ZARZADZENIE NR 12.w.2018
BURMISTRZA TYCZYNA
z dnia 1 sierpnia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tyczynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2018 ., poz. 994)

ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tyczynie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tyczynie zwany dalej

Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1) szczegdlowa organizacje i zakres dziatania Urzgdu Miejskiego w Tyczynie,

2) struktur¢ wewngtrzng Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Urzedu.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez

wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowanie stanowiska.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tyczyn,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Tyczynie,
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio Burmistrza Tyczyna, Zastepce Burmistrza Tyczyna, Sekretarza Gminy
Tyczyn oraz Skarbnika Gminy Tyczyn,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Tyczynie,
Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, powotane
przez Gmin¢ do realizacji zadan wiasnych i zleconych ujgte w Zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,
Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy powolang do wykonywania zadan

publicznych o znaczeniu lokalnym, nalezacych do kompetencji Burmistrza.

2.

Urzad realizuje zadania wynikajace z:
1) wykonywania przez Burmistrza:
a) funkcji organu wykonawczego Gminy;
b) uchwat Rady;
C) dziatalnosci wykonawczo — zarzadzajacej, stuzacej realizacji zadan Gminy;
d) kompetencji administracji rzadowej, zleconych Gminie na mocy ustaw lub
przyjetych na podstawie porozumien;
e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych
lub zawartych z powiatem,



2) wykonywania przez Burmistrza funkcji:
a) kierownika Urzedu,
b) organu wydajacego decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
c) zwierzchnika stluzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
3. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 t.j.).

§ 4. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) podziatu zadan,
5) wzajemnego wspoétdziatania,
6) podnoszenia jako$ci Swiadczonych ustug.

§ 5. 1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Tyczynie, ul. Rynek 18.
2. Urzad czynny jest w dni robocze: poniedziatki w godz. od 7.30 do 17.00; wtorki, $rody,
czwartki w godz. 7.30 do 15.30; piatki w godz. od 7.30 do 14.00.

Rozdzial |1
Kierowanie dzialalnos$cia urzedu

§ 6. 1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy: Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza

Gminy.

2. Burmistrz kieruje Urzedem na =zasadzie jednoosobowego Kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy catego Urzedu.

3. Burmistrza w czasie nieobecno$ci w pracy zastgpuje Zastgpca Burmistrza, a w razie
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza zastepstwo peini Sekretarz Gminy.

4. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 3 rozciaga si¢ na sprawy okreslone w odrgbnym
upowaznieniu.

§ 7. 1. Burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i odpowiada za prawidlowa
realizacj¢ kompetencji 1 zadan okreslonych przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) opracowanie projektu i realizacj¢ budzetu gminy;

4) wojskowos¢, zarzadzanie kryzysowe i obrong cywilna;

5) rejestracje stanu cywilnego, ewidencje ludnosci i wydawanie dowodow osobistych;

6) ochron¢ danych osobowych i informacji niejawnych w Urzedzie;

7) inspirowanie, wspieranie spotecznych i gospodarczych inicjatyw lokalnych stuzacych
zaspokajaniu potrzeb mieszkancows;

8) wspoldziatanie 2z organizacjami gospodarczymi, spolecznymi, politycznymi,
zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystania ich opinii, wnioskdw, inicjatyw;

9) zapewnianic warunkow do podejmowania przez roézne podmioty dziatalnosci
gospodarczej na terenie gminy;

10) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i rozwoju sieci szkol, placowek
o$wiatowo-wychowawczych i opiekunczych;



11) utrzymanie i rozwoj bazy dla dziatalnosci kulturalnej;

12) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu ochrony porzadku i bezpieczenstwa
publicznego, w tym na rzecz prewencji 1 zapobiegania przejawom patologii spotecznej;

13) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju kultury fizycznej i sportu;

14) przedktadanie projektow uchwal, materiatow analiz, sprawozdan i informacji pod
obrady Rady;

15) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie do legalizacji, a uchwal i zarzadzen
budzetowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

16) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow;

17) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
a takze wnioski, postulaty i skargi wptywajace do Urzgdu na pismie od mieszkancow,
organizacji spolecznych, i politycznych;

18) wydawanie decyzji w sprawach indywidulanych z zakresu administracji publicznej,
19) nadz6r nad wlasciwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych procesow
inwestycyjnych, w tym zapewnieniem wlasciwego projektowania i wykonawstwa;

20) ochrong przeciwpozarowa;

21) budowg, modernizacj¢ i utrzymanie drog gminnych;

22) wydawanie wlasciwym organom polecen zmierzajgcych do usunigcia bezposredniego
zagrozenia sanitarnego, epidemiologicznego, srodowiska naturalnego i bezpieczenstwa;

23) zarzadzanie kryzysowe;

24) wprowadzanie obowigzku $swiadczen osobistych i rzeczowych na cele zorganizowanej
akcji spotecznej w celu zwalczania klesk zywiolowych;

25) naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy 0 wykonanie zadania
przewozowego jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz kleski zywiotowej;

26) okreslanie organizacji Urzedu i zapewnianie warunkow dla sprawnego funkcjonowania
administracji samorzadowej;

27) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy
w obowigzujacym trybie.

