ZARZADZENIE NR 1&/2016
BURMISTRZA TYKOCINA

z dnia 1 marca 2016r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tykocinie stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 73/2014 Burmistrza Tykocina z dnia 2 grudnia 2014 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tykocinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr inz,Arzysztof Chlebowicz






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
14/2016 Burmistrza Tykocina w
sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Tykocinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W TYKOCINIE

Czesé 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegolowg organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego.

§2

Urzad Miejski zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:

1) Wiasne gminy wynikajace z ustaw oraz statutu gminy i niniejszego regulaminu.
2) Zlecone z zakresu administracji rzadowej.

3) Powierzone zgodnie z zawartymi porozumieniami.

4) Inne — wynikajgce z ustaw szczegolnych, uchwat organow gminy.

§3

Siedziba Urzedu jest miasto Tykocin.

Czesc 11
Zasady kierowania urzedem

§4

1) Kierownikiem urzedu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.
Do obowigzkow Burmistrza w szczegdlnosci nalezy:

2)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

2)

Reprezentowanie gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy;

Nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawienie sprawozdan z jego wykonania;
Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;

Udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania decyzji administracyjnej w
jego imieniu;

Podejmowanie czynnoéci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

Nawigzywanie stosunkow pracy z pracownikami samorzadowymi zatrudnianych na
podstawie powolania, naboru i umowy o prace;

Wydawanie zarzadzen dotyczacych dzialalnosci urzgdu;
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h) Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej.

§5

Skarbnik gminy wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania w zakresie:

1.

2

=

10.

Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie, zarzadzen Burmistrza w
sprawie zmian w budzecie oraz innych przepisow dotyczacych gospodarki finansowe;j
gminy.

Przekazywanie danych w zakresie budzetu gminy jednostkom organizacyjnym.

Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzgdzen Ministra Finansow.

Analiza przedkiadanych sprawozdan przez kierownikow podleghtych jednostek
organizacyjnych.

Nadzor nad realizacja budzetu gminy 1 biezaca kontrola jego wykonania.

Opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezace monitorowanie
stanu finansow Gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, moggacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Gminy.

Kierowanie praca Referatu Finansowo — Ksiggowego.

§6

Sekretarz gminy wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania w zakresie:

1) Dbanie o sprawne i zgodne z przepisami prawa funkcjonowanie Urzedu,

2) Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

3) Nadzorowanie pracy jednostek pomocniczych i jednostek organizacyjnych gminy,

4) Nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych,

5) Koordynowanie zadan zwigzanych z oceng pracownikow,

6) Koordynowanie i udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

7) Organizowanie i uczestniczenie w kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Tykocinie
oraz jednostkach organizacyjnych,

8) Nadzor nad systemem szkolenia i doskonalenia kadr Urzedu,

9) Organizowanie otwartych naborow na wolne stanowiska pracy,

10) Dbato$¢ o zapewnienie sprawnej obshugi interesantow,

11) Nadzor i kontrola postgpowan w zakresie skarg i wnioskow,

12) Wspdlpraca z administracja rzadowa i jednostkami samorzadowymi.

13) Nadzorowanie dziatan w zakresie promocji i rozwoju gminy,

14) Koordynowanie  udostgpniania  informacji  publicznej  zainteresowanym  oraz
opracowywanie materialow podlegajacych zamieszczeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

15) Kierowanie praca Referatu Organizacyjno- Inwestycyjnego

Czesé 111
Struktura organizacyjna urzedu

§7

W sktad urzedu wchodza n/w referaty oraz samodzielne stanowisko:



Do

Do

1)
2)

4)

1)
2)

4)

)

2)

3)

Referat Organizacyjno-Inwestycyjny.
Referat Finansowo-Ksiggowy.
Referat Spraw Obywatelskich
Glowny specjalista

§8

Referatem Organizacyjno-Inwestycyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

Referatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Skarbnik Gminy.

Referatem Spraw Obywatelskich kieruje kierownik, ktory jest rownoczesnie kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego.

Glowny specjalista podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§9

Na wniosek kierownika referatu Burmistrz dokonuje podzialu czynno$ci pomiedzy
pracownikami, kierujac sig wzgledami racjonalnej organizacji pracy.

