) egzekwowanie, zabezpieczanie i gospodarowanie kluczami zgodnie z instrukcjg
postepowania z kluczami,

3) wnioskowanie o wykonanie remontdéw, modernizacji i prac adaptacyjnych obiektu i
pomieszczen uzytkowanych przez Urzad, w tym rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapewnienie ochrony budynku Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg wydawnictw specjalistycznych,
czasopism i prasy,

6) zakup ustug telefonii komoérkowej i stacjonarnej, rozliczanie kosztéw rozmoéw
telefonicznych,

7) organizowanie i prowadzenie obstugi poligraficznej oraz prawidiowe zabezpieczenie
urzagdzen poligraficznych, a takze zapewnienie wiasciwego funkcjonowania innych
urzgdzen, instalacji i zlecanie ich konserwacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych w ewidencjg umow cywilno-prawnych dotyczacych
uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,

9) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Urzedu oraz udziat w komisji
likwidacji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

10) dekorowanie obiektu Urzedu z okazji $wigt panstwowych, gminnych i religijnych,

11) wykonywanie czynnosci administratora budynku zarzgdzanego przez Urzad
obejmujace: prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego, ubezpieczenie budynkéw i
wyposazenia, zlecanie przegladow i ich odnotowywanie w ksiedze obiektu i inne,

12) wyposazenie pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
oraz srodki czystosci,

13) nadzér nad kierowcami i pracownikami ,gospodarczymi”,

w zakresie Archiwum Zakfadowego

1) prowadzenie spraw zwigzanych z Archiwum Zaktadowym, w szczegoinosci:

b) nadzor w zakresie przyjmowania dokumentacji do archiwum zaktadowego
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

C) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji i sprawozdawczosci,

d) udostepnianie posiadanej dokumentacgii,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych oraz brakowanie dokumentaciji,

g) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazania do wiasciwego
archiwum panstwowego,

h) rejestrowanie wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum,

i) utrzymanie czystosci i porzgdku w archiwum.



2) zapewnienie peinej i biezacej informaciji na tablicach ogloszen w zakresie
prowadzonych spraw oraz aktéw prawa miejscowego, obwieszczen i informagiji
o charakterze publicznym,
3) prowadzenie rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy informacyjne;j,
4) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu,
5) zapewnienie ciggtosci dostaw paliwa do pojazdéw Urzedu oraz sprawowanie nadzoru
merytorycznego i technicznego nad funkcjonowaniem stacji paliw Urzedu.

w zakresie kadr i szkolenia:

1) prowadzenie spraw/akt/ osobowych pracownikow urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji kadrowej zwigzanej z czynno$ciami
z zakresu prawa pracy,

2) analizowanie stanu zatrudnienia — gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen
w Urzedzie,
3) prowadzenie ewidenciji pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych oraz udostepnianie
archiwizowanych dokumentéw,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, rozwigzywaniem stosunku pracy,
zwolnieniami i awansem, wynagrodzeniem oraz nagrodami i karami pracownikéw,
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem na umowe zlecenia,
6) opracowywanie Regulaminu Pracy,
7) organizacja doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
8) nadzér nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikébw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz prowadzenie ich rejestru,
9) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien osob do dziatania w imieniu
Burmistrza,
10) nadzé6r i prowadzenie dokumentacji zakladowego funduszu $wiadczen socjainych
we wspotpracy z Komisjg Socjalng,
11) organizowanie stazy dla osdb bezrobotnych, prac interwencyjnych i spotecznie
uzytecznych oraz wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w tym zakresie i sporzgdzanie
wnioskow, uméw itp.
12) rozliczanie czasu pracy, rejestracja absencji chorobowych,
13) egzekwowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
od os6b odpowiedzialnych za ich opracowanie lub dokonanie zmian,
14) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak i innych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
a w szczegolnosci przygotowanie ogfoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym,
ogtoszenie w BIP, sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru, przygotowanie
informacji do BIP o wynikach naboru,
16) organizacja i przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Tykocinie (skierowanie, program stuzby, zakres
i termin egzaminu),
17) przechowywanie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu,
18) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
19) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych i opracowanie planéw urlopéw oraz
nadzér nad ich wykorzystaniem przez pracownikébw i Kierownikédw jednostek
organizacyjnych,



20) kierowanie pracownikoéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na
badania wstepne, okresowe lub kontrolne, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a takze
wylanianie zaktadu opieki zdrowotnej do ich wykonywania,

21) organizowanie praktyk zawodowych w Urzedzie,

22) sporzgdzenie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
oraz ich rozliczanie,

23) prowadzenie zbioru oswiadczen majgtkowych oséb zobowigzanych do ich ztozenia tj.:
pracownikdéw Urzedu, Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, oséb

wydajgcych decyzje administracyjne, przygotowanie drukéw, przekazanie do analizy do
Urzedu Skarbowego, przygotowanie informacji dla Rady Miejskiej z przeprowadzonej analizy,
publikacja oswiadczen na stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

24) opracowywanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia i koordynowanie spraw
zwigzanych ze sporzgdzaniem przez komoérki organizacyjne Urzedu corocznych
sprawozdan skfadanych do GUS,

w zakresie obsfuqgi informatycznej:

1) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen komputerowych (sieci informatyczne;j,
serwerow, komputeréw, drukarek),

2) nadzor nad obstugg multimedialng Urzedu,

3) nadzér nad prowadzeniem strony WWW urzedu,

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw operacyjnych zainstalowanych
na serwerach i komputerach,

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie
oraz jego ochrony i zabezpieczenie przed dostepem do zasoboéw informatycznych oséb
nieuprawnionych,

6) nadzér nad bezpieczenstwem systemu informatycznego od strony sprzetowej,

7) dokonywanie zakup6w sprzetu i oprogramowania,

8) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej oraz danych zapisanych w pamieci
komputeréw i wykonywanie kopii zapasowych,

9) nadzér nad gospodarowaniem sprzetem komputerowym i akcesoriami
komputerowymi i prowadzenie szczegotowej ewidencji sprzetu,
10) nadzér nad wtasciwym wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
11) nadzér i obstuga monitoringu.
12) swiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu w zakresie wprowadzenia
nowych programéw komputerowych,
13) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego oraz likwidacja urzgdzeh
komputerowych,
14) nadzor w zakresie funkcjonowania i obstugi systemow rejestrow parstwowych programu
LZrédto”,
15) koordynowanie systemow ePUAP, EZD, eSesja, BIP,
16) wspdtdziatanie w zakresie informatyki z jednostkami organizacyjnymi gminy i organami
administracji i prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami i zlecenia ustug na $wiadczenia
obstugi,
17) wgpé#praca w zakresie spraw dotyczacych ubezpieczenia sprzetu komputerowego
i elektronicznego,
18) stosowanie Srodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone



przetwarzania danych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,
a W szczegolnosci zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieupowazniong, przetwarzaniem

z naruszeniem ustawy, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
19) nadzér nad czynnos$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wiruséw komputerowych oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemow
antywirusowych i ich konfiguracji,

w zakresie administrowania systemami informatycznymi:

1) petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),

2) realizacja decyzji administratora odno$nie nadania osobom uprawnien dostepu do danych
i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania, w srodowisku IT Urzedu tj.:

a) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,
b) przypisywanie do kont, startowych haset uwierzytelniajgcych uzytkownikéw tych kont,

c) przypisywanie do zatozonych kont polityk odnosnie jakosci haset i czestotliwosci ich
zmiany,

d) resetowanie utraconych haset,

e) usuwanie kont i uprawnien dla kont osdb, ktére zakonczyly prace w Urzedzie.
3) planowanie inwestycji oraz dostaw i ustug niezbednych do utrzymania i rozwoju
Srodowiska IT w Urzedzie Miejskim,

4) ocena prawidtowosci dziatania sprzetu komputerowego oraz dziatania programéw,

5) planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa
systemow i danych,

6) automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie - w tym wykonywanie kopii
zapasowych oprogramowania i danych,

7) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych,

8) monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego w stacjach roboczych,

9) systematyczne  aktualizowanie  oprogramowania systemowego, aplikacyjnego
i ochronnego.

10) monitorowanie stanu $rodowiska IT, stanu sprzetu IT i wykorzystywanego
oprogramowania,

11) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta — zawieranie
umoéw regulujgcych formy tej opieki,

12) rozwigzywanie samodzielnie i we wspotpracy z pracownikami problemoéw towarzyszacych
eksploatacji systemdw informatycznych,

13) przygotowanie instrukcji dla uzytkownikéw systemow informatycznych zgodnych z celami
i metodologig wdrozonej polityki bezpieczenstwa informac;i,

14) prowadzenie szkoleh na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w Srodowisku
systemow IT.



w zakresie obsiugi Rady Miejskiej:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Miejskiej i jej organéw,

2) wspbtdziatanie z przewodniczagcym Rady Miejskiej i Burmistrzem w zakresie
przygotowania sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,

3) przekazywanie uchwat podjetych na sesji odpowiednim organom sprawujgcym nadzér,

4) prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rade oraz rejestru aktéw prawa
miejscowego,

5) przekazywanie do realizacji uchwat Rady wlasciwym komérkom organizacyjnymi
i jednostkom organizacyjnym gminy oraz nadzor nad ich realizacjg i ich publikacja,

6) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i zapytari radnych
a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

7) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg, wnioskow i petycji rozpatrywanych przez
Rade,

8) publikacja podjetych uchwat Rady oraz o$wiadczen majatkowych radnych w Biuletynie
Informac;ji Publicznej,

9) egzekwowanie obowigzku sktadania o$wiadczen majatkowych przez radnych,

10) protokotowanie sesji, zebran, posiedzen komisji i sporzgdzanie petnej dokumentacii,

11) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz nadzér nad prawidtowym
przygotowaniem przez odpowiednich pracownikéw materiatéw na sesje i posiedzenia
komisji, zbieranie materiatbw bedacych przedmiotem obrad oraz przedstawienie ich
whasciwym komisjom,

12) udziat w opracowywaniu planéw dziatania Rady Miejskiej, w tym rocznych
i okresowych planéw pracy Rady i jej organéw oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw mieszkancow zgtaszanych w czasie dyzuréw
Przewodniczgcego Rady oraz radnych, podejmowanie dziatan do ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy,

14) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rad i jej organéw oraz nadzér nad
przygotowaniem informacji z realizacji uchwat,

15) przekazywanie Wojewodzie, Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Podlaskiego, Regionalnej Izbie Obrachunkowej tresci podjetych uchwat, zgodnie
Z przepisami prawnymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmian w skiadzie
osobowym Rady i jej organdw,

17) obstuga organizacyjno-techniczna narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej oraz przyjmowanie korespondencji kierowanej do
Rady Miejskiej lub jej Przewodniczacego,

18) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji organéw Rady,

19) przygotowanie i obstuga wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych,

w zakresie obstugi jednostek pomocniczych
1) wspbtpraca z Sottysami,
2) prowadzenie zbiorow dokumentow jednostek pomocniczych oraz protokotéw z zebran
wiejskich i ich weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym oraz rejestru uchwat,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych gminy,
4) ustalenie harmonogramu zebran wiejskich,




w zakresie organizacji | zarzadzania:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu, wysytanie, przyjmowanie i rozdzielanie korespondencii
kierowanej do Urzedu, ktora niezwlocznie po dekretacji nalezy przekazywaé do
odpowiednich komaérek organizacyjnych Urzedu,

2) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw i korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

3) prowadzenie rejestru  korespondencji  wychodzacej, wysylanie przesylek
za posrednictwem operatora pocztowego,

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania sekretariatu Burmistrza i Zastepcy,

5) obstuga asystencka Burmistrza — prowadzenie terminarza zaje¢, szkolen, konferencji,
foréw i spotkan zewnetrznych,

6) prowadzenie ksiagzki kontroli Urzedu oraz dbanie o dokonywanie w niej stosownych
wpisdw przez organy kontroli zewnetrznej,