2. W ramach zakresu kompetencji i okre§lonych obowigzkow, o ktérych mowa w punkcie
1 niniejszego paragrafu, Burmistrz okresla zadania oraz kieruje i nadzoruje ich realizacje¢
przez stanowiska kierownicze:

1) Zastgpce Burmistrza,

2) Sekretarza Gminy — Kierownika Ref. Organizacji i Spraw Obywatelskich,

3) Skarbnika Gminy — Kierownika Ref. Budzetu i Finansow,

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza. Zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych
z zadan gminy.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania
Urzedu oraz nalezyta organizacja pracy biurowej, a w szczeg6dlnosci:
1) nadzor nad ewidencja i realizacjg Zarzadzen Burmistrza;
2) dekretowanie korespondenc;ji;
3) opracowanie projektow regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Urzedu;
4) ustalanie zakreso6w czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;
5) nadzoér nad przestrzeganiem stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie zatatwiania
spraw, obiegu dokumentdw, prawidtowego uzywania pieczeci;
6) nadzor nad terminowos$cig wykonywania przez pracownikow zadan, udzielania
odpowiedzi na skargi, wnioski i1 postulaty mieszkancow;



7) kontrola w zakresie jakosci i terminowosci przygotowania materiatdw na sesje Rady;

8) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy w Urzedzie;

9) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow we wszystkich formach
ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego;

10) nadzo6r nad przeprowadzaniem naboru i stuzby przygotowawczej pracownikow;

11) przyjmowanie oraz dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych pracownikow

Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

12) organizowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich w Urzgdzie;

13) wspotpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych i robdt publicznych w Urzedzie;

14) sprawowanie nadzoru nad procesami przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;

15) koordynowanie i realizowanie obowigzkow gminy zwiazanych z wyborami,
referendami i konsultacjami spotecznymi,

16) uczestnictwo w pracach organdw gminy;

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezastrzezonych dla
przewodniczacego Rady;

18) kierowanie pracg Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich;

19) wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznienia Burmistrza.

3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych;

2) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

3) przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych z projektem planow
finansowych;

4) opracowanie projektu budzetu gminy;

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami
w zakresie:

a) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow
zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci 1 rozliczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

c) dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi;

7) opracowanie okresowych ocen, analiza, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

8) zorganizowanie obiegu dokumentoéw finansowych - ksiegowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych;

9) badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Burmistrzowi w tym zakresie;

10) opracowanie  projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

11) uczestnictwo w pracach organdw gminy;

12) petienie funkcji glownego ksiegowego Urzedu;

13) kontrasygnata dokumentow finansowych;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej gminy;

15) kierowanie Referatem Budzetu i Finansow;

16) wykonywanie innych ustnych polecen Burmistrza.


http://www.tyczyn.pl/referat_budzetu.html

Rozdzial 111
Organizacja urzedu

§ 9. 1. Strukture Urzgdu tworza: referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. W zaleznosci od zakresu i charakteru zadan, w Urzedzie mogg by¢ tworzone zespoty.

§ 10. W Urzedzie dziatajg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Referat Organizacji i Spraw Obywatelskich,
Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego,
Referat Budzetu 1 Finansow,
Samodzielne stanowiska:
1) st. ds. inwestycji kubaturowych;
2) st. ds. inwestycji drogowych;
3) st. ds. inwestycji liniowych;
4) st. ds. zamowien publicznych;
5) st. ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych;
6) st. Radcy Prawnego.

NS

§ 11. Referaty i samodzielne stanowiska pracy postuguja si¢ przy rejestrowaniu
I archiwizowaniu dokumentéw nastepujgcymi symbolami literowymi:
B — burmistrz,
ZB - zastgpca burmistrza,
RSG - sekretarz gminy,
ROS - st. obstugi sekretariatu Urzedu,
ROC - st. ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, OC i OSP,
ROW - st. ds. wydawnictw lokalnych i ochrony zdrowia,
ROR - st. ds. obstugi Rady 1 jej organow,
ROE i ROD - st. ds. ewidencji ludnosci i dokumentow tozsamosci,
ROO - st. ds. promocji 1 wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
ROA — st. ds. archiwizacji,
ROI - informatyk,
ROIA - st. ds. administrowania BIP oraz strong internetowa Urzedu,
RGB - st. ds. budownictwa i planowania przestrzennego,
RGR - st. ds. rolnictwa i gospodarki wodnej,
RGK - st. ds. gospodarki komunalnej, lokalowej i dziatalno$ci gospodarczej,
RGO - st. ds. ochrony $rodowiska,
RGG - st. ds. geodezji i gospodarki gruntami,
RBS - skarbnik gminy,
RBF - st. ds. ksiggowosci budzetowey,
RBP - st. ds. podatkéw i oplat,
RBK - st. ds. obstugi kasy Urzedu,
SIK - st. ds. inwestycji kubaturowych,
SID - st. ds. inwestycji drogowych,
SIL - st. ds. inwestycji liniowych,
SIP - st. ds. zamdéwien publicznych,
SPP - st. ds. pozyskiwania §rodkéw pomocowych,
USC i ROK - Urzad Stanu Cywilnego i kadry,
RRP - radca prawny,
POIN — Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.