Kierownika referatu w czasie jego dlugotrwalej nieobecnosci zastgpuje osoba wyznaczona
przez burmistrza.

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw referatow, a na ich wniosek pracownikow do
wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

Czesc IV
Zakres dzialania referatow

§10

wspolnych zadan jednostek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych.

Wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza.

Wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i organami administracji rzadowe;j.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosci.

Realizowanie zadan, w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej, obronnych i
zarzadzenia kryzysowego.

§11

zakresu dzialania Referatu Organizacyjno-Inwestycyjnego nalezy:

D)

W zakresie spraw organizacyjno-prawnych:

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu.
Wiasciwa organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancoéw miasta i
gminy oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na posiedzenia Rady.

Obstluga Rady, jej komisji, radnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga jednostek pomocniczych (samorzadow wsi).
Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami tawnikow do sadow.
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8) Prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
Centrum Kultury Sportu i Turystyki Ziemi Tykocinskiej, Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Tykocinie, Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Tykocinie, Gminnej Biblioteki Publicznej 1 dyrektoréw Zespotow
Szkot.

9) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych.

10) Organizowanie roznych form szkolenia zawodowego i1 doksztalcanie pracownikow.

11) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

12) Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i przedszkoli.

14) Organizacja dowozenia uczniéw do szkol.

15) Prowadzenie sekretariatu.

16) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

17) Prowadzenie archiwum zakladowego.

18) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

19) Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych §wiadczone sa ushugi hotelarskie.

20) Promocja gminy i sprawy zwiazane z turystyka.

21) Nadzor nad produkcja zwierzeca i roslinng.

22) Prowadzenie spraw dotyczacych stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo
zamowien publicznych.

23) Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

24) Obstuga systemu informatycznego Urzedu Miejskiego

II. W zakresie zagospodarowania terenu
1) Ustalanie warunkéw podziatu nieruchomosci
ITI. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) Wyrazenie zgody na przebudowe i zmiang przeznaczenia lokalu mieszkalnego na
uzytkowy i odwrotnie.

2) Wnhnioskowanie tworzenia zasobow gruntow na cele zabudowy gminy.

3) Uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie infrastruktury gminne;j.

IV. W zakresie ochrony srodowiska:

1) Obstuga mieszkancow oraz przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym
materialow w postgpowaniu administracyjnym.

2) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow:

- ochrony $rodowiska i ochrony przyrody

- gospodarki odpadami

- przestrzegania utrzymania porzadku 1 czystosci w Gminie
- gospodarki wodnej

3) Kontrola wiascicieli nieruchomo$ci w zakresie wykonywania obowiazku usuwania
odpadow komunalnych i nieczystosci ptynnych

4) Przygotowywanie wnioskdw o pozyskanie funduszy ze srodkéw unijnych.

V. W zakresie gospodarowania mieniem

1) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych 2z wydzierzawianiem 1 wynajmowaniem
nieruchomosci.

2) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz numerow porzadkowych nieruchomosci.

3) Nadzor nad mieniem gminnym i wspolnotami gruntowymi.

4) Przygotowywanie dokumentdéw do zbycia i nabycia nieruchomosci.

5) Zalatwianie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na terenach stanowiacych
wlasnos¢ gminy.

V1. W zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez gming:
1) Przygotowanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentow zwiazanych z
pozyskiwaniem 1 rozliczaniem funduszy, dotacji, kredytéw itp.
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2) Organizowanie kontroli zgodno$ci realizacji robdt budowalnych z projektem, pozwoleniem
na budowg, sztuka budowlana oraz innymi obowiazujacymi przepisami i zasadami, a takze
jakosci wykonywanych robot.

3) Organizowanie odbioru koncowego

4) Biezace zalatwianie réznego rodzaju wnioskow, skarg, zazalen dotyczacych inwestycji.

VII. W zakresie utrzymania drog:
1) Opracowywanie planéw oraz projektu budzetu w zakresie inwestycji utrzymania drog.
2) Prowadzenie ewidencji drog krajowych, wojewddzkich, powiatowych 1 gminnych.
3) Prowadzenie nadzoru nad poszczegélnymi robotami drogowymi wykonywanymi przez
gmine.
VIII. W zakresie ochrony srodowiska i energetyki:
1) Sporzadzanie planu wycinki drzew na terenie miasta i gminy Tykocin.
2) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci.
3) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ochrony $rodowiska.

Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ROI.
§12

Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z art. 54 ustawy o finansach publicznych:
a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego, CKSIiTZT w Tykocinie i Biblioteki
Publicznej w Tykocinie;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,;
d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.
2. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Urzedu Miejskiego.
3. Prowadzenie ksiag rachunkowych w/w jednostek zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy
o rachunkowosci.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow realizowanych z udzialem $rodkoéw unijnych.
Sporzadzanie list plac pracownikom jednostek obstugiwanych przez urzad, ustalanie
pracownikom naleznych z ZUS $wiadczen, dokonywanie rozliczen z urz¢dami - w zakresie
ubezpieczen z ZUS i w zakresie podatkow z Urzedem Skarbowym.
6. Przygotowanie wyplat osobom fizycznym wykonujacych prace na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oraz innych wyptat, dokonywanie rozliczen z ZUS i z urzedem skarbowym.
7. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen.
8. Przygotowywanie list wyplat soltysom za udzial w sesjach Rady Miejskiej oraz rozliczanie
delegacji soltysow.
9. Sporzadzanie przelewow bankowych na podstawie przygotowanych do oplaty dokumentow.
10. Obshuga kasowa Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych.
11. Wystawianie faktur w zakresie gospodarki mieniem oraz innych naleznos$ci na podstawie
otrzymanych dokumentow z referatow merytorycznych.
12. Prowadzenie urzadzen ksiggowych zwiazanych z rozliczaniem czynszow dzierzawnych, oplat
za uzytkowanie wieczyste gruntow oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetu gminy.
13. Windykacja niepodatkowych naleznosci gminy.
14. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami, referendami.
15. Prowadzenie ewidencji do podatku VAT.

A g



16.

17.

18.

19.

20.

21.

7

Rozliczanie i przekazywanie na rachunek budzetu panstwa dochodow zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych.

Wycena spisu z natury $rodkow trwalych, pozostalych s$rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz materiatow.

Wymiar i pobdr zobowiazan pieni¢znych oraz podatkow i oplat lokalnych od 0s6b fizycznych i
prawnych.

Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie okreslania stawek podatkéw i
oplat lokalnych oraz zwolnien w podatkach.

Prowadzenie urzadzen wymiarowych podatkéw od oséb fizycznych, od oséb prawnych oraz
innych jednostek nie posiadajacych osobowosci prawne;j :

- podatku rolnego,

- podatku lesnego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od $rodkéw transportowych.

22,
o 8
24.

23,

26.

27.
28.

29,
30.
3l.
i o8

33

Przygotowywanie decyzji w sprawie udzielonych ulg podatkowych i umorzen.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu podatkow, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz innych optat lokalnych stanowiacych dochod budzetu gminy.

Dokonywanie kontroli prawidtowosci, poprawnosci i terminowos$ci pobierania przez soltysow
podatkow oraz wplat pobranych podatkow na rachunek budzetu.

Wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych za nieterminowe regulowanie nalezno$ci
podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen mieszkanicom o stanie majatkowym.

Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan
przez referat.

Ewidencja drukow $cislego zarachowania oraz gospodarka drukami i1 formularzami.

Obstuga wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przekazywanie dokumentdéw do archiwum zaktadowego wedlug obowigzujacych przepisow.
Sporzadzanie materialdw do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

Przy znakowaniu referat uzywa symbolu ,,RFK”.

§13

Do zakresu dziatan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

I. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Sporzadzanie aktéw urodzenia.

2) Przyjecie zgloszenia urodzenia dziecka

3) Przyjecie oswiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska meza matki

4) Przyjecia o§wiadczenia o uznaniu ojcostwa.

5) Sporzadzenie aktu malzenstwa zawartego przed duchownym

6) Udzielanie $lubow przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego

7) Wydanie decyzji zezwalajacej na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwiazku malzenskiego

8) Przyjecie o$wiadczenia o powrocie po rozwodzie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa
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9) Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego

10) Ustalenie i odtworzenie aktu stanu cywilnego

11) Uzupelnienie treéci aktu stanu cywilnego

12) Wpisanie do polskich ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica
13) Wydanie odpisdéw z ksiag stanu cywilnego

14) Wydanie zaswiadczen na podstawie ksiag stanu cywilnego

15) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych

16) Rejestracja zgonu

Przy znakowaniu spraw uzywa sig¢ symbolu ,,USC”.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Prowadzenie spraw z zakresu zameldowan i wymeldowan.
Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numeru PESEL.
Udzielanie informacji adresowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkot 1 przedszkoli.
Sporzadzanie list spisow kwalifikacji wojskowe;.