7) prowadzenie obstugi techniczno-biurowej narad i zebran organizowanych przez
Burmistrza,

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do Urzedu
oraz skarg zgtaszanych w czasie przyjeé interesantédw przez Burmistrza, Zastepce,
Sekretarza oraz Kierownikéw,

9) koordynacja dziatan Urzedu w zakresie skarg i wnioskéw, w tym udzielanych
odpowiedzi,

9) obstuga skrzynki pocztowej Urzedu Miejskiego,
10) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,
11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie optat pocztowych,

w zakresie obstugi klienta:

1) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,

2) obstuga centrali telefonicznej,

3) wydawanie drukéw oraz wnioskéw do zatatwiania spraw, pomocy przy ich wypetnianiu,
przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg i przekazywanie wiasciwym
referatom celem ich zatatwienia,

4) udzielanie informacji o merytorycznej witasciwosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw, a takze pracy radnych
i Rady Miejskiej,

5) wystawianie zaswiadczen zleconych w zakresie obowigzkéw pracownika prowadzgcego
Punkt Obstugi Klienta,

6) udzielanie informacji o instytucjach, organizacjach pozarzadowych, stowarzyszeniach
dziatajgcych na terenie gminy,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktu nieodptatnej pomocy
prawnej w gminie Tykocin,

8) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i ewidencji obiektéw bazy
noclegowej,

9) wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla oséb delegowanych
w podréz stuzbowa,

10) prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi oraz ewidencji materiatow
biurowych,
11) prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie wliczenia okresu w indywidualnym

gospodarstwie rolnym i wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,
12) obstuga Punktu informacji Turystycznej,



w zakresie promocji Gminy:

1) realizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy wynikajacych
ze strategii rozwoju gminy,

2) wspoipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg zagraniczna,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez wnioskujgce
podmioty,

S) wspdlpraca z mediami oraz przygotowywanie i gromadzenie informacji prasowych
dotyczacych gminy,

6) organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw $wigt narodowych lub lokalnych,

7) uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkancami,
przeprowadzanie sondazy, ankiet wsréd mieszkarncow,

8) przygotowywanie listéw okoliczno$ciowych (gratulacyjnych, podziekowan itp.) oraz
zaproszen,

9) wspotdziatanie z instytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy
poprzez organizowanie oraz wspdtudziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych
na terenie gminy,

10) przygotowywanie projektébw umoéw i porozumien z zakresu $wiadczenia ustug
promocyjnych dla Gminy Tykocin,

11) zamawianie i nadzér nad projektowaniem materiatéw promocyjnych, wydawnictw,
folderéw, dysponowanie materiatami promocyjnymi Gminy.

12) promocja oferty turystycznej, kulturalnej i rekreacyjnej Gminy przez:

a) udziat w imprezach promocyjnych, targach turystycznych,

b) organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego,

¢) organizowanie pracy punktéw informacji turystyczne;j i ich biezgca obstuge,
d) opracowanie, publikacje i dystrybucje materiatow promocyjnych.

e) zbieranie i popularyzacje informacji na temat atrakcji turystycznych Gminy,

13) podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkancow Gminy
polegajgcych na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach
i kierunkach rozwoju,

14) inicjowanie udziatu w konkursach, wystawach i targach zewnetrznych, w ktérych
uczestnictwo moze by¢ elementem promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania
ankietowe stuzgce promocji gminy,

15) utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw, wspétprace z innymi gminami, samorzadem
powiatowym i wojewddzkim, organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi
i zagranicznymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w celu realizadji
zadan stuzgcych promocji Gminy,

16) organizacja wizyt przedstawicieli samorzadow,

17) koordynacja przygotowywania projektéw umoéw z zakresu zlecenia ustug promocyjnych
podczas realizacji imprez na terenie Gminy,

18) prowadzenie rejestru innych obiektéw, w ktérych mogg by¢ $wiadczone ustugi
turystyczne np. gospodarstw agroturystycznych, kwater prywatnych itp.,

19) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektéw, w ktérych moga byé
Swiadczone ustugi hotelarskie,

20) wspdtpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwdj turystyki i dziatajgcymi w tym
zakresie.



21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, a w szczegélnosci przygotowanie, edycja,
wprowadzanie, aktualizacja danych wedtug obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.
(petnienie roli Koordynatora Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim
w Tykocinie)

w zakresie obrony cywilnej:

1) planowanie i organizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Burmistrza szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

3) tworzenie jednostek organizacyjnych i wyznaczanie na stanowiska komendantéw
formaciji obrony cywilnej,

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

5) utrzymanie w statej gotowosci sprzetu obrony cywilnej,

6) organizowanie prac i obstuga kancelaryjno-biurowa Zespotu Reagowania,

7) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami
w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania
reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,

8) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

9) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego w tym: prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespotéw,
a w szczegdlnosci planéw zarzadzania kryzysowego, plandw, dwiczen, raportow
biezgcych i okresowych, kosztédw zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych
i innych niezbednych materiatow,

10) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i ¢wiczen ludnos$ci z zakresu obrony
cywilnej a takze szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

11) kierowanie przygotowaniem ewakuac;ji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

12) organizowanie i nakfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

13) ustalenie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie
Gminy,

14) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji zadan
z zakresu obrony cywilnej,

15) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkow gminy w czasie klesk
zywiotowych i konfliktu zbrojnego,

16) realizacja z zakresu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

17) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego oraz jego
konserwacji,

18) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym oraz zaopatrzenia
gminy w specjalnych warunkach,

19) ochrona ludnosci i $érodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami
zywiotowymi, w tym powodziowego,

20) opracowywanie i aktualizacja planéw statych dyzuréw i gtéwnego stanowiska
kierowania,



21)

podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig i innymi kleskami

zywiotowymi, zbieranie wnioskow o szkodach powstatych w wyniku kleski

i wspotdziatanie z jednostkami przyznajgcymi odszkodowania,

21) wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powotania, rozplakatowania

22)

obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej.

w zakresie zarzadzania kryzysoweqo:

1)

2)
3)

7

8)

9)

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami
w Zzakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen,
planowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja,

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym

realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

okre$lanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia oraz koordynacja dziatarh w
zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych,

wspotdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informagiji
o0 zagrozeniach, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

dokonywanie uzgodnien w zakresie wspoidziatania w sytuacjach kryzysowych
z jednostkami wojskowymi stacjonujacymi na terenie gminy,

10) organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw w zakresie reagowania na

potencjalne zagrozenia,

11) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie

dokumentaciji.

W zakresie oswietlenia uliczneqo:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

koordynowanie i nadzorowanie zdan w zakresie o$wietlenia drég, ulic, placéw oraz
prawidtowego funkcjonowania systemu o$wietlenia,

finansowanie o$wietlenia placow i droég znajdujacych sie na terenie gminy,

opiniowanie projektéw oswietlenia miejsc publicznych i drog,

nadzor nad utrzymaniem o$wietlenia drég i placéw gminnych, wspdfdziatanie z innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz pomocniczymi w tej sprawie, sporzgdzanie wnioskow
w zakresie modernizacji o$wietlenia gminnego,

koordynacja i nadzér dziatann w zakresie oswietlenia drég, placéw i budowli gminnych,
powiatowych i wojewodzkich,

prowadzenie ewidencji punktéw $wietinych na terenie gminy



7) wspbtpraca z Zaktadem Energetycznym w sprawach prawidtowego funkcjonowania
oswietlenia ulicznego w tym realizacja uméw na dostawe energii i konserwacji
oswietlenia ulicznego, rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego i jego konserwacji.

8) przygotowanie i aktualizowanie programow i planéw zaopatrzenia w energie,

w zakresie transportu

1) koordynowanie spraw zwigzanych z komunikacjg gminna,

2) opiniowanie koordynacji rozktadéw jazdy przewoznikdw wykonujgcych zarobkowy
przewo6z 0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

3) uzgadnianie zezwolen na prowadzenie regularnych przewozéw,

4) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach wydania licencji oraz dokonywanie

zmian w licencjach na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

5) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu licencji bgdZz odmowie wydania decyzji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka,

6) prowadzenie rejestréw wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego

takséwka.

7) aktualizowanie i przekazywanie informacji do CEIDG o przedsiebiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do rejestru
dziatalnosci regulowanej,

8) wydawanie zezwolen na transport po drogach gminnych,

9) udzielanie zgody na korzystanie z przystankéw na drogach gminnych oraz pobieranie
optat za ich korzystanie (uzgadnianie oraz nadzér nad lokalizacjg przystankéw
komunikacji publicznej),

10) nadzér nad utrzymaniem czystosci przystankéw bedacych wtasnoscig gminy,

W z zakresu oswiaty:

1) sprawowanie nadzoru i monitorowanie dziatan jednostek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Tykocin;
w zakresie przestrzegania przepiséw dot. organizacji pracy, przepiséw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy uczniéw i pracownikow;

2) analiza oraz przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy jednostek
oswiatowych;

3) podejmowanie kompleksowych dziatah w zakresie tworzenia, prowadzenia, likwidacji,
przeksztatcania publicznych przedszkoli i szkét podstawowych;

4) opracowywanie projektéw sieci publicznych przedszkoli i szkdét podstawowych,
okreslanie granic obwodéw publicznych szkoét podstawowych i przedszkoli;

5) opracowywanie projektéw pierwszych statutow tworzonych przedszkoli i szkét
podstawowych;

6) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty i placéwki niepublicznej;
7) wspbétpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie:
a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania przedszkola i szkoty podstawowej,
b) oceny pracy dyrektordw przedszkoli i szkot podstawowych,
c) skarg na prace dyrektorow nadzorowanych przedszkoli i szk6t podstawowych,
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d)

e)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)

wydawanie opinii w sprawie uchwat rad pedagogicznych nadzorowanych przedszkoli i
szkot podstawowych w razie stwierdzenia ich niezgodnosci
Z przepisami prawa,
innych zadan wynikajgcych z biezacej dziatalnosci;
kontrola spetniania obowigzku nauki oraz prowadzenie egzekucji spetniania obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki;
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséow na stanowiska
dyrektorow szkét, w tym obstuga komisji konkursowych, przygotowywanie dokumentac;ji
dotyczacej powierzania stanowisk dyrektorom;
opracowywanie projektéow regulaminu wynagradzania nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Burmistrza przyznawanymi dla wybitnego
ucznia i sportowca;
przeprowadzanie postgepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie
0 awans na stopieni nauczyciela mianowanego, w tym obstuga komisji egzaminacyjnych,
przygotowywanie decyzji nadania lub odmowie nadania stopnia awansu nauczyciela
mianowanego;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskdw nauczycieli
0 podjecie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego i
rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego;
wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauczyciela nowej decyzji
0 nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym nauczycielom,
ktorzy w trakcie pracy zawodowej uzyskali wyzszy poziom wyksztatcenia niz okreslony
w dotychczasowym akcie;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
0 nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;,
przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza w sprawie powotania sktadu komisji
egzaminacyjnych do przeprowadzenia postepowan egzaminacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego;
uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnych dla dyrektoréw ubiegajacych sie o
awans na stopien nauczyciela dyplomowanego;
wydawanie opinii w sprawach przeniesien nauczycieli oraz powierzania stanowisk
kierowniczych i odwotywania z nich;
kierowanie nauczycieli do uzupetnienia obowigzkowego wymiaru pensum;
analiza sprawozdan sporzadzanych przez przedszkola i szkoly podstawowe
oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania idoskonalenia
zawodowego nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych z oddziatami i klasami integracyjnymi;
weryfikacja kart nauczania indywidualnego, rewalidacji indywidualnej oraz zajeé¢
rewalidacyjno-wychowawczych;
wspotpraca ze szkotami i rodzicami w sprawie dowozu ucznidw, w tym
niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli;
rozpatrywanie wnioskébw w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu ucznidw do szkét
podstawowych;
obstuga narad z dyrektorami szkot i przedszkoli, pisanie protokotéow;
podziat Srodkdw na pomoc zdrowotna dla nauczycieli;
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28)