§ 12. 1. Referatem Organizacji i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz.
2. Referatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik.
3. Referatem Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego kieruje Burmistrz.
4. Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§ 13. 1. Kierujacy referatami odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan, a w szczeg6lnosci za:
1) pelng realizacj¢ zadan nadzorowanej komorki organizacyjnej,
2) nalezytg organizacje pracy,
3) nadzér nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych pracownikow,
4) przestrzeganie zasad oszczedno$ci i gospodarnosci,
5) zgodno$¢ opracowywanych pism z przepisami prawa i interesem publicznym,
6) koordynowanie zadan z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
spraw wspolnych.

2. Wykonywanie zadan w komorkach organizacyjnych Urzedu nastgpuje na podstawie
przygotowanych przez kierujacych referatami i zatwierdzonych przez Burmistrza zakresow
czynnosci dla podlegtych pracownikow.

3. Podzialu zadan dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzoru nad
referatami 1 pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢du dokonuje Burmistrz.

§ 14. 1. Do rozwigzywania szczeg6lnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminy, Burmistrz moze powolywaé w drodze zarzadzenia zespoty problemowe.
2. Burmistrz moze wyznaczy¢ pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan.
3. Zakres dziatania pelnomocnika okresla Burmistrz.

§ 15. Porzadek wewnetrzny w Urzedzie, a takze obowigzki pracownikow 1 pracodawcy
okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza.

Rozdzial 1V
Zasady dzialania komorek organizacyjnych urzedu

1. Zadania wspélne

§ 16. Referaty i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie ustalonym
w niniejszym Regulaminie i w szczegdlowych zakresach czynno$ci podejmuja dziatania
1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.
Naleza do nich w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektow budzetow gminy, planéw, programow gminy;
2) opracowywanie propozycji zmian budzetowych;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej | terminowej realizacji powierzonych zadan;
4) przygotowywanie niezbednych materialow i wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych
zwigzanych z pracg Rady;
5) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady;
6) przygotowywanie propozycji zalatwiania wnioskow i postulatéw radnych
1 mieszkancoéw gminy;
7) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza biezacych informacji, analiz o realizacji
powierzonych zadan;
8) wspotdziatanie w Urzgdem Wojewoddzkim, Urzedem Marszatkowskim, Starostwem
Powiatowym w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;



9) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, przyjmowanie
interesantéw i udzielenie im niezbednych wyjasnien i informacji;

10) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem intereséw
panstwa, gminy i innych jednostek oraz indywidulanych mieszkancows;

11) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych;

12) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady i Zarzadzen Burmistrza.

2. ZakKresy dzialania poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy.

§ 17. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

3) przyjmowanie stosownych os$wiadczen wynikajagcych z kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

4) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego;

5) przekazywanie informacji do innych USC o sporzadzanych aktach;

6) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

7) wystgpowanie o nadanie, zmian¢ numeru PESEL;

8) wprowadzanie do rejestru PESEL danych w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
zgonu;

9) aktualizacja w rejestrze PESEL danych, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego;

10) prowadzenie pozostatej dokumentacji wynikajacej z przepisow ustawy prawo o aktach
stanu cywilnego, w tym prowadzenie archiwum USC;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS;

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

13) podczas nieobecnosci Kierownika USC zadania wykonuje Zastepca Kierownika USC.

§ 18. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:
1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika oraz Urzedu w tym :

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem badz
kierowanie ich do wiasciwych referatow, badz pracownikow,

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan — w tym protokotowanie — spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika,

6) ewidencja ludnosci i wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,

7) prenumerata czasopism,

8) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnoéci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

9) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,



11) utrzymanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach utrzymywanych przez Urzad,

12) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
1 kancelaryjne, prowadzenie zamowien publicznych w tym zakresie,

13) prowadzenie magazynu materialdbw biurowych i kancelaryjnych oraz gospodarka
drukami i formularzami,

14) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji w tym miedzy innymi:

a) przygotowanie materiatdow do projektow planéw pracy Rady i jej Komisji;

b) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
Komisji oraz poszczegdlnych radnych;

€) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i obrad Rady i jej Komisji;

d) protokotowanie Sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

e) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji;

f) prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych;

g) organizowanie szkolen radnych i cztonkow Komisji;

h) koordynowanie i obsluga techniczna wyboréw ogolnokrajowych, lokalnych,
referendow, konsultacji spotecznych i wyboréw tawnikow,

15) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig kraju w tym migdzy innymi:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

b) wspoétdziatanie z organami wojskowymi;

c) administracja rezerw osobowych, w tym prowadzenie kwalifikacji wojskowej;
d) tworzenie formacji obrony cywilnej;

e) naktadanie §wiadczen na rzecz obrony;

f) wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

17) koordynowanie prac zwigzanych z komputeryzacja Urzedu,

18) inwentaryzacja sprzg¢tu komputerowego | oprogramowania,

19) biezgca naprawa i obstuga sprz¢tu komputerowego znajdujacego sie¢ w Urzedzie,