Sporzadzanie spisu wyborcow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych.

3. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1)

2)

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarcze;.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na
miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

4. W zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej i obronnych:

1)
3)
4)
5)

Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

Przygotowanie kwalifikacji wojskowej i udziat w pracach komisji kwalifikacji wojskowe;.
Przygotowanie dokumentacji akcji kurierskiej.

Planowanie 1 realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego.

Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,RSO”.

5. W zakresie spraw innych:

1)
2)

3)
4)

5)

Prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Wspolpraca z Zarzadem Powiatowym i Gminnym OSP, Komenda Miejskg PSP w
Bialymstoku.

Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem operacyjno technicznym jednostek OSP
(organizacja ¢wiczen, szkolen, zawoddw, manewrow)

Wspoldziatanie z instytucjami na terenie gminy w zakresie organizowania imprez
lokalnych przy udziale OSP.

Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych oraz ich kontrola.

Przy znakowaniu spraw uzywa sig symbolu RSO.OSP
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§14

Do zakresu dzialania Gtoéwnego specjalisty nalezy:
I. W zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji 1 remontéw prowadzonych przez Gminny

Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej w Tykocinie:

1) Przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentéw zwigzanych z
pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy, dotacji i kredytow itp.

2) Sprawowanie kontroli zgodno$ci realizacji robot budowlanych z projektem, pozwoleniem
na budowg, sztuka budowlana oraz innymi obowiazujacymi przepisami 1 zasadami, a takze
jakosci wykonywanych robot.

3) Przeprowadzanie odbioru koncowego.

4) Biezace zalatwianie roznego rodzaju wnioskow, skarg, zazalen dotyczacych inwestycji .

II. W zakresie grobéw 1 cmentarzy wojennych:

1)Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie remontéw i utrzymania grobow i cmentarzy

wojennych oraz sprawozdawczo$¢é w tym zakresie

2) Organizowanie sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi

II1. W zakresie obiektéw znajdujacych sie pod ochrong konserwatorska:

1) Opracowywanie projektow inwestycji, robot budowlanych i remontow.

2) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego.

3) Rozliczanie inwestycji w tym zakresie.

IV. W zakresie ulg inwestycyjnych:

1) Przyjmowanie wnioskow o udzielenie ulgi w podatku rolnym z tytulu wydatkow
inwestycyjnych w gospodarstwach rolnych.

2) Zatwierdzenie wykonanych inwestycji — sporzadzenie protokotu odbioru.

V. W zakresie zagospodarowania terenu

1) Uzgadnianie wnioskéw o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu i opracowywanie
decyzji.

2) Wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego.

3)  Opracowywanie opinii do projektow planow zagospodarowania przestrzennego

wojewodztwa.

4) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci.

VI. W zakresie planowania przestrzennego oraz realizacji przyjetych planow:

1) Zlecanie sporzadzania projektow zalozen do studium 1 miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i projektow tych plandw.

2) Udostepnianie projektow zalozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planow do publicznego ich wgladu i popularyzacji ich
tresci

3) Przygotowanie do zatwierdzenia planéw oraz rozwigzan urbanistycznych i
architektonicznych w odniesieniu do budynkéw i budowli w indywidualnej zabudowie
mieszkaniowej oraz budynkoéw gospodarczych i inwentarskich.

4) Podawanie do publicznej wiadomos$ci o przystapieniu do sporzadzania studium i planu
miejscowego.

VII. W zakresie ochrony dobr kultury i muzedw:

1) Przygotowywanie wnioskéw do zatwierdzenia pod wzgledem urbanistyczno-
architektonicznym 1 artystycznym projektow oraz urzadzen przeznaczonych do
umieszczenia w miejscach publicznych 1 wpltywajacych na wyglad obiektéw budowlanych.

2) Skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchome;j

3) Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony zabytkow, prac archeologicznych, gminnej
ewidencji zabytkow.