29)
30)
31)
32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)

41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)

50)

51)

prowadzenie spraw zwigzanych z uczeszczaniem dzieci z terenu Gminy Tykocin do
niepublicznych przedszkoli prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne inne niz
jednostki samorzadu terytorialnego, dotowanych przez te gminy;

analiza sieci szkét podstawowych pod katem sytuacji demograficzne], potrzeb
edukacyjnych oraz kosztow utrzymania;

opracowywanie informacji w sprawie przygotowania placéwek do nowego roku
szkolnego;

organizacja pracy placowek oswiatowych w okresie wakaciji;

prowadzenie ewidencji nauczycieli poszukujgcych pracy dla potrzeb szkot
i przedszkoli, prowadzenie korespondencji oraz wspétpraca z dyrektorami w tym
zakresie;

koordynacja dziatan zwigzanych z medycyng szkolng;

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych;

organizowanie wspotpracy oraz wymiany doSwiadczen ws$rod dyrektordw szkot
i przedszkoli Gminy Tykocin;

wspoétpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng w tomzy, monitorowanie wynikow
egzaminow;

wspdipraca w zakresie uzgadniania regulaminéw
i podziatu $rodkéw finansowych oraz spraw BHP w placéwkach oswiatowych;
koordynowanie wspétpracy szkét ze stowarzyszeniami;

wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Tykocinie
i placébwkami oSwiatowymi w zakresie organizowania dozywiania ucznidéw
i wychowankow oraz dzieci przedszkolnych;

dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia uczniow miodocianych, rejestracja
umoéw, wystepowanie do Kuratorium o $rodki, wydawanie decyzji, sporzadzanie
sprawozdan;

pilotowanie ogélnokrajowych programéw pomocowych - zwrot kosztow poniesionych na
podreczniki szkolne;

opracowywanie zbiorczych zestawien do sprawozdan dia MEN, Kuratorium Os$wiaty;
zbieranie informacji do bazy danych o szkotach i przedszkolach;

opracowywanie analiz poréwnawczych i strukturalnych w zakresie catosci zagadnien
objetych sprawozdawczoscia statystyczna;

przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w Gminie Tykocin;
gromadzenie i aktualizacja przepisdw prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez
Referat oraz zakresie dziatania i biezace zapoznawanie z nimi dyrektoréw szkot i
przedszkoli;

wspétpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu spraw procesowych z Radcg Prawnym
Urzedu Miejskiego w Tykocinie w zakresie przepiséw prawa oswiatowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z gminnymi instytucjami kultury i innymi placéwkami
kultury, przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora gminnej instytucii kultury;
nadz6r nad dziatalnoscia gminnych instytucji kultury, prowadzenie ewidencji oraz
dokumentacji placéwek upowszechniania kultury; rejestr instytucji kultury;
posrednictwo w przeplywie informacji pomiedzy szkotami a Kuratorium Os$wiaty,
Starostwem Powiatowym oraz innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie o$wiaty i
kultury;

wspotpraca z organami administracji panstwowej - w wymaganym zakresie -
w sprawach zwigzanych z zadaniami oswiaty realizowanymi przez Gmine Tykocin;
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52) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla Burmistrza Tykocina, Radnych Rady
Miejskiej, Kuratorium Oswiaty, MEN i innych instytucii;

53) przekazywanie istotnych dla spotecznosci szkolnej informacji, uchwat, materiatéw
dotyczgcych organizacji uroczystosci, imprez, konkursow, wystaw, turniejéw, ofert
w ramach biezgcego nadzoru nad dziatalnosciag szkét i przedszkoli;
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowy (RFK) nalezy w szczegolnosci:

w zakresie podatkow i opfat

1) proponowanie wysokosci i stawek podatkow i optat lokalnych, wynikajacych z ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku le§nym, sposobu ich poboru,
okreslanie inkasentow tych naleznosci, a takze ulg i zwolnien w tych nalezno$ciach,

2) wymiar i pobor naleznosci pienieznych, wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, prowadzenie rachunkowosci podatkéw
i optat,

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku
od nieruchomosci oraz podatku rolnego i podatku lesnego,

4) nadzér nad inkasentami podatkéw i optat lokalnych oraz rozliczanie z poboru podatku
i optat,

5) przygotowywanie propozycji decyzji podatkowych w sprawach umorzen lub udzielanie
ulg w optacaniu podatkéw i optat lokalnych,

6) prowadzenie spraw w zakresie umarzania i udzielania ulg, odroczenia i roztozenia na
raty naleznosci podatkowych i optat dla opracowywania decyzji w tym zakresie,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zalegto$ciach na podstawie urzadzen
wymiarowych i ksiegowo-ewidencyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow (de minimis) oraz wydawanie zaswiadczenn o udzielonej pomocy
publicznej w zakresie naleznosci podatkowych,

9) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktdrym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

10) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

11) ewidencja dochodoéw z tytutu optaty skarbowe;j,

12) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

13) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych przez referat
dochodoéw,

14) wydawanie zaswiadczen do celdw nabywania nieruchomosci rolnych,

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych, a takze w sprawach ulg, umorzen zobowigzan, odroczenia
i roztozenia na raty naleznosci podatkowych i innych naleznosci, a takze wydawanie
zaswiadczen,

16) ustalanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych, od pséw oraz dokonywanie
zmian w podatkach na podstawie skladanych deklaracji, informacji oraz zawiadomien,

17) ewidencja ksiggowa podatkéw i wspétpraca z Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami
w celu egzekucji zalegtosci podatkowych,

18) wystawianie  upomnien, tytutdw  wykonawczych i ustanowienia hipotek
oraz prowadzenie ich ewidenc;ji,

19) prowadzenie spraw dotyczgcych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy,



20) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow i optat,

21) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego do produkciji,

22) obliczanie i przekazywanie naleznych odpiséw na rzecz Izby Rolniczej z tytutu podatku
rolnego,

23) terminowe zatatwianie wplywajgcych od ludnosci skarg, odwotan i podan w sprawach
podatkéw i optat,

24) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji
podatkowych osob fizycznych,

25) wydawanie zaswiadczen do kancelarii notarialnych zgodnie z ustawa o ksztattowaniu
ustroju rolnego,

26) udzielanie informacji KRUS w zakresie okresdéw ubezpieczenia rolnikow.

w zakresie budzetu i rachunkowosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przedktadania
go w obowigzujgcym terminie do uchwalenia,
2) opracowywanie budzetu gminy,
3) opracowywanie wieloletnich plandéw finansowych,
4) nadzér i biezaca analiza realizacji budzetu Gminy a takze kontrolowanie poziomu
deficytu budzetu,
5) przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen i decyzji w zakresie zmian w budzecie
gminy,
6) nadzér finansowy nad dziatalnoscig jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i instytucji kultury i jednostek pomocniczych powigzanych z budzetem gminy,
7) opracowywanie analiz zwigzanych z procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez
Gmine,
8) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej,
9) obstuga finansowo — ksiegowa:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci,
b) prowadzenie ksigg rachunkowych,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentac;ji finansowo — ksiegowej,
d) obstuga finansowo — ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochodow,
e) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Funduszu Socjalnego Urzedu
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
f) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci,
g) prowadzenie ewidencji gruntéw i sSrodkéw trwatych,
h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa,
i) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
J) zapewnienie ubezpieczenia majatku Gminy i przekazywanie optat na ten cel,
K) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,
[) opracowywanie wnioskéw o udzielenie pozyczek i przygotowywanie dokumentéow
niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej,
m) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych pozyczek i kredytow
dtugoletnich oraz zacigganych zobowigzanh oraz analiz i ocen w tym zakresie,



n) obstuga kredytow i pozyczek zacigganych oraz udzielanych przez Gmine,
prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

o) rozliczenie finansowe realizacji projektéw realizowanych ze Srodkéw zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych),

p) obstuga i rozliczanie dotacji otrzymanych przez Gmine oraz obstuga rachunkowa
dotacji udzielanych z budzetu gminy,

10) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej,

11) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu,

12) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

13) przedkiadanie Burmistrzowi projektéw planéw finansowych zaktadéw budzetowych
i instytucji kultury do analizy i weryfikacji,

14) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegolnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzegania dyscypliny budzetowe;,

15) wspdtpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotacji na zadania zlecone
i wiasne gminy oraz urzedami skarbowymi w sprawach realizacji udziatu gminy
w podatkach stanowigcych dochody gminy,

16) obstuga finansowo-ksiegowa jednostek pomocniczych,

17) sporzgdzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz rocznego
opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

18) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkéow
z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

19) obstuga rachunku depozytéow z tytutu wadium, gwarancji bankowych oraz weksli,
ich przechowywanie i dokonywanie zwrotu,

20) nadzér nad prawidtowym przeprowadzaniem okresowych inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych i rozliczenie jej wynikoéw,

21) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawag o rachunkowosci i zaktadowym
planie kont, instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcja
inwentaryzacyjna,

22) prowadzenie ksiggowosci srodkdw trwatych na podstawie dowodoéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych oraz ewidencji srodkéw majatkowych i sporzadzanie obowiazujgcych
w tym zakresie sprawozdan,

23) prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

24) prowadzenie obstugi ksiegowej realizowanych inwestycji oraz terminowe rozliczanie
zakonczonych zadan i przekazanie na majatek trwaty gminy zrealizowanego zadania,

25) wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

26) rozliczanie podatku od towardw i ustug z zakresu dziatania Gminy oraz sporzgdzenia
stosownych deklaracji i rozliczeh oraz prowadzenia rejestru,

27) planowanie wydatkéw na ubezpieczenia spoteczne, naliczanie i dokonywanie wptat na
PFRON,

28) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z praw gminy jako spadkobiercy,

29) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

30) pobor i prowadzenie ewidencji dochodéw niepodatkowych oraz prowadzenie spraw
w zakresie ulg dotyczacych sptaty tych naleznosci oraz windykacja naleznosci,

31) prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,
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32) prowadzenie kontroli finansowej.

w zakresie pfac:

1) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw w ramach stosunku
pracy oraz oséb fizycznych, z ktérymi Urzad oraz jednostki obstugiwane zawarty umowy
cywilno-prawne,

2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach z funduszu ptac,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty
oraz kapitatu poczatkowego,

4) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen odnos$nie:

a) podatku dochodowego od osoéb fizycznych,
b) sktadek ZUS,
c) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i innych,

5) sporzadzanie list ptac dla pracownikdw, radnych, sottyséw i innych oséb wykonujgcych
zadania na rzecz Gminy,

6) wystawianie PIT-6w R dla radnych z tytulu pobranych diet za poprzedni rok
i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

7) naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen i $wiadczen pienieznych pracownikéw
Urzedu oraz pozostatych naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze umoéw
zleceh iuméw o dzieto, prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
sporzgdzanie stosownych deklaraciji,

8) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu z osiggnietych przez nich
dochodow - PIT 11,

9) obstuga Pracowniczych Programéw Kapitatowych po ich wdrozeniu w Urzedzie.