20) wykonywanie zadan administratora systemow informatycznych, w tym wspoétdziatanie
przy tworzeniu Polityki Bezpieczenstwa oraz opracowywanie Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym,

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

22) prowadzenie strony internetowej Gminy,

23) wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Urzedu,

24) administrowanie siecig informatyczng Urzedu, w tym zapewnienie bezpieczenstwa
systemow 1 sieci komputerowych,

25) zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej Urzegdu,

26) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

27) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy,

28) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,

29) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie akt
osobowych,

30) przygotowywanie materialdow umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

31) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

32) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

33) ewidencja czasu pracy pracownikow samorzgdowych,

34) prowadzenie prac zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,



35) kompletowanie  wnioskOw  emerytalno-rentowych dla pracownikéw  Urzedu

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

36) wykonywanie prac zwigzanych z wydawaniem miesiecznika ,,Glos Tyczyna”

w zakresie druku i kolportazu,

37) wykonywanie zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia,
38) gospodarowanie zasobem archiwum Urzedu: udostepnianie dokumentow, opisywanie,

brakowanie oraz przekazywanie akt do archiwum Urzedu 1 Archiwum Panstwowego.

2. W Referacie dziataja nastgpujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

do spraw obstugi sekretariatu Urzedu,

do spraw dokumentoéw tozsamosci i ewidencji ludnosci,

do spraw kadrowych,

do spraw obstugi Rady i jej organéw,

do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, OC 1 OSP,

do spraw promocji i wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
do spraw wydawnictw i ochrony zdrowia,

archiwista,

informatyk — administrator sieci i systemoéw komputerowych,

10) do spraw administrowania BIP oraz strong internetowg Urzedu,
11) dwa stanowiska pracy sprzataczek,
12) goniec.

§ 19. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

przedkiadanie studium do zaopiniowania wias§ciwym organom,

przygotowywanie materialdow do uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz innych materialdw zwigzanych z tymi planami,

wydawanie decyzji o0 ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla
inwestycji indywidualnych oraz inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz inwestycji celu publicznego,

uwzglednienie zadan ochrony zabytkow w wydawanych decyzjach oraz uzgadnianie
planow zagospodarowania przestrzennego z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,
dostosowanie obowigzujacych planéw zagospodarowania przestrzennego do przepisow
ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

udzielanie informacji o terenie,

10) nadz6r nad pracownikami wykonujacymi prace porzadkowe w Gminie Tyczyn,

11) wykonywanie zadan Gminy z zakresu rolnictwa,

12) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

13) wykonywanie zadan Gminy wynikajagcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych

I lesnych,

14) prowadzenie postepowan w sprawach uregulowania stosunkow wodnych na gruntach,
15) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

16) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

17) koordynowanie zadan zwigzanych z utylizacja zwierzat padtych,

18) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen panstwowego lekarza weterynarii

dotyczacych zwalczania chorob zakaznych,



19) wspotpraca z kotami towieckimi,

20) opiniowanie decyzji w sprawach z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

21) zatatwianie spraw zwigzanych z optatami za wylgczenie gruntow z produkcji rolnej,

22) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania:

a) aktualizacja optat;
b) sprzedaz, przeksztatcenia,

23) podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem we wlasciwym stanie koryt rzek,

24) nadzor 1 gospodarka zielenig na plantach i w parku miejskim,

25) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow, w tym z terendw zabytkowych oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne ich wycigcie,

26) biezace informowanie interesantdw o postepowaniu w sprawach wlasnosciowych,

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami gminy okreslonymi w ustawie Prawo
ochrony $rodowiska i ustawie o odpadach,

28) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsigwziecia,

29) opracowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i analizy stanu gospodarki
odpadami,

30) opracowywanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

31) nadzorowanie wykonywania przez mieszkancow Gminy obowigzkéw w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku na terenie ich poses;ji,

32) rozstrzyganie sporow wyniklych wskutek zalania gruntéw zanieczyszczeniami
ptynnymi,

33) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

34) obro6t nieruchomosciami gminnymi w tym sprzedaz, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste,
najem,

35) wydawanie decyzji w zakresie przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci oraz decyzji o nabyciu z mocy prawa uzytkowania wieczystego 1 prawa
wlasnosci,

36) nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci,

37) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

38) dokonywanie podziatu nieruchomosci,

39) przejmowanie na wlasnos¢ za odszkodowaniem drog powstatych w wyniku podziatu,

40) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz ogloszen o ich sprzedazy,

41) wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

42) powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,

43) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzagdkowymi,

44) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresow,

45) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,

46) komunalizacja mienia gminnego,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy
0 publicznym transporcie zbiorowym i ustawy o transporcie drogowym,

48) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasno$¢ lub wspotwlasnosé
Gminy,

49) przydzielanie lokali mieszkalnych i uzytkowych,

50) przygotowanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

51) rozliczanie innych naleznosci zwigzanych z wynajmem lokali,

52) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

53) wydawanie decyzji orzekajacych o przyznaniu, odmowie przyznania bagdz wstrzymaniu
wyptaty dodatku mieszkaniowego,
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54) wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na podstawie
zgloszenia,

55) udzielanie informacji na temat dziatalnosci instytucji doradczych pracujgcych na rzecz
podmiotow gospodarczych,

56) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

57) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen i pobranych optat,

58) przygotowywanie projektow Rocznych Programow Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

59) obstuga administracyjna posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, rozliczanie przyznanych dotacji.