VIII. Prowadzenie biezacych spraw budowlanych budynkéw Osrodkow Zdrowia.
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Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ znaku: GS

Cze$¢ V
Kontrola wewnetrzna

§15
I. Do prowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej na podstawie planu zatwierdzonego przez Rade lub
zlecenia radnych w sprawach dotyczacych dzialalnosci gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) Pozostate komisje Rady Miejskiej w sprawach dotyczacych ich kompetencji;

3) Burmistrz, Skarbnik gminy oraz Sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu.

4)Burmistrz w sprawach dziatalnosci kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w
przedmiocie dzialania tych jednostek;

5) Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwladnych oraz jednostek organizacyjnych
gminy.

I1. Po przeprowadzeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ protokoét.

[II. W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidlowosci nalezy powiadomi¢ o wynikach
kontroli Burmistrza.

IV. O terminie kontroli nalezy powiadomi¢ osobe lub jednostkg kontrolowana.

Czes¢ VI
Opracowanie projektow aktow prawnych

§16
Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sa:
1) Zarzadzenia Burmistrza;
2) Uchwatly Rady Miejskiej.

Projekty aktow prawnych sa opracowywane przez poszczegolne referaty akceptowane i
parafowane przez radcg prawnego.

§17

I. Projekty uchwat powinny by¢ uzgodnione z:

1) Wlasciwg komisja Rady;

2) Jednostkami organizacyjnymi, ktorym ma by¢ powierzone wykonanie zadan wynikajacych

z aktu prawnego;

I. Projekty uchwat zatwierdza Burmistrz.
III. Uchwata Rady lub zarzadzenie Burmistrza kierowane jest do wlasciwego referatu, pracownika
lub jednostki organizacyjnej gminy celem realizacji.
IV. Za merytoryczng i terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow prawnych odpowiadajq
kierownicy referatéw, pracownicy — odpowiednio do zakresu ich dzialan.

Czesé VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
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§18

Burmistrz podpisuje:

1) Zarzadzenia;

2) Dokumenty kierowane na posiedzenia Rady Miejskiej;

3) Pisma do Przewodniczacego Rady Miejskiej;

4) Pisma kierowane do organow administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz sejmiku

wojewodztwa podlaskiego;
5) Odpowiedzi na skargi, wnioski i postulaty;
6) Pisma do positéw, senatorow i radnych.

§ 19

Pozostate dokumenty nie wymienione w § 18 podpisuja kierownicy referatow oraz pracownicy
Urzedu w ramach posiadanych upowaznien.

Czesé VIII
Zasady przyjmowania interesantéow oraz zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskow

§20
1) Interesanci sa przyjmowani codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2) Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
8%°—12% oraz w czwartki w godzinach 8 - 12 i 15%°—-163,
3) Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjno- Inwestycyjny.

§ 21

Zatacznik Nr 2 przedstawia schemat organizacyjny Urzedu.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
14/2016 Burmistrza Tykocina w
sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Tykocinie
ORGANIZACJA URZEDU
Rada Miejska
Y
Burmistrz
4 Y

Referat Organizacyjno — Referat Referat Spraw Glowny specjalista
Inwestycyjny Finansowo — Obywatelskich

Ksiggowy
Sekretarz gminy Kierownik USC —

Skarbnik Gminy | Prowadzenie spraw z

Stanowisko ds.:
obstugi Rady Miejskiej, BIP,
turystyki i promocji

Stanowisko ds. o$wiaty i kadr

Stanowisko ds. zamowien
publicznych i rolnictwa

Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej
Stanowisko ds. informatyki

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. gospodarowania
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. gospodarowania
mieniem

Stanowisko ds. drogownictwa
Stanowisko administracyjne
Sprzataczki

Kierowcy

Opiekunowie

2 Stanowiska
ds. podatkow
lokalnych

4 stanowiska
ds. ksiggowosci
budzetowej

stanowisko ds.
bhp

zakresu USC oraz
stalego rejestru
mieszkancow

Stanowisko ds.
dowodoéw osobistych,
realizowanie spraw z
zakresu obrony
cywilnej oraz sprawy
wojskowe,
dziatalnos¢
gospodarcza

Stanowisko
administracyjne

Stanowisko ds. OSP

BURMISTRZ

mgr inz. #zysztof Chlebowicz