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do Referatu Spraw Obywatelskich (RSO) nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej:

1) obstuga teleinformatycznego systemu ewidencjonowania przedsigbiorcéw w Centralne;
Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) przyjmowanie, kompletowanie i rejestracja wnioskéw o dziatalnosci, dokonywanie zmian
wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarczej, wykreslenia wpisu,

3) dokonywanie archiwizowania wnioskéw CEIDG,

4) wspétpraca z GUS, ZUS i US i in. w sprawach zwigzanych z CEIDG,

5) aktualizowanie i przekazywanie informacji do CEIDG o przedsiebiorcach,

6) prowadzenie banku informacji i gromadzenie danych dotyczgcych podmiotow
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza na terenie Gminy,

7) prowadzenie wykazu zarejestrowanej dziatalnosci podlegajacej ewidencji prowadzonej
przez Burmistrza do 31 grudnia 2011 r. w tym wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych
wpis do ewidenc;ji oraz odpiséw decyzji o wykresleniu,

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii:

1) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, a takze sprawozdan z jego realizacji,

2) biezgca koordynacja i kontrola zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, w tym z
PARPA,

4) prowadzanie okresowych analiz, ankiet oraz sprawozdan problemoéw alkoholowych i
zasobow umozliwiajgcych prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej na terenie gminy,

5) organizowanie szkolen dla grup zawodowo zaangazowanych w realizacje Gminnego
Programu Profilaktyki tj. nauczycieli, pracownikébw ochrony zdrowia, kuratoréw
sgdowych, pracownikéw policji, dyrektoréw szkét, pracownikéw pomocy spoteczne;j,

6) koordynacja lokalnych inicjatyw z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii i prowadzenie kampanii edukacyjnych,

7) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

8) wspotpraca z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie opiniowania wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz realizacji innych zadan nalezacych do kompetenciji Komisji, w tym
kontroli placéwek w zakresie sprzedazy alkoholu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygasnieciem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, w detalu i gastronomii, w tym wydawanie zezwolen
jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych,



10) przyjmowanie rocznych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,
naliczanie optat podstawowych i podwyzszonych oraz sprawdzanie terminowos$ci wptat,
a takze wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty,

11) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego w sprawie liczby punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy
oraz w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania
napojéw alkoholowych,

12) nadzér i koordynacja pracy $wietlic profilaktyczno-wychowawczych i srodowiskowych,

13) organizacja pomocy dla rodzin i os6b uzaleznionych, w tym:

- organizowanie pomocy psychologicznej, terapeutycznej,
- nadzér w zakresie organizacji wypoczynku dla dzieci i miodziezy.

14) prowadzenie wykazu w formie elektronicznej punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych
z uwzglednieniem rodzaju i terminu waznosci zezwolen,

15) petnienie funkcji petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych.

w zakresie ochrony zdrowia i polityki spofecznej:

1) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia oraz realizacja zadan
wiasnych wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony zdrowia,

2) wspotdziatanie z jednostkami systemu pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych,

3) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zdrowia,

4) wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie polityki senioralnej,

w zakresie wspdtoracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami w zakresie zadan
publicznych okreslonych w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
2) opracowywanie rocznego programu wspoélpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i sprawozdania z jego realizacji,
3) przeprowadzanie procedury powierzania organizacjom pozarzadowym do realizacji
zadan publicznych, w tym:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania konkursowego w zakresie
zadan okreslonych w programie i umieszczenie na stronie internetowej gminy,
b) opracowywanie projektow umoéw na realizacje zadan przez organizacje wytonione
w toku postepowania konkursowego,
C) przekazywanie organizacjom pozarzadowym $rodkow finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan,
d) biezacy nadzér i kontrola nad wykonywaniem przez organizacje pozarzgdowe
powierzonych zadan,
e) rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu gminy organizacjom pozarzadowym
f) kontrola merytoryczna i finansowa sprawozdan organizacji z realizacji zadan
publicznych,
g) przeprowadzanie okresowej analizy probleméw dotyczacych dziatalnosci
organizacji pozarzgadowych.

w zakresie sportu i turystyki:




1) prowadzenie kierunkowych dziatarh gminy w zakresie wspotpracy z klubami
i zwigzkami sportowymi,

2) udzielanie dotacji klubom sportowym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem stypendiow
Burmistrza za wybitne osiggniecia sportowe,

4) opiniowanie wnioskéw klubéw sportowych dotyczgcych wyréznien i odznaczen,

9) koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg imprez sportowych,

8) wspoldziatanie w zakresie realizacji w gminie polityki w zakresie sportu i kultury
fizycznej, w tym organizowanie imprez o charakterze sportowo — rekreacyjnym,

7) wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy,
w tym nadzoér i kontrola zgodnosci wydatkowania przekazanych przez Gmine $rodkow
Z zadaniami zawartymi w umowach i porozumieniach,

8) nadzér nad obiektami sportowymi przekazanymi bedacych w zarzadzie gminy,

9) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie realizacji imprez
sportowych i rekreacyjnych,

10) wspdtpraca ze stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania sportu i turystyki,

w zakresie spraw wojskowych, realizacja cafoksztaftu zadarn wynikajacych z przepiséw ustawy
o powszechnym obowiazku cbrony Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

1) realizacja catoksztattu zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym
obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w tym:

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji, w tym wykonywanie
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej,

b) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowych, zotnierzy oraz osoby
odbywajgce stuzbe zastepcza bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny,
uznawanie za jedynych zywicieli rodzin,

C) wspotdziatanie z innymi organami administracji rzgdowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony,

d) opracowanie i aktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

e) opracowanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

f) opracowywanie i aktualizacja planu HNS,

g) prowadzenie postepowan w stosunku do o0sdb, ktére nie stawily sie
do kwalifikacji wojskowej.

w zakresie spraw stanu cywilnego:

1) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie akt stanu cywilnego,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego,

3) powiadomienie organéw sadowych o narodzinach dzieci przez matoletnie matki,

4) sporzgdzanie protokotdéw i przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa przez ojca
biologicznego, przed i po urodzeniu dziecka,




5) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczenn o nadaniu nazwiska meza
matki/zony ojca,

6) sporzgdzanie protokotdw i przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego
dziecka pochodzgcego z matzenstwa,

7) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczer o zmianie imion/imienia dziecka w
ciagu 6 miesiecy od rejestracji aktu,

8) wpisywanie do aktu urodzenia danych ojca zgodnie z art. 61 ust 2 prawo o aktach stanu
cywilnego,

9) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktéw urodzen, matzenstw, zgonow
sporzadzonych za granica,

10) sporzadzanie aktéow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére nastgpity za granica, a nie
zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

11) prostowanie, uzupetnianie i odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,

12) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie danych zawartych w aktach
stanu cywilnego,

13) powiadamianie wtasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca,

14) powiadamianie organéw sgdowych o zgonie rodzicéw matoletnich dzieci,

15) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdéd prawnych do zawarcia matzenstwa
(cywilnego, konkordatowego i zawieranego za granica),

16) sporzadzanie zaswiadczen stanowigcych podstawe zarejestrowania aktu matzenstwa
zawartego w sposéb okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

17) udzielanie $lubéw w lokalu i poza lokalem USC,

18) rejestrowanie matzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez Kosciét albo
inne zwigzki wyznaniowe,

19) wprowadzanie przypiskéw do rejestru stanu cywilnego,

20) sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS,

21) prowadzenie akt zbiorowych,

22) wydawanie zezwolen skracajgcych ustawowy, miesieczny termin wyczekiwania
na zawarcie matzenstwa,

23) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza
granicami kraju,

24) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

25) uznawanie orzeczen w sprawach niematerialnych wydawanych przez sgdy panstw
obcych,

26) wspdipraca z konsulatami i ambasadami,

27) organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami dtugoletniego
pozycia matzenskiego,

28) prowadzenie spraw dotyczgcych warunkéw sposobu i terminu przechowywania ksiag,
skorowidzéw i akt zbiorowych,

29) wprowadzanie wzmianek dodatkowych na podstawie otrzymanych dokumentéw
z innych USC, takze wyrokoéw i postanowien sgdowych,

30) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska
po rozwodzie,

31) sporzadzanie i wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

32) wydawanie odpiséw aktéw urodzen, matzenstw, zgondw,

33) wspotpraca z Archiwum Panstwowym, przekazywanie 100 i 80 — letnich ksiag
do archiwum panstwowego,

34) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

35) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego BUSC w formie aktéw urodzen,
matzenstw i zgonow oraz przenoszenie aktow sporzgdzonych do 28.12.2015 r. do
powyzszego rejestru,

36) przygotowanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,



37) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zagranicznymi.

38) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do wydanych dokumentow
urzedowych,

w zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu Cywilnego:

1) w zakresie rozwodu i separacji - prawne skutki w zakresie rejestracji matzenstw, urodzen
i zgondw,

2) wykonywanie czynnosci nalezacych do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu Cywilnego,

3) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne,

4) wywieszanie ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie
zostato ustalone.

w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci (PESEL) w ramach aplikacji Zrodto:
a) zameldowanie w miejscu pobytu statego lub czasowego,
b) wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,
c¢) anulowanie zameldowania na pobyt staty,
d) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,
e) zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
f) rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania,
g) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt stalty lub czasowy
Z wyjatkiem dzieci oraz na podstawie odrebnych przepisoéw,
h) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,
i) zgtoszenie usuniecia niezgodnosci danych osobowo-adresowych
j) usunigcie niezgodnosci dotyczacych: adresow pobytu statego, danych wyjazdu za
granice, danych dowodu osobistego kraju miejsca zamieszkania,
k) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dziatania systemu
(Zrodto- PESEL).
[) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL,
2) prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) udostgpnianie danych ewidencyjno-adresowych z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcéw,
4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty lub czasowy, wymeldowania
z pobytu statego i czasowego,
5) wydawanie zaSwiadczen niezbednych do sporzadzenia aktu poswiadczenia
dziedziczenia,
6) sporzgdzanie okresowych wydrukéw dzieci i osdb podiegajgcych obowigzkowi
szkolnemu dla szkét i gimnazjow,
7) opracowywanie sprawozdan statystycznych,
8) prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek,
9) przestuchiwanie stron, Swiadkéw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
postgpowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci,
10) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,



11) rejestracja wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych
w ramach aplikacji Zrédio i wydawanie potwierdzen ich przyjecia,

12) zgtoszenia usuniecia niezgodnosci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskéw
0 dowdd osobisty,

13) przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecen w ramach systemu RDO,

14) wysytanie zarejestrowanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do produkcji do
Systemu Rejestrow Panstwowych,

15) przyjmowanie i wydawanie dowodoéw osobistych w systemie RDO,

16) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

17) przyjmowanie i uniewaznianie dowodéw osobistych przekazanych przez osoby trzecie,

18) udostepnianie danych o wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych z Rejestru
Dowodoéw Osobistych,

19) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i ich doreczanie osobom
aresztowanym, osadzonym w zaktadach karnych i osobom niepethosprawnych
w miejscu ich pobytu,

20) odbior poczty specjalnej dotyczgcej dowoddéw osobistych,

21) prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodoéw
osobistych,

22) wylgczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert dotyczacych oséb zmartych,

23) wspotdziatanie z WKU, GUS, przy przekazywaniu informacji aktualizacyjnych
i statystycznych,

24) udzielanie informacji i poSwiadczen adresowych oraz przekazywanie danych do rejestru
danych kontaktowych,



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do zadari Referatu Inwestycyjno-Srodowiskowego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie rozwoju gminy:

1) koordynacja dziatah w zakresie opracowywania Strategii Rozwoju Gminy, wspotpraca
z referatami  Urzedu, partnerami spoftecznymi, przedstawicielami samorzgadow
terytorialnych, gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami zewnetrznymi
w zakresie przygotowania, aktualizacji i realizacji Strategii Rozwoju Gminy,

2) organizacja proceséw monitorowania i ewaluacji Strategii, opracowywanie informagiji
i raportdw z realizacji zadan Strategii Rozwoju Gminy,

3) opracowanie wieloletnich planéw inwestycyjnych i planéw spoteczno-gospodarczych,

4) opracowanie planéw rewitalizacji oraz analiz i prognoz rozwojowych,

5) nadzér i ciggle rozpoznawanie mozliwosci pozyskania $rodkéw krajowych
i zewnetrznych, w tym Srodkéw UE i innych instytucji dotujgcych,

6) uwzglednianie potrzeb ochrony srodowiska i zasady zréwnowazonego rozwoju gminy,

7) opracowanie kierunkdw rozwoju infrastruktury / kanalizacja, wodociagi, Internet.