2. W Referacie dzialajg nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowiska ds. budownictwa i planowania przestrzennego,

2) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodnej,

3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej, lokalowej i dziatalnosci gospodarczej,

4) stanowiska ds. ochrony srodowiska,

5) stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami.

§ 20. 1. Do zadan Referatu Budzetu i Finans6w nalezy w szczegdlnosci:

1) dekretowanie oraz ksiggowanie dochodow i wydatkéw jednostki;

2) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa nastepujacych urzadzen
ksiegowych, syntetycznych 1 analitycznych:
a) kart wydatkow i kosztow w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

b) kart lub rejestrow dochodow budzetowych wedlug poszczegolnych zrodet
dochodow,

c) ewidencji analitycznej prowadzonych przez Gming inwestycji;

3) ewidencja planéw dochodow i wydatkow budzetowych oraz jego zmian,;

4) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych
o0 dochodach i wydatkach;

5) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych o naleznosciach
1 zobowigzaniach;

6) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkow na finansowanie administracji
rzgdowej oraz innych dotacji celowych;

7) sporzadzanie bilansu jednostki oraz bilansu zbiorczego i skonsolidowanego;

8) prowadzenie ewidencji rozliczen oraz windykacji wieczystego uzytkowania mienia
gminnego;

9) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan wedtug dluznikow i wierzycieli;

10) sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym i przygotowanie ich do
ksiggowania;

11) sporzadzanie przelewow;

12) ksiegowanie dochodow i wydatkow budzetu Gminy;

13) czuwanie nad terminowymi Sptatami rat kredytow i pozyczek;

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych Urzedu oraz ksigg dla srodkow
trwalych wedlug miejsca uzytkowania i os6b materialnie odpowiedzialnych;

15) sporzadzanie list ptac pracownikoéw Urzedu;

16) wyliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich dla pracownikow;

17) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS i raportow miesiecznych dla osob
ubezpieczonych;

18) sporzadzanie dla Urzgdu Skarbowego miesi¢gcznych deklaracji zaliczki na podatek
dochodowy oraz rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
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19) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow Urzedu;

20) sporzadzanie kwartalnych 1 rocznych sprawozdan do GUS o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu;

21) sporzadzanie deklaracji miesiecznych i1 rocznych wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

22) prowadzenie rejestru umow zlecen, zglaszanie i wyrejestrowywanie zleceniobiorcow do
ZUS oraz prowadzenie kart przychodow zleceniobiorcow;

23) rozliczanie refundacji przez Powiatowy Urzedu Pracy pracownikow zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych;

24) prowadzenie z urzgdu postgpowan spadkowych;

25) prowadzenie postepowan w sprawie podatku akcyzowego;

26) prowadzenie kart gospodarstw, kart nieruchomos$ci, ewidencji nieruchomosci
gruntowych i budynkow, ewidencji $rodkow transportowych;

27) zbieranie materiatbw  informacyjnych potrzebnych do wustalenia obowigzku
podatkowego, w zakresie podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, optaty
targowej i podatku od $rodkow transportowych;

28) sporzadzanie decyzji podatkowych i rejestrow wymiarowych;

29) rozpatrywanie odwotan od decyzji ustalajacych wysokos¢ podatkow i optat w ramach
posiadanych kompetencji wzglednie przekazywanie ich do rozpatrzenia przez organ
odwotawczy;,

30) zatatwianie podan w sprawach umorzen, ulg i zwolnien w zakresie zobowigzan
podatkowych;

31) wszczynanie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do osob posiadajacych
zaleglosci, z tytulu podatkow i optat (wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych);

32) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

33) rozliczanie sottysow z zainkasowanej gotowki podatku rolnego i od nieruchomosci;

34) prowadzenie ewidencji podatku VAT;

35) obliczania podatku naleznego i naliczonego;

36) sporzadzanie deklaracji VAT jednolitego pliku kontrolnego;

37) przyjmowanie wplat;

38) dokonywanie wyptat;

39) prowadzenie ewidencji wplywow i wyptat w postaci raportow kasowych;

40) pobieranie optat skarbowych;

41) prowadzenie gospodarki drukami S$cistego zarachowania: zamawianie, ewidencja
i rozliczanie;

42) ewidencja i rozliczanie dobrowolnych wptat gromadzonych na wazne dla lokalnej
spotecznosci cele publiczne.

2. W referacie dziatajg nastgpujace stanowiska:

1) stanowiska pracy do spraw ksiegowos$ci budzetowej,
2) stanowiska pracy do spraw podatkow i optat,
3) stanowisko do spraw obstugi kasy Urzedu.

