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;

11



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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