w zakresie obstugi inwestoréw

1) kompleksowa obstuga inwestorow polegajgca, miedzy innymi, na: przygotowywaniu
i aktualizacji ofert inwestycyjnych, organizowaniu spotkan z potencjalnymi inwestorami,

w zakresie ochrony wod:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zmiany stanu wody na gruncie
oraz rozstrzygania sporéw w tym zakresie okreslone w prawie wodnym,

2) uczestnictwo w prowadzonych postepowaniach administracyjnych w zakresie
wydawanych pozwolef wodno-prawnych na terenie gminy,

3) wydawanie decyzji w sprawach wykonania niezbednych urzgdzer zabezpieczajgcych
wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania do wody $ciekéw nie
nalezycie oczyszczonych w zakresie powszechnego i zwyktego korzystania z wéd,

4) wydawanie decyzji nakazujgcych whascicielowi gruntu przywrocenie stanu pierwotnego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom,

5) zatwierdzenie zgody w sprawie zmiany stanu na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyng
szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

6) koordynowanie opracowywania koncepcji gospodarki wodno-$ciekowej w gminie,

7) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia powodziowego we wspotpracy z whagciwymi
instytucjami,

8) koordynacja prac zwigzanych z melioracja i urzadzeniami melioracji wodnych
i funkcjonowaniem spétek wodnych na terenie gminy,

w zakresie ochrony Srodowiska:

1) realizacja catoksztattu spraw wynikajgcych z podjetych gminnych programéw ochrony
Srodowiska,



2) nadzér nad ochrong ziemi, powietrza i wéd przed zanieczyszczeniami, nadmiernym
hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla $rodowiska,

3) nadzorowanie spetienia obowigzku sporzadzenia i przekazania informacji o optatach
za korzystanie ze srodowiska przez jednostki gminnych,

4) weryfikowanie i przyjmowanie zgtoszen w zakresie eksploatacji instalacji, z ktérej emisja
nie wymaga pozwolenia, mogacych negatywnie oddziatlywa¢ na Srodowisko w ramach
zwyktego korzystania ze Srodowiska,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow w zakresie ochrony
srodowiska objetych wiasciwoscig Burmistrza Tykocina,

6) wspdldziatanie z Inspekcjg Ochrony Srodowiska i Starostwem Powiatowym,

7) udostepnianie informacji z przebiegu postepowania w sprawie wydania decyzji
Srodowiskowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wydatkéw z budzetu gminy ponoszonych na
ochrone $rodowiska,

9) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania planowanych przedsiewzieé
na $rodowisko i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na ich
realizacje,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach izgody na realizacje planowanego przedsigwziecia inwestycyjnego,

11) uwzglednienie potrzeb ochrony srodowiska i zasady zréwnowazonego rozwoju zgodnie
z ustawg Prawo ochrony $rodowiska,

12) przygotowywanie projektéw uchwat, umoéw i regulaminéw oraz sprawozdan w zakresie
ochrony Srodowiska,

13) wydawanie decyzji nakazujgcych przedsiebiorcom/instytucjom, ktérych dziatalnosc
negatywnie oddziatuje na Srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynno$ci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

14) wydawanie decyzji wstrzymujgcej uzyskanie instalacji prowadzonej przez osobe
fizyczng w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska,

15) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie.

16) wspbtpraca z innymi jednostkami przy organizacji i realizacji zadan zwigzanych
z ochrong $rodowiska,

17) wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystanie odnawialnych zrodet energii,

18) monitoring sktadowiska odpadéw,

19) nadzér nad wynikami badan wody, informowanie spoteczenstwa o aktualnych wynikach,

20) koordynacja zadan zwiazanych z obowigzkiem wyznaczenia aglomeracji na podstawie
ustawy Prawo wodne,

w zakresie ulvlizacji azbestu

1) organizowanie programu i realizacja bezptatnego wywozu i utylizacji azbestu,
2) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji odpadow azbestowo-cementowych w gminie,
3) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dofinansowan dla mieszkancéw przy
unieszkodliwianiu wyrobéw zawierajgcych azbest,

w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:

1) monitoring osiggniecia celéw i rezultatéw zrealizowanych projektéw ze Srodkéw Unii
Europejskiej:



a) przygotowanie bazy danych niezbednych do monitoringu,

b) wspétpraca z zarzadcami obiektow,

c) biezace gromadzenie danych niezbednych do przygotowania sprawozdan,

d) monitoring przychoddw i kosztéw uzyskiwanych na obiektach podiegajacych
monitoringowi,

e) prowadzenie kampanii reklamowej zrealizowanych inwestyc;ji.

2) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie rozliczania inwestycji
do instytucji przekazujgcej srodki zgodnie z wytycznymi.

3) prowadzenie i gromadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej zrealizowanych
projektow.

4) prowadzenie korespondenc;ji z instytucjg zarzadzajaca.

5) monitorowanie programéw i funduszy pod katem mozliwosci pozyskania $rodkow
zewnetrznych,

6) inicjowanie projektow wspdlnie z innymi partnerami.

7) wspétdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych,

8) sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,

9) udziat w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego,
pod katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych,

10) sporzadzanie uzupetnien wnioskow, wyjasnien odwotan od decyzji organéw
uczestniczacych we wdrazaniu projektéw unijnych, nadzorowanie procedur,
podpisywania umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektow,

11) koordynowanie, nadzér i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegélnych projektéw w Urzedzie,

12) konsultowanie dokumentacji dotyczacych projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, pod katem ich zgodnosci z wymaganiami programowym,

13) promocja projektéw wdrazanych z udziatem srodkéw unijnych.

w zakresie planowania i realizacji inwestycji:

1) przyjmowanie i gromadzenie wnioskéw w zakresie potrzeb inwestycyjnych gminy,

2) opracowywanie rzeczowo-finansowe zgtoszonych zadan inwestycyjnych
z uwzglednieniem dofinansowania ze zrodet krajowych i zewnetrznych,

3) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw i programéw inwestycyjnych oraz zasad
polityki inwestycyjnej gminy, w tym zadan jednostek pomocniczych gminy ,

4) wspotpraca z referatami w zakresie stanu prawnego nieruchomosci dla celéw

inwestycyjnych i realizacji planéw przestrzennych, koncepcji programowo-
przestrzennych,
5) przygotowywanie zakresu rzeczowego i szczegbtowych zatozen projektowych

dotyczgcych rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i ekonomicznych dla zlecanych
dokumentac;ji projektowych ,

6) wspotpraca przy opracowywaniu dokumentaciji przetargowych i wnioskéw o udzielenie
zamowienia publicznego celem wyboru wykonawcéw prac projektowych, robét
budowlanych, nadzoru inwestorskiego,

7) nadzor nad pracami projektowymi, egzekwowanie wtasciwej, terminowej i zapewniajacej
oczekiwane rezultaty realizacji umowy o te prace,



8) wspotpraca z projektantem w przypadku probleméw prawnych w trakcie realizacji
zamowienia na wykonanie dokumentacji projektowej,

9) uzyskiwanie decyzji administracyjnych - pozwolen na budowe niezbednych -
dla wtasciwego prowadzenia procesu realizacji inwestycji,

10) uzyskiwanie niezbednych uzgodnien, opinii, zgéd, pozwolen, kompletnych opracowan
projektowych oraz ich odbiér i rozliczanie — wspétpraca w tym zakresie z PSP, PIP,
Konserwatorem, Sanepidem i innymi,

11) zapewnienie realizacji robét budowlanych zgodnie z wymogami prawa budowlanego
poprzez wtasciwg dokumentacje procesu,

12) merytoryczne przygotowanie dokumentéw do postepowan przetargowych / kosztorys
inwestorski, dokumentacja projektowo-wykonawcza, przedmiary rob6t / i udziat
w pracach komisji przetargowych,

13) przekazywanie placéw budoéw Wykonawcom celem realizacji inwestycji,

14) sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji inwestycji oraz oceny wykonania prac
stosownie do umowy zawartej z Wykonawca,

15) powotywanie inspektora nadzoru i wspéidziatanie w zakresie egzekwowania
obowigzkéw wynikajacych z zawartych uméw z wykonawcami umoéw pod katem
zgodnosci realizacji buddw z projektami i pozwoleniami na budowe oraz obowigzujgcym
prawem,

16) organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru zadan inwestycyjnych,

17) zawiadamianie o zakonczeniu budowy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
i udziat w kontrolach budowy prowadzonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego i inne instytucje,

18) uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektéw budowlanych,

19) dokonywanie protokolarnego odbioru inwestycji i przekazywanie zrealizowanych zadan
do eksploatacji i wtasciwym podmiotom,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w urzadzenia i niezbedne budowle
oraz sieci uzbrojenia terenu,

21) prowadzenie ewidencji zadar inwestycyjnych i rejestru dokumentacji projektowej,

22) obstuga okresu gwarancyjnego:

a) organizowanie przegladoéw przed uptywem okresu gwarancyjnego,

b) organizowanie odbioréw ostatecznych po uptywie okresu gwarancji,

c) udziat w przegladach i odbiorach w okresie gwarancji realizowanych przez inne
jednostki miejskie,

d) wykonywanie czynnosci dotyczacych zabezpieczenia i realizacji roszczen z tytutu
rekojmi i gwarancji udzielonych przez wykonawcéw,

22) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji,

23) opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie uzyskania dotacji i funduszy
pomocowych i strukturalnych $rodkéw finansowych z réznych instytucji
na finansowanie inwestycji,

25) rozliczanie kosztéw realizowanych zadan obejmujace:

a) zadania inwestycyjne realizowane z wiasnych srodkéw finansowych,

b) zadania inwestycyjne realizowane jako zadania wspélne z innymi podmiotami,

c) zadania inwestycyjne realizowane z udziatem srodkéw zewnetrznych,

d) przekazywanie dowodem OT lub PT na majagtek uzytkownika zrealizowanego
zadania,

21) planowanie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa grzewcze.



w zakresie drogownictwa:

1) opracowywanie planéw rozwoju sieci gminnej oraz chodnikéw przy drogach,

2) opracowywanie projektéw planéw finansowania, remontu, utrzymania i ochrony drég
oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

3) prowadzenie zadan w zakresie drog, obiektdw inzynieryjnych i inzynierii ruchu, w tym
opracowanie projektéw zmian organizacji ruchu drogowego,

4) koordynacja, przygotowywanie, analiza, opiniowanie, weryfikacja materiatéw
projektowych dla zadari budowlanych, przebudowy i modernizacji oraz remontéw drég
w obrebie pasa drogowego a takze kanalizacji deszczowej przy drogach gminnych,

5) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na zajecie pasa drogowego wraz
z okre$leniem warunkéw przywrécenia pasa drogowego do poprzedniego stanu
uzytecznosci oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

6) egzekwowanie natozonych zobowigzan stron w sprawie przywrécenia pasa drogowego,
drég gminnych do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

7) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym
obiektéw budowlanych lub urzgdzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego,

8) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam w pasie drogowym,

9) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji obiektéw budowlanych od strony drég gminnych,
zgodnie z ustawg o drogach publicznych,

10) wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zezwolen na lokalizacje zjazdu z drogi
gminnej zgodnie z ustawg o drogach publicznych,

11) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustéw, itp.,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich ze
szczeg6lnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego i
planowanie ich remontéw interwencyjnych i zabezpieczajgcych,

13) planowanie remontéw biezacych drég, chodnikéw, mostéw i przepustow, itp.,

14) koordynowanie i nadzér w zakresie letniego i zimowego utrzymania drdg, czystosci na
drogach i placach na terenie Gminy - okreslenie zakresu rzeczowego, kontrola
wykonania oraz rozliczenie finansowe,

15) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikdw,

16) wprowadzenie, utrzymanie oraz organizacja oznakowania pionowego i poziomego oraz
nadzér nad jego konserwacjg,

17) wspodtdziatanie z zarzadcami innych drog na terenie gminy w zakresie remontéw
| utrzymania sieci drogowej w nalezytym stanie technicznym,

18) udziat w odbiorach dotyczacych roboét drogowych i dokonywanie rozliczen tych prac,

19) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych i okreslanie szczegdlnego
korzystania z drég,

20) wspotpraca ze stuzbami porzgdkowymi przy wprowadzaniu ograniczen badz zamykaniu
drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami
réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0séb i mienia,

21) nadzor w zakresie budowy, eksploatacji kanalizacji deszczowej na drogach gminnych
oraz mozliwosci podigczenia,

22) koordynacja dziatart inwestycyjnych na drogach publicznych zwigzanych z realizacja
przedsiewzigé, ktorych inwestorami sg partnerzy zewnetrzni, zaréwno publiczni jak
i komercyjni,



23) przejmowanie na stan Gminy infrastruktury wybudowanej przez inne podmioty za ich
srodki wtasne,

24) przygotowanie wnioskow o dotacje z funduszu ochrony srodowiska gruntéw rolnych na
budowe i modernizacje drég rolnych i rozliczanie zadan, przygotowanie sprawozdan
z pozyskanej dotacji,

25) utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég gminnych, w tym sadzenie, utrzymanie
oraz usuwanie drzew i krzewodw,

26) przygotowanie uchwat w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych oraz
ustalenia przebiegu istniejgcych drég gminnych,

27) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem fub
bez o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

28) opiniowanie projektow oswietlenia miejsc publicznych i drég,

29) udziat w usuwanie skutkow klesk zywiotowych w zakresie uszkodzonej infrastruktury
drogowej,

30) wspétpraca z PZD w Biatymstoku i Zarzadem Drég Wojewddzkich w Biatymstoku
w zakresie rozwoju sieci drogowy i infrastruktury towarzyszacej na terenie gminy.



Zalgeznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do zadan Referatu Nieruchomosci i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélno$ci:

w zakresie gospodarki nieruchomosciami;
1) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
2) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zbywania, nabywania, darowizny,
zamiany nieruchomoéci i ustanawiania stuzebnosci gruntowej oraz dzierzawy powyzej
3 lat,
3) przygotowywanie dokumentaciji i sktadanie wniosku o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania i decyzji na lokalizacje celu publicznego na gruntach
stanowigcych wtasnosé gminy,
4) przygotowywanie zatozen do budzetu w zakresie dochodow i wydatkéw zwigzanych z
gospodarowaniem mieniem komunalnym oraz sprawozdan w tym zakresie,
5) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania,
najmu lub dzierzawy,
6) prowadzenie spraw w zakresie pierwokupu nieruchomosci oraz nabywaniem
ich na rzecz Gminy,

7) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi w zakresie przeznaczenia gruntéw

do zbycia,

8) opiniowanie wnioskbw o sprzedaz nieruchomos$ci gruntowej w trybie
bezprzetargowym,

9) ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw

na nieruchomosciach gminnych,
10) prowadzenie spraw w zakresie trwatego zarzadu nieruchomosci i aktualizacja optat
rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
11) regulacja stanu prawnego gruntéw i nieruchomosci, w istniejacych gminnych drég
gminnych oraz uznanie gruntéw za mienie gminne,
12) prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektow uchwat i decyzji w sprawie
naliczenia opfat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci,
oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,
w tym wyceny oraz okreslanie warunkéw umowy,
14)wykup gruntéw pod przyszte inwestycje wynikajace z wieloletniego planu
inwestycyjnego,
15) dokonywanie przeksztatcen wtasno$ciowych istotnych z punktu widzenia realizacji
strategii rozwoju gminy i wieloletniego planu inwestycyjnego,
16) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci w tym lokali oraz na oddawanie
w dzierzawe lub najem,
17) sporzgdzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,
18) sporzadzanie wnioskow © wszczecie postepowania wywiaszczeniowego oraz
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wczesniejszym wejsciem w teren iwyptatg
odszkodowania,
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
20) rozliczanie podmiotéw korzystajgcych z mienia komunalnego,
21) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia gminnego,

1



22) wyrazanie zgody na wejscia w teren / gminne zasoby nieruchomosci/,

23) prowadzenie postepowan w sprawach oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad na
rzecz jednostek gminnych nie posiadajgcych osobowo$ci prawnych oraz
przygotowywanie w tym zakresie decyzji,

24)nadzér  wilascicielski nad  przeksztatceniami  wiasnosciowymi  jednostek
organizacyjnych,

25) ogtaszanie i przeprowadzanie przetargdbw na sprzedaz, dzierzawe, uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz
dokumentowanie wszelkich rozstrzygnie¢ w tym zakresie,

26) prowadzenie spraw 2z zakresu dzierzaw i wynajmu mienia komunalnego,
a w szczegdblnosci:

- prowadzenie procedury przetargowej,
- sporzgdzanie protokotéw przekazania i odbioru mienia,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem bonifikaty przy sprzedazy
nieruchomosci i ewentualnej jej zwrotu z powodu niedotrzymania warunkow
jej udzielenia,

28) przygotowanie dokumentacji w zakresie obrotu nieruchomosciami pomiedzy
jednostkami samorzadu i Skarbu Panstwa,

29) wspbtudziat w inwentaryzacji sktadnikéw mienia komunalnego,

30)wspétpraca z Referatem Finansowo-Ksiegowym w realizacji obowigzku
ewidencjonowania nieruchomosci stanowigcych mienie gminne zgodnie z ustawg o
rachunkowosci,

31) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym przez Gmine
nieruchomosci, w tym:

a) dokonanie inwentaryzacji nieruchomosci,

b) ustalenie wartosci nieruchomosci i przekazanie informacji do Referatu
Finansowo-Ksiegowego celem ujecia w ksiegach rachunkowych,

¢) wpisanie nieruchomosci do ksiegi wieczyste;.

W zakresie numeracji nieruchomosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat w zakresie nazw
i zmiany nazw ulic, placow itp.,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci, w tym
wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru nieruchomosci,

3) prowadzenie rejestru numeracji budynkéw i wydawanie zaswiadczen z ewidencji
numeracji porzgdkowej dla celéw prawnych,

4) nadzér nad umieszczaniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw,

5) sporzadzanie sprawozdan i wspétdziatanie z instytucjami w zakresie numeracji
porzadkowe;j,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic administracyjnych gminy
oraz ustalaniem nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych i ich znoszeniem,

w zakresie komunalizacji mienia:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw mienia komunalnego i stata aktualizacja bazy danych,
2) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia, a w szczegoélnosci:
a) ogtaszanie o przystgpieniu do komunalizacji mienia,
b) rozpatrywanie wnioskéw wplywajacych w czasie publicznego ogtoszenia
o przystgpieniu do komunalizacji,
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3)
4)

c) przygotowanie catosci dokumentéw niezbednych do ztozenia wnioskow do
Sadu w celu zatozenia ksigg wieczystych,
d) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy do projektu
budzetu na dany rok,
e) przechowywanie materiatéw geodezyjnych zwigzanych z komunalizacja.
organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego do celu Komunalizacjj,
zapewnienie ubezpieczenia majatku gminy.

w zakresie uzytkowania wieczystego i ksiaq wieczystych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie warunkéw
uzytkowania wieczystego i terminéw ich zagospodarowania,

korzystanie z prawa pierwokupu oraz ujawniania prawa pierwokupu w ksiegach
wieczystych,

aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

ustalenie optat rocznych za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem gruntu
oddanego w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste,
opiniowanie wnioskow o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowej
w trybie bezprzetargowym,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci osobom fizycznym
dla gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

sprzedaz nieruchomosci uzytkownikom wieczystym,

wnioskowanie do starosty o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wiasnoéci Skarbu
Panstwa.

w zakresie podziatu i scalania nieruchomosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6
7)

8)
9)

prowadzenie postepowan w zakresie podziatu nieruchomosci wynikajacego z ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

przygotowanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,
wykonywanie czynnos$ci technicznych zwigzanych z analizg i kontrolg dokumentacji
rozgraniczeniowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytonieniem wykonawcy w zakresie podziatow
I szacowania nieruchomosci stanowigcych witasnosé gminy, zgodnie z zasadami
przepisow o zaméwieniach publicznych, w tym uméw na wykonanie ustugi,

dokonanie oceny prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia granic przez geodete
upowaznionego,

) wydawanie decyzji o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

wydanie postanowien o kosztach zwigzanych z postepowaniem rozgraniczeniowym
w wyniku wydania decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci,

przestanie prawomocnych decyzji do sadu i starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem opfaty adiacenckiej z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomos$ci w wyniku podziatu gruntu lub po stworzeniu warunkéw z je;
ulepszeniem / budowa drogi lub urzgdzen infrastruktury techniczne;,

10) ustalanie i wyptacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wtasnosé gminy

na podstawie decyzji o podziale,

11) wykonywanie czynno$ci w zakresie postepowania scaleniowego i wymiany gruntow.



w zakresie requlacji stanu prawnego drog:

1) prowadzenie i przygotowanie dokumentacji oraz sktadanie wnioskéw do Wojewody o
wydanie decyzji stwierdzajgcej przejecie z mocy prawa na rzecz Gminy nieruchomosci lub
ich czesci zajetych pod drogi,

2) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
witasnosci drég gminnych,

3) prowadzenie dokumentacji do regulacji stanu prawnego drég w drodze cywilnoprawnej,

4) prowadzenie negocjacji w sprawie ustalania i wyptaty odszkodowan za grunty przejete
pod drogi,

5) prowadzenie spraw odszkodowawczych za przejecie nieruchomosci pod drogi publiczne
w trybie ustawy o szczegéinych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych.

w zakresie rolnictwa i ochrony gruntéw:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i ochrony gruntéw rolnych wynikajgcych
z przepisoéw ustawowych,

2) wspédtdziatanie z oddziatami ODR i organizacjami rolniczymi,

3) wykonywanie czynnosci w zakresie przeprowadzania spisow rolnych,

4) wspdtdziatanie w postepowaniach zwigzanych z powszechng taksacjg izmianami
w klasyfikacji gruntow,

5) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow na cele rolnicze,

6) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie zabiegdw ochronnych wtascicielowi
zdegradowanych z jego winy gruntdéw rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych na cele
rolne,

7) wspétdziatanie w zakresie spraw zaopatrzenia w srodki ochrony roslin i zwalczania
chordb, szkodnikéw i innych zagrozen oraz nadzér nad ochrona roslin,

8) wspétpraca z innymi podmiotami w zakresie nawozenia gleb oraz zlecanie badania ich
jakosci,

9) wspbétdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych,

10) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

11) zatatwianie spraw z zakresu degradacji gruntéw, rekultywacji gruntow stosownie do
kompetencji Gminy,

12) wspotpraca ze wspoélnotami gruntowymi w zakresie okreslonym przepisami,

W zakresie utrzymania infrastruktury komunalnej:

1) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych ustalania wysokosci cen i optat albo
sposobu ustalenia cen i optat za ustugi komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej
oraz za korzystanie z gminnych obiektdéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

2) nadzér i kontrola w zakresie utrzymywania zieleni na terenach gminnych i w pasie
drogowym drég gminnych,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem skwerdéw, placéw
zabaw i terendw zielonych,

4) udziat w przekazaniu placu budowy oraz odbiorach technicznych i koncowych inwestycji
zwigzanych z infrastrukturg komunalna,

5) nadzorowanie stanu sanitarnego i technicznego obiektéw komunalnych i planowanie ich
remontow,



6) koordynacja prac i wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkéd
powstatych w mieniu komunalnym w wyniku klesk zywiotowych, organizowanie
komisyjnego szacowania szkod, sporzadzanie protokotdow i wnioskéw o $rodki na
usuwanie skutkdéw klesk zywiotowych w zakresie drég, mostéw, chodnikéw, budynkow
komunalnych.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) ksztattowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami
uzytkowymi,

2) prowadzenie ewidencji mieszkan i lokali gminnych,

3) realizacja gminnego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy wraz
z okreslaniem potrzeb finansowych na jego realizacje