§ 21. Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Inwestycji Kubaturowych nalezy

W szczegolnosci:

1.
2.

3.
4.

Prowadzenie procesu przygotowania gminnych inwestycji kubaturowych.

Nadzor 1 koordynacja nad realizacjg inwestycji 1 remontow realizowanych ze $rodkow
budzetu gminy oraz srodkéw zewnetrznych.

Petienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami.
Organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom.
Rozliczanie zakonczonych inwestycji.
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11.

12.
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8.
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10.
11.
12.
13.
14.

w
1.

2.
3.

e

Prowadzenie ,,ksigzek obiektow” budynkow bedacych wiasnoscig gminy.
Dokonywanie przegladow technicznych.
Udzial w pracach komisji przetargowych.
Zapewnienie prawnych i1 organizacyjnych warunkow dla ochrony dobr kultury oraz
uzytkowania obiektow zabytkowych.
. Planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ inwestycji kubaturowych w budzecie
gminy.
Pomoc w przygotowaniu wnioskéw o dofinasowanie inwestycji z programdéw pomocowych
1 innych zrodet finansowania.
Udziat w realizacji i rozliczaniu projektoéw finansowanych z programéw pomocowych
1 innych zrodet finansowania.

§ 22. Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Inwestycji Drogowych nalezy

szczegblnosci:
Ocena potrzeb w zakresie budowy sieci drog lokalnych, mostéw 1 punktow oswietlenia.
Planowanie $rodkoéw finansowych na realizacj¢ inwestycji drogowych w budzecie gminy.
Prowadzenie procesu przygotowania gminnych inwestycji drogowych.
Udzial w pracach komisji przetargowych.
Nadzér nad inwestycjami 1 remontami realizowanymi ze $rodkéw budzetu gminy oraz
srodkow zewnetrznych.
Organizowanie odbioréw koncowych inwestycji.
Pomoc w przygotowaniu wnioskow o dofinasowanie inwestycji z programow pomocowych
1 innych zrdédet finansowania.
Udziat w realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych z programéw pomocowych
1 innych Zrddet finasowania.
Nadzor nad wlasciwym utrzymaniem przepustow i poboczy przy drogach gminnych.

Szacowanie szkod powodziowych na drogach i mostach.

Prace zwigzane z likwidacja skutkéw powodzi na drogach.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

Rozliczanie wydatkéw rad soteckich.

Koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

§ 23. Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Inwestycji Liniowych nalezy
szczegolnosci:
Ocena potrzeb w zakresie budowy infrastruktury komunalnej, tj. sieci wodociggowe;j,
kanalizacyjnej, przepompowni, studni, stacji uzdatniania wody.
Planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ inwestycji liniowych w budzecie gminy.
Przygotowanie materiatow do przetargobw na opracowanie projektow technicznych
I wykonawstwo inwestycji.
Udzial w pracach komisji przetargowych.
Koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontow kapitalnych o znaczeniu lokalnym
1 zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji robot w tym zakresie, a w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie procesOw przygotowania gminnych inwestycji liniowych, ich
realizacja oraz koordynacja;
2) przygotowanie  projektow uméw  dotyczacych  prowadzonych — inwestycji
1 remontow;
3) organizowanie odbioréw koncowych inwestycji, ich rozliczanie oraz przekazywanie
obiektow uzytkownikom.
Ocena przebiegu realizacji inwestycji oraz sporzadzanie okresowych informacji z tego
zakresu.
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7. Pomoc w przygotowaniu wnioskéw o dofinasowanie inwestycji z programow pomocowych
1 innych zrodet finansowania.

8. Udziat w realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych z programéw pomocowych
1 innych zrddet finasowania.

9. Weryfikowanie taryf na zaopatrzenie ludnosci w wodg i zbiorowe odprowadzanie sciekow.

§ 24. Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Zaméwien Publicznych nalezy
w szczeg6lnosci:
1. Wykonywanie zadan i czynnoéci w zakresie formalno-prawnego przygotowania
1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, zgodnie z zasadami
1 trybami okre§lonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych:

2. Obowigzek udzialu w dokonywaniu szeregu S$cisle okreslonych przepisami czynnosci,
a mianowicie:

1) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem warto$ci przedmiotu
zamowienia w zakresie zgodnosci z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych;

2) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

3) przygotowanie dokumentow celem oglaszania postgpowan;

4) porozumiewanie si¢ z wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w zakresie procedury przetargowej
w trakcie trwania postepowania;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow;

6) przedstawianie kierownikowi  zamawiajagcego  propozycji  wyboru  oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia post¢powania;

7) informowanie wykonawcow o wyborze oferty najkorzystniejszej, ofertach
odrzuconych oraz o wykonawcach wykluczonych z postgpowania;

8) wnioskowanie do ksiggowosci o zwrot wadium wykonawcom,;

9) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu postepowania wraz zalacznikami;

10) udziat w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej komisji,

11) sporzadzanie uméw o zamowienie publiczne;

12) prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

13) prowadzenie po zakonczonym roku kalendarzowym sprawozdawczo$ci dotyczacej
udzielonych zamowien publicznych;

14) archiwizowanie dokumentow w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

3. Koordynowanie i nadzorowanie postepowan prowadzonych przez inne stanowiska Urzedu
w zakresie udzielania zamowien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych a objetych wewnetrznym Regulaminem udzielania zamoéwien, ktory
obowigzuje w Urzedzie.