4) wspotdziatanie w zakresie utrzymania budynkéw i lokali mieszkalnych, niezbednych prac
remontowych, okresowych przeglagdéw i innych z zarzagdcami,

5) zapewnienie obstugi gminnej komisji mieszkaniowej /powotywanie czionkéw,
zwotywanie i protokotowanie posiedzen, kompletowanie dokumentacii/

6) realizacja zadan w zakresie przydziatu, zmian, najmu lokali mieszkalnych socjalnych i
komunalnych,

7) wspotpraca z komisjg w zakresie przestrzegania kryteriow wyboru oséb, z ktorymi
powinny by¢ zawierane umowy w pierwszej kolejno$ci zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej
w tym zakresie,

8) wspotdziatanie z wspdlnotami mieszkaniowymi i zarzgdcami wspélinot,

9) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy
0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

10) nadzér nad nieruchomosciami gminnymi, ktére nie zostaly oddane w zarzad
lub administracje gminnym jednostkom organizacyjnym,

11) sprzedaz lokali mieszkalnych, w tym na rzecz ich najemcéw oraz ustanawianie
odrebnej wtasnosci lokali komunalnych,

12) przygotowywanie projektéw uchwat o ustalaniu bonifikaty przy zbywaniu
nieruchomosci, w tym lokali oraz ustalaniu optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

13) wspotdziatanie i kreowanie polityki w zakresie czynszéw z tytutu najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew lub
krzewow z terendw nieruchomosci niebedacych wtasnosécig gminy,

2) naliczanie optat za usuniecie drzew i krzewow,

3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wymierzaniem kar pienieznych za usuniecie
drzew i krzewbéw bez wymaganego zezwolenia,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o ochronie przyrody
w zakresie objetym wiasciwoscig Burmistrza,

5) wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu na usuniecie
drzew.

w zakresie utrzymania cmentarza:




1) nadzo6r nad cmentarzami wojennymi,
2) dozér nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych,
3) wspoipraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w zakresie opieki nad grobami

i cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkow.

w zakresie ochrony zabytkéw:

1) sprawowanie opieki nad zabytkami i prowadzenie prac konserwatorskich, w tym:

a) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw,

b) sporzgdzanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami i sprawozdan z realizacji,

c) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach
i niezwtoczne zawiadamianie o tym wtasciwego wojewodzkiego konserwatora,

d) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujgcych
na wciggniecie do rejestru lub ewidencji zabytkéw po uprzednim zaopiniowaniu,

e) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska, niezwtoczne zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska,

f) wspétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do
rejestru débr kultury nieruchomych oraz kolekciji,

g) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr
kultury,

h) okreslenie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze Srodkoéw
panstwowych,

i) przygotowywanie uchwat o dofinansowanie prac konserwatorskich na podstawie
ztozonych wnioskéw,

j) wystepowanie o dofinansowanie remontéw i konserwaciji obiektéw wpisanych
do gminnej ewidencji zabytkow,

2) wykonywanie zadan z zakresu ochrony i utrzymania porzadku miejsc pamiegci

narodowej,

w zakresie rozwoju planowania przestrzennego gminy:

1)
2)

3)
4)
o)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych,

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

dokonywanie opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
lub ich aktualizacja,

prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru wnioskdéw o sporzadzanie planéw miejscowych lub ich zmiane,
przechowywanie oryginatéw planéw miejscowych, w tym réwniez uchylonych

i nieobowigzujacych,

sporzadzanie i wydawanie wypiséw oraz wyryséw ze studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz sporzgdzanie i

wydawanie wypisow oraz wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, a takze wydawania zaswiadczen w tym zakresie,

prowadzenie postepowan o wydawanie decyzji o warunkach zabudowy terenu oraz
rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego zgodnie z ustawg
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz prowadzenie rejestrow decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestyc;ji celu publicznego i jej publikacja,
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10) przygotowywanie koncepcji programowo-przestrzennych i kompletowanie wszystkich
dokumentéw niezbednych do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego zgodnie z ustaleniami wieloletniego planu inwestycyjnego,

11) prowadzenie rejestréw decyzji wydawanych przez inne organy w indywidualnych

12) sprawach z zakresu administracji publicznej, ktére dotyczg zagospodarowania terenu,

13) sporzadzanie i wydawanie wypiséw z dokumentéw planistycznych,

14) uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich,

15) przygotowywanie dla Burmistrza oceny aktualnosci studium uwarunkowan

16) i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i planéw miejscowych,

17) wystepowanie o uzgodnienia i opinie wymagane przepisami szczegolnymi przed

18) wydaniem decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji celu publicznego,

19) obstuga Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

20) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

21) przygotowywanie decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

22) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu

23) budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub z decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku braku obowigzujgcego planu miejscowego,

24)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub z decyzja o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku obowigzujgcego planu
miejscowego,

25) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie optatami
I ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiong przez wiascicieli gruntéow szkode
rzeczywista, wynikajgcymi z uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz realizacjg zapiséw zawartych w uchwatach Rady Miejskiegj
dotyczacych tzw. optat planistycznych,

26) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci o zgodnoéci z warunkami
zabudowy,

27) tworzenie i wdrazanie systemu informacji przestrzennej,

28) prowadzenie postepowan, przygotowywanie decyzji w sprawie naliczenia optat

29) lub odszkodowan z tytutu zmiany wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiang planéw zagospodarowania przestrzennego,

30) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego,

31) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego,

32) przygotowanie projektéw uchwat okreslajgcych zasady i warunki sytuowania obiektéw
matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

33) ustalanie przebiegu drég gminnych w studium uwarunkowan i planach miejscowych,

34) przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji

35) w zakresie wtasciwosci gminy,

36) merytoryczny nadzér nad elektronicznym systemem informacji przestrzennej (SIP).

w zakresie zamowien publicznych:

1) opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamoéwieri dla Urzedu
Miejskiego na podstawie spisu planowanych zadan przygotowanym przez poszczegoine
referaty i ogtaszanie na stronie internetowej Urzedu,



2) koordynowanie realizacji spraw z zakresu zamoéwien publicznych na poszczegdélnych
stanowiskach i referatach w Urzedzie,

3) biezgce informowanie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza Gminy, o stanie wszystkich
spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o0 zaméwienia publiczne,

4) przygotowywanie wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji zamodwien
publicznych, w tym:

a) zasad realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,

b) regulaminu pracy komisji przetargowej,

c) obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objetych zamdwieniem publicznym,

5) przygotowywanie i  prowadzenie postepowan o zamoéwienia  publiczne
a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza Tykocina w sprawie powofania Komisji
Przetargowej,

b) wspétpraca przy opracowywaniu projektéw specyfikacji istotnych warunkéow
zamowienia /SIWZ/ z uwzglednieniem odpowiednich do konkretnego zamdwienia
wymagan ikryteridw poréwnania i oceny ofert oraz przediozenie jej do
zaopiniowania przez Radce Prawnego, a nastepnie zatwierdzenia przez
Burmistrza lub jego Zastepce,

c) publikacja ogtoszen o zamoéwieniach publicznych zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych,

d) udziat w pracach Kkomisji przetargowych i przygotowanie protokotu
po przeprowadzeniu postepowania,

e) w okresie dzielgcym dzien ogtoszenia do terminu skfadania ofert udzielanie
wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i procedury przetargowej,

f) prowadzenie i ewidencja korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan
0 zamowienie publiczne,

g) prowadzenie cato$ci dokumentacji poszczegolnych postepowan o zaméwienie
publiczne,

h) przygotowywanie niezbednych materiatéw przy wystgpieniu koniecznosci udziatu
w postepowaniach odwotawczych,

i) wspbtpraca przy przygotowywanie uméw, a w razie koniecznosci anekséw
Z wykonawcami,

j) ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

k) udostepnianie do wgladu dokumentacji z postepowan o zamédwienia publiczne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

I) sporzadzanie ogtoszen o wyborze oferty, wysytanie ich do wszystkich oferentow
biorgcych udziat w przetargu oraz w BIP,

6) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania
inwestycyjne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wspélnych postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego na wspéiny zakup ustug i dostaw dla jednostek
organizacyjnych Gminy,

7) prowadzenie czynnosci o dokonanie zamoéwien nie podlegajgcych ustawie prawo
zamédwien publicznych,

8) organizowanie i przeprowadzanie przetargow dotyczacych zaméwien publicznych,

9) zgtaszanie wymaganych przepisami ogtoszen, dokumentacji i specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspédinot
Europejskich oraz portalu UZP,



10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

11) wspétpraca na biezgco w zakresie ustalania trybu zamoéwienia publicznego (ze wzgledu
na wartos¢ zmowienia tego samego rodzaju w skali urzedu),

12) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej z zastosowaniem wymogéw
kompletnosci, poprawnosci merytorycznej i archiwizacij,

13) przygotowanie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestéw i odwotan oraz
wspotpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych,

14) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

15) prowadzenie ewidencji wptacanych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonywania
umowy,

16) prowadzenie centralnego rejestru umoéw.

w zakresie gospodarki odpadami i utrzymania czystoSci:

1) wdrazanie, koordynacja, nadzoér i kontrola nad systemem gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy oraz w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

2) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy i tworzenie warunkéw niezbednych
do ich utrzymania - stosownie do postanowien i unormowan prawnych w zakresie ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

3) przygotowanie uchwat Rady Miejskiej okreslajgcych stawki optaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi, termin, czestotiwos¢ i tryb uiszczania optaty
zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzoér deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, szczegbtowy sposéb i zakres Sswiadczenia
ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz rodzaje dodatkowych ustug
Swiadczonych przez gmine w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw oraz wysokosci cen za te ustugi,
wymagania jakie powinien spetniaé przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie
zezwolenia,

4) nadzér i kontrola nad gospodarka odpadami innymi niz komunalne w zakresie ustawy
o odpadach,

5) nadzdr nad realizacjg obowigzku wtascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzku wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku,

6) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez gmine,

7) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregaciji i wywozu odpadéw, wspétudziat
i nadzér nad ustawieniem konteneréw do segregacji Smieci i koszy ulicznych na odpady
w rejonach intensywnego ruchu oraz organizowanie odbioru,

8) organizacja zbiorek odpadéw wielkogabarytowych,

9) nadzdr nad realizacjg obowigzku wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, a w przypadku stwierdzenia niewykonania obowigzku wydawanie
decyzji nakazujgcych wykonanie obowiazku,

10) nakazywanie w drodze decyzji posiadaczowi odpadéw usuniecie ich z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

11) naliczanie i pobdér naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, weryfikacja i windykacja tych naleznosci oraz prowadzenie postepowan
zgodnie z Ordynacja podatkowg w przypadkach niezgodnosci wynikajacych z deklaracji
i stanu faktycznego,



12) ustalanie w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach
uprawnien, :

13) przyjmowanie od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych
deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, i kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji,

15) upowszechnianie informacji na temat zakresu i sposobu Swiadczenia przez gmine ustugi
odbierania i zagospodarowania odpadow,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem ustugi odbierania odpadow
komunalnych i biezgca kontrola jako$ci wykonywanej ustugi przez ustugobiorce,

17) kontrola posesji i podmiotéw gospodarczych pod wzgledem rozwigzania gospodarki
Smieciowej i Sciekowej,

18) nadzor w zakresie dzikich wysypisk w gminie i prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z utrzymaniem, rekultywacjg i monitoringiem sktadowisk odpadoéow
komunalnych,

19) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

20)wydawanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsiebiorce dziatalnoSci w zakresie: oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych
i transportu nieczysto$ci ciektych,

21) zapobieganie zanieczyszczeniu placéw, drég i terendéw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpaddéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie
takiemu sktadowaniu,

22) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,

23)nadzér nad dziatalnoScig przedsiebiorstw wykonujacych ustugi odbioru odpadow
i utrzymania czystosci i porzadku w gminie, ich kontrola oraz weryfikacja wykonania
zadan zgodnie z umowami w tym zakresie,