4. Prowadzenie rejestru zamowien, ktorych wartos¢ przekracza 14 000 euro, a nie przekracza
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

5. Informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w zakresie udzielania zamdwien
publicznych oraz doradztwo w sprawach zamdwief, w tym wyrazanie opinii w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Pomoc w rozliczaniu dotacji celowych na usuwanie skutkow powodzi oraz $rodkéw
pochodzacych z programéw pomocowych na stanowiskach ds. planowania i realizacji
inwestycji.
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7. Pomoc przy sporzadzaniu wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy
pomocowych.
8. Koordynowanie prac zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza.

§ 25. Do zakresu dziatania Stanowisk do Spraw Pozyskiwania Srodkéw
Pomocowych nalezy w szczegolnosci:
1. Pozyskiwanie informacji o mozliwosci uzyskania przez Gmin¢ $rodkéw zewnetrznych
z funduszy unijnych i krajowych — weryfikacja termindéw i rodzajéw naborow.
2. Opracowywanie wnioskéw 1 kierowanie ich do wlasciwych organdéw panstwowych
w celu pozyskania srodkow finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy unijnych
1 krajowych, w tym wprowadzanie zmian merytorycznych w trakcie oceny wnioskow.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja 1 rozliczaniem projektow wspotfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych:
1) utrzymywanie biezgcych kontaktow z wlasciwymi organami,
2) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentéw niezbednych
do prawidtowej realizacji projektu.
4. Prowadzenie bazy danych zadan zrealizowanych przez Gmin¢ przy udziale $rodkoéw
zewngtrznych, w tym udost¢pnianie informacji na stronie internetowej Gminy.
5. Wspotpraca z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych.

§ 26. Do zakresu dzialania Stanowiska Radcy Prawnego nalezy zapewnienie
zgodnosci dziatania Urzgdu z przepisami prawa oraz obstuga prawna Urzedu w tym
w szczeg6lnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych; Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza, Skarbnikowi,

Sekretarzowi oraz samodzielnym pracownikom,

2) informowanie Burmistrza, jego Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu;
b) uchybieniach w dziatalnosci urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,
3) nadzor prawny nad egzekucja nalezno$ci Gminy,
4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza
oraz parafowanie zawieranych umoéw,
5) reprezentowanie Gminy przed sgdami powszechnymi.

Rozdzial V
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji urzedu

§ 27. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Instrukcja kancelaryjna zawarta w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
Z pozn. zm.).

2. System kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacj¢ akt okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organow gmin 1 zwigzkow migdzygminnych, stanowigcy zalacznik
do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 28. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma:
1) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne,
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2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) kierowane do organéw administracji panstwowej i samorzadowej,
4) adresowane do kierownikow centralnych instytucji, organizacji spotecznych
i politycznych,
5) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami (w tym wystgpienia pokontrolne),
6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
7) upowaznienia i pelnomocnictwa,
8) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikoéw samorzadowych i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
9) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne.
Ponadto do podpisu Burmistrza zastrzega si¢:
1) pisma stanowigce odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,
2) pisma przewodnie do projektow uchwatl Rady oraz inne pisma kierowane do
Przewodniczacego Rady,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnosci Urzedu.
W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 i 2 podpisuje Z-ca
Burmistrza lub Sekretarz w zakresie udzielonego upowaznienia.
Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 1 i 2 podpisuja:
1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych,
zgodnie z ustalonym podziatem zadan;
2) Kierownik USC w zakresie upowaznienia Burmistrza;
3) pracownicy upowaznieni przez Burmistrza.
Czynnos$ci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan pieni¢znych, wymagaja dla swej
skutecznos$ci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
Zastepstwa prawne 1 procesowe wykonywane sg na podstawie imiennego petnomocnictwa
udzielanego pracownikom przez Burmistrza.

Rozdzial VI
Opracowywanie projektow uchwal rady i zarzadzen burmistrza

§ 29. Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:

1) zarzadzenia,
2) przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwloki

okreslonych w art. 41 ust. 2 1 3 ustawy o samorzadzie gminnym,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow KPA.

§ 30. 1. Projekty uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza przygotowuja wihasciwe pod

wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu.

2.

3.
4

5.

Projekty uchwat winny by¢ opatrywane parafg autora potwierdzajaca merytorycznos¢
dokumentow oraz Radcy Prawnego potwierdzajaca zgodnos¢ z prawem.

Projekty uchwat Burmistrz kieruje do Przewodniczacego Rady.

Uchwaty Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji w Biurze Rady.
Zarzadzenia Burmistrza podlegajg ewidencji w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.
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Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 31. 1. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw okresla Rozporzadzenie

Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania

skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46).

2. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w trybie i1 terminach okreslonych w KPA.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw
mieszkancow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoélzycia spotecznego.

4. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Koordynacje¢ dziatan Urzedu oraz ewidencj¢ w zakresie skarg i wnioskow prowadzi Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 32. 1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci organdéw Gminy rozpatruja i zalatwiaja:

1) Wojewoda - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Rady, w sprawach
dotyczacych zadan lub dzialalnosci Burmistrza nalezacych do zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowe;j,

2) Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) Organ okreslony w art. 236 k.p.a. —w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

2. Whnioski rozpatruja i zatatwiajg organy wiasciwe ze wzglgdu na przedmiot wniosku.

Rozdzial V1lI
Wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi

§ 33. Kierownicy komorek organizacyjnych wspoldziatajag z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie:
1) konsultacji projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych,
2) opracowania projektow uchwatl Rady dotyczacych:
a) wnioskoéw do projektu budzetu,
b) optat za wynajem pomieszczen.

§ 34. 1. Zalacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia jest schemat struktury
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Tyczynie.
2. Regulamin kontroli wewnetrznej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 35. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/w/2016 Burmistrza Tyczyna z dnia 19 lutego 2016 1.
§ 36. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu poprzez

umieszczenie na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Www.bip.tyczyn.pl
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12.w.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 1 sierpnia 2018 r.

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

. Miejsko-Gminny O$rodek Kultury im. Katarzyny Sobczyk w Tyczynie.
. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Tyczynie.

. Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Tyczynie.

. Gminny Zespo6t Obstugi Szkot w Tyczynie.

. Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Tyczynie.

. Szkota Podstawowa im. Wojska Polskiego w Borku Starym.

. Szkota Podstawowa im. Sw. Krélowej Jadwigi w Hermanowej.

. Szkota Podstawowa w Kielnarowe;j.

. Szkota Podstawowa im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Matysowce.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 12.w.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 1 sierpnia 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU

Burmistrz
Referat Gospodarki
Przestrzennej i Rozwoju Sekretarz Skarbnik
Gospodarczego
Referat Organizacji .
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Ref??;a?l:gfvetu
Obywatelskich

Samodzielne stanowiska:

- ds. inwestycji kubaturowych
- ds. inwestycji liniowych

- ds. inwestycji drogowych

- ds. zaméwien publicznych

- ds. pozyskiwania §rodkow
pomocowych

- Radca Prawny
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 12.w.2018
Burmistrza Tyczyna z dnia 1 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin kontroli wewn¢trznej w Urzedzie Miejskim zwany dalej

,»Regulaminem” okresla organizacje¢, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli.

1)

2)

1)
2)

3)
4)

§ 2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

Komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach zleconych przez Radg¢ oraz na
podstawie wlasnego planu pracy.

Burmistrz, jego Zastgpca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w zakresie
funkcjonowania Urzedu.

§ 3. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:

Ustaleniu stanu faktycznego,

Ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak rowniez oséb za to
odpowiedzialnych,

Badaniu zgodno$ci rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami prawa,

Wskazaniu sposobu umozliwiajacego usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci
1 uchybien zawartych w zaleceniach pokontrolnych.

Rozdzial 1T
System oraz formy kontroli wewne¢trznej

§ 4. Kontrola moze mie¢ charakter:

1)

2)

3)

kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem 1 ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom;

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidlowo i1 zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

§ 5. Kontrola wewng¢trzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:
1) kontrola formalna — to jest badanie dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych

1 sprawozdan w zakresie zgodnosci ich z obowigzujagcymi przepisami prawa
okreslajacymi sposob sporzadzania dokumentow;

2) kontrola rachunkowa — to jest badanie prawidtowosci i dzialan arytmetycznych

zawartych w dokumentach i sprawozdaniach;

3) kontrola merytoryczna — to jest badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci

wszelkich operacji gospodarczych, tresci badanych dokumentéw z obowigzujacymi
przepisami.
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Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania kontroli

§ 6. 1. Kontrole przeprowadzane sg na zlecenie Burmistrza.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie i zakresie
kontroli.

Kontrolowany przedstawia zagdane dokumenty, udziela stosownych wyjasnien.
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i1 godzinach pracy Urzedu.

How

Rozdzial IV
Obowiazki kontrolujacych

§ 7. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i ewentualnych
skutkow.

§ 8. 1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowigzany jest sporzadzi¢ protokot

wskazujac w nim stwierdzone nieprawidtowosci.
Protokot powinien by¢ zakonczony wnioskami wskazujacymi sposob usunigcia stwierdzonych
uchybien i nieprawidtowosci.
2. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych po 1 otrzymuja:

— o0soba kontrolowana,

— bezposredni przelozony,

— kontrolujacy.

§ 9. Kontrolujacy jest zobowigzany powiadomi¢ o wynikach kontroli Burmistrza.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 10. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewngtrzng pracownik
kontrolowany obowigzany jest do udzielenia wyjasnien ustnych i1 pisemnych w sprawach
dotyczacych kontroli.

§ 11. Pracownik kontrolowany moze w terminie 7-u dni od daty otrzymania protokotu
ztozy¢ pisemne wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole.

§ 12. Protokoty z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej przechowywane s3
u Sekretarza Gminy.
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