24) nadz6r nad odbiorem odpaddw wysegregowanych, ich rozliczanie i ewidencja,

25) wspotdziatanie z inspekcjami dziatajgcymi w zakresie sanitarnej i ochrony srodowiska,

26) prowadzenie akcji edukacyjnych i informacyjnych wsréd mieszkancow w zakresie
segregacji odpaddw,

27) sprawowanie kontroli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,

28) przygotowywanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

29) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych,
kontrola oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg w tym zakresie,

30) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania ustug wywozu
odpadéw komunalnych ( statych i ciektych).

w zakresie zbioroweqo zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw:

1) opiniowanie projektéw regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

3) prowadzenie postepowan i kontroli zwigzanych z nakazem przytgczenia nieruchomosci
do sieci kanalizacji sanitarnej oraz czestotliwosci i sposobu wywozu $ciekow
komunalnych przez osoby fizyczne i prawne,

10



4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

5) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli ich oprézniania,
- przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu

pozbywania sie osaddw Sciekowych,

6) wydawanie warunkéw technicznych w zakresie przytaczy do gminnej sieci
wodociggowej,

7) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych obejmujacych zastepstwo inwestorskie
w wykonywaniu przytagczy wodociggowych i windykacja naleznosci z tego tytutu,

8) przygotowywanie uchwat w zakresie doptat do wody lub $ciekéw i kontrola wielkosci
doptat pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

9) wykonywanie obowigzku sprawozdawczego z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej,
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

1. Do zadan obstugi prawnej (RP) nalezy w szczegoélnosci:

1) Radca prawny wykonuje zadania z zakresu obstugi i doradztwa prawnego Burmistrza,
zastepcy, pracownikow Urzedu, Rady Miejskiej oraz pracownikédw jednostek
organizacyjnych gminy — zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

2) pomoc prawna realizowana jest poprzez opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem
prawnym | redakcyjnym projektéw aktéw prawnych i ich parafowanie dotyczacych

w szczegolnosci:

- uchwat, umoéw, anekséw, pism i projektéw innych dokumentéw oraz ich sporzadzanie na
zlecenie oséb uprawnionych,

- spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

- zawierania i rozwigzywania uméw diugoterminowych, nietypowych lub dotyczgcych
przedmiotéw o znacznej wartosci,

- zgtoszonych roszczen,

- spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

- sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy,

- zawiadamiania organu powotanego do S$cigania przestepstw o stwierdzenie
przestepstwa $ciganego z urzedu.

3) udzielanie biezgcych konsultacji, porad prawnych oraz interpretowanie obowigzujgcych
przepiséw prawnych w zakresie biezgcej dziatalnosci Urzedu, w szczegélnosci w zakresie
prawa administracyjnego, cywilnego, prawa zamoéwienn publicznych, prawa pracy,
finanséw publicznych, procedury administracyjnej,

4) sporzadzanie opinii prawnych,

5) opiniowanie spraw dotyczacych stosunku pracy pracownikéw samorzgdowych,

6) doradztwo merytoryczne w opracowywaniu zarzgdzen wewnetrznych, regulaminéw,
instrukgji itp. w szczegdlnosci w zwigzku ze zmieniajgcymi sie przepisami prawa majgcymi
wptyw na funkcjonowanie gminy,

7) uczestnictwo lub  reprezentacia gminy w  negocjacjach  prowadzonych
z podmiotami/osobami trzecimi,

8) zastepstwo prawne i procesowe przed sadami i innymi organami i instytucjami oraz
reprezentowanie gminy w zakresie intereséw gminy,

9) kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego, administracyjnego i egzekucyjnego
w uzgodnieniu i pod nadzorem gminy,

10) doradztwo prawne w zakresie wykonywania przez gmine jej praw i obowigzkow lub praw
i obowigzkéw zwigzanych z cztonkostwem lub udziatem w osobach prawnych lub innych
jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa,

11) doradztwo prawne w zakresie prowadzonych przez gmine inwestycji i remontéw
w szczegolnosci w zakresie prawa budowlanego,

12) obstuga prawna z zakresu prawa zaméwien publicznych,

13) obstuga prawna projektéw finansowanych/wspéffinansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych funduszy i dotaciji,

14) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy, polegajagca na konsultacji oraz
weryfikacji zgodnosci z prawem catoksztattu dziatalnosci ww. jednostek,
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15) realizacja innych czynnosci wykonywanych na zlecenie gminy, dotyczacych dziatalnosci
jednostek organizacyjnych gminy, mieszkancéw gminy,

16) o

bstuga prawna Rady Miejskiej i jej organéw, sesji Rady,

17) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci jednostki, uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

18) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego.

2. Do

1)

a)
b)
c)

d)
e)

2)
a)

b)
c)

3)
a)

b)
c)

d)

zadan Inspektor Ochrony Danych (IOD)nalezy w szczegélnosci:

Planowanie i organizowanie realizacji zadan w nastepujgcych dziedzinach:
informowanie administratora danych o jego obowigzkach w zakresie ochrony danych
osobowych;

wspieranie administratora danych oraz doradztwo w zakresie prawidtowego i zgodnego
z prawem przetwarzana danych osobowych ;

monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

wspieranie administratora danych w obstudze naruszen ochrony danych osobowych;
wspieranie administratora w realizacji praw osoéb, ktérych dane dotyczg;

Wykonywanie nastepujacych czynnosci materialno-technicznych:

tworzenie, aktualizacja i opiniowanie dokumentacji dotyczgcej zasad przetwarzania
danych osobowych,

wydawanie poswiadczen o przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych;
prowadzenie rejestru naruszen, rejestru udostepnien danych na zlecenie administratora;

Wykonywanie analiz, projektdw, sprawozdan i innych opracowan w zakresie:
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i kategorii czynnosci na polecenie
administratora danych;

prowadzenie ewidencji upowaznien osob przetwarzajgcych dane osobowe;
identyfikacja, ocena oraz monitorowanie ryzyka w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych;

udzielanie zalecen i konsultowanie oceny skutkéw dla ochrony danych przed
planowanymi w Urzedzie operacjami przetwarzania danych ;

przedstawianie administratorowi wynikow audytéw i sprawdzen;

wydawanie rekomendacji oraz zalecen w zakresie ochrony danych osobowych
i realizacji praw osob, ktérych dane dotyczsg;

Wykonywanie nastepujacych rodzajoéw wizji, przegladow i inspekcii:
monitorowanie procesoéw przetwarzania danych osobowych,
kontrola przechowywania dokumentacji zawierajacej dane osobowe w formie
papierowej,
kontrola i monitorowanie naruszen ochrony danych osobowych,
audyty i sprawdzenia u podmiotéw przetwarzajacych;

5) Wykonywanie nastepujgcych zadan i czynnosci na rzecz Urzedu Miasta:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentagcii
i ochrony danych osobowych;

monitorowanie zmian przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych i informowanie
o nich pracownikéw urzedu;

wspotpraca i konsultacje z organem nadzorczym,

udzielanie informacji, wyjasnief osobom zainteresowanym w zakresie ochrony danych



osobowych w Urzedzie;
e) inicjowanie dziatan promocyjnych dla mieszkaricéw dot. ochrony danych osobowych i
praw os6b, ktérych dane dotyczg”.

3. Do zadan Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym zastosowanie ochrony
bezpieczenstwa fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w szczegélnosci okresowej kontroli ewidencji, materiatdbw i obiegu
dokumentoéw (co najmniej raz na trzy lata ),

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczeg6inosci
szacowanie ryzyka,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw
0 ochronie informacji niejawnych iw razie zaistnienia — zawiadomienie Burmistrza
i wtaciwej stuzby ochrony panstwa,

9) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” — uzyskiwanie
ich zatwierdzenia przez Burmistrza,

10) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postepowania
z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice panstwowa,

11) prowadzenie postepowania sprawdzajgcego w stosunku do pracownikéw Urzedu
wykazanych w , Wykazie oséb majacych dostep do informacji niejawnych” oraz
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

12) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych zwyktych oraz kontrola postepowan
sprawdzajgcych,

13) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

14) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

15) prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
os6b ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi tgczy sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub stanowigcych tajemnice
stuzbowa,

16) uczestniczenie w opracowywaniu projektow programoéw do budowy systeméw
teleinformatycznych i bezpieczenstwa tych systemow,

17) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych,
w szczegoélnosci z jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.



4. Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie
Miejskim w Tykocinie;

2) prowadzenie szkoleh oraz dokumentacji z zakresu bhp, takze wypadkowej;

3) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp w Urzedzie;

5. Do zadan Inspektora ds. OSP (OSP) nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciw pozarowej w szczegoélnosci:

2)

3)

4)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)

rozeznanie potrzeb w zakresie utrzymania, wyposazenia, tacznosci i zapewnienia
gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych,

wnioskowanie o zabezpieczenie budzetu gminy w $rodki finansowe na powyzsze
cele,

prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,
zatrudnianie kierowcéw — konserwatoréw bojowych wozéw strazackich
w jednostkach OSP,

wspotdziatanie z Komenda Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopompy oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopompy,

wspolpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie
utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej,
profilaktyka przeciwpozarowa oraz koordynowanie dziatan w zakresie krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego,

wspotdziatanie z Policjg w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa publicznego.

weryfikacja zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego:

a) wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie zgromadzenia publicznego,
b) wydawanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia publicznego.

realizacja zadan z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, a w szczegélnosci:

a) weryfikacja ztozonych dokumentéw przez organizatora imprezy masowe;,
b) wydawanie zezwolen lub odmowa na przeprowadzenie imprezy masowe;.

prowadzenie rejestru oraz nadzorowanie zbiorek publicznych, o ile zbiérka ma byé
przeprowadzana na obszarze gminy.

zakresie utrzymania i ochrony zwierzat:

1) prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z ochrong zwierzat gospodarskich i domowych
a w szczegdblnosci zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

2) wydawanie decyzji w sprawie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat,

3) wydawanie zezwolen (cofanie) na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

4) prowadzenie postepowan w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wtascicielowi,
5) opracowywanie programéw opieki nad zwierzetami i zapobieganiu ich bezdomnosci,



6) wspobtpraca z organizacjami zajmujgcymi si¢ ochrong zwierzat i prowadzenie akg;ji
propagujacych zapobieganie b realizacjg bezdomnosci zwierzat,

7) wspotdziatanie z organizacjami lekarsko — weterynaryjnymi oraz innymi instytucjami
I organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat, takze w utylizacji zwierzat
padtych,

8) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszenn do organu Inspekcji Weterynaryjnej
0 otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,

9) wytanianie podmiotéw na wykonywanie ustug zwigzanych z realizacjg programu opieki
nad zwierzetami i zapobiegania bezdomnosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze znakowaniem zwierzat.

w zakresie fowiectwa i ochrony laséw:

1) realizowanie zadan z zakresu prawa fowieckiego oraz wspétpraca z kotami towieckimi,

2) wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich sporzadzonych przez
dzierzawcoéw obwoddw towieckich,

3) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodoéw fowieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow fowieckich, w szczegblnosci
w zakresie ochrony hodowli zwierzyny,

4) przyjmowanie zgtoszen w sprawie dostrzezonych objawéw chordéb zwierzat wolno
zyjacych,

5) prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawca lub
zarzadcg obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygniecia sporu o wysoko$é
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowan lub w uprawach
i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny.

8) przygotowanie dokumentacji w sprawie akceptacji zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnych na lesne oraz opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie
kosztdéw zalesienia,

7) opiniowanie na wniosek wtasciciela lasu (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach)
udostepnienia nieodptatnie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewéw lesnych na
ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych),

8) wyltozenie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
informowanie o ich wytozeniu wiascicieli,

9) nadzor nad lasami komunalnymi i terenami zalesionymi,

Z zakresu klesk zywiotowych
1) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych, organizowanie
komisyjnego szacowania szkdéd, sporzadzania protokotow iwnioskéw o pomoc
finansowa z tytutu strat w uprawach rolnych.
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