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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku zwany dalej
»Regulaminem” okresla:
1) zadania i zakres dziatan Urzedu,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy,
5) zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
referatow 1 0sob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,
6) tryb pracy Urzedu,
7) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
w Urzedzie,
8) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej,
9) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, Statucie, Radzie, Burmistrzu,
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku i1 Urz¢dzie — nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Gmine Frombork, Statut Gminy Frombork, Rade Miejska we Fromborku,
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Zast¢pce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Sekretarza Gminy Frombork, Skarbnika Gminy Frombork i Urzad Miasta 1 Gminy
we Fromborku.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o referacie, o kierowniku referatu
I 0 kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy rozumie¢ odpowiednio: referat urzgdu,
kierownika referatu urzedu oraz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej
przez Radeg.

§ 3.

1. Urzad stanowi jednostk¢ organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta
1 Gminy Frombork wykonuje nalezace do jego wtasciwosci zadania okreslone w ustawie
o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w przepisach szczegdlnych.

2. W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 § 3 niniejszego Regulaminu,
Burmistrz przydziela je w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarzowi,
3) Skarbnikowi,
4) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,
5)kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych — poprzez okre$lenie tych zadan
w statutach poszczegélnych jednostek uchwalonych przez Rade oraz udzielanie
im petnomocnictw w zakresie niezb¢dnym do wykonywania tych zadan.



ROZDZIAL 1T
ZADANIA I ZAKRES DZIALAN URZEDU

§ 4.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest Frombork, ul. Mtynarska 5 A.

3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: w $rody od 7.00 do 16.00, w pigtek
od 7.00 do 14.00 w pozostate dni od 7.00 do 15.00, a Urzad Stanu Cywilnego udziela
slubéw w dni §wigteczne 1 wolne od pracy.

4. W Urzedzie obowigzuje rOwnowazny system czasu pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach dla niektorych stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi moze
by¢ ustalony ruchomy i indywidualny czas pracy.

§ 5.

1. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej, takze z zakresu organizacji
I przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendow,
3) inne zadania z zakresu administracji rzgdowej na podstawie stosownego porozumienia.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowanie materialdow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez Rade i Burmistrza,

2) wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przyjmowanie interesantow oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

5) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji, prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca
Gming,

7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7.

1. Obowiazki 1 prawa Burmistrza jako pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin
Pracy Urzedu ustalony odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

2. Zasady 1 kryteria oceny pracy pracownikow samorzadowych i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych podlegajacych zwierzchnictwu stuzbowemu Burmistrza okresla
Burmistrz zarzadzeniem.



ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 8.

1. Dla zapewnienia jednolitego znakowania akt, pism i korespondencji Burmistrz ustala
symbole literowe dla poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk.

2. Do znakowania spraw uzywa si¢ zapisOw instrukcji kancelaryjnej. W referatach
wprowadza si¢ obowigzek dodawania do znaku sprawy symbolu literowego pracownika,
ktory zamieszcza si¢ po roku np. RO.0012.10.2020.DK.

3. Burmistrzowi, jako kierownikowi urzedu podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni
w urzedzie.

4. Podleglos¢ merytoryczng okresla schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Zastgpstwa w referatach oraz pracownikow samodzielnych okresla zalacznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 9.

1. W sktad Urzedu wchodza:
1) Burmistrz
2) Zastepca Burmistrza — symbol ZB
3) Sekretarz - symbol S
4) Skarbnik - symbol SK
5) Zastepca Skarbnika - symbol ZSK
6) Referat Organizacyjny - symbol RO
7) Referat Finansowy - symbol RF
8) Urzad Stanu Cywilnego - symbol -USC
9) Samodzielne stanowiska:

a) ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzgdzania kryzysowego - symbol OC

b) informatyk - symbol I,

c) ds. gospodarki gruntami, lokalami i rolnictwa — symbol GG

d) ds. ochrony srodowiska — symbol OS

e) ds. pozyskiwania srodkow finansowych — symbol PF

f) ds. budownictwa i gospodarki komunalnej- symbol BGK

g) zaopatrzeniowiec — symbol Z, ktéremu podlegaja robotnicy gospodarczy i

konserwator.
§ 10.

1. W sklad Referatu Organizacyjnego, ktorego kierownikiem jest Sekretarz Gminy wchodza:

1) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
2) stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum,
3) stanowisko ds. promocji i turystyki,
4) stanowisko ds. administracyjno-komunalnych,
5) sprzataczka.

2. W sktad Referatu Finansowego, ktorego kierownikiem jest Skarbnik Gminy wchodza:
1) Zastepca Skarbnika Gminy bedacy jednoczesnie stanowiskiem ds. finansowych,
2) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
3) stanowisko ds. dochodow, windykacji i ptac,
4) stanowisko ds. obstugi kasy,



5) stanowisko ds. obstugi gospodarki mieszkaniowe;j.
3. Urzad Stanu Cywilnego organizacyjnie odpowiada referatowi i kieruje nim bezposrednio
Burmistrz.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11.

1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, zastgpowany w czasie nieobecno$ci przez Zastepce
Burmistrza.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do:
1) pracownikow Urzedu,
2) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

§ 12.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialtajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13.

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdtowe
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 14.
Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub upowazniony pracownik.
§ 15.

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 16.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wzajemnej wspOlpracy w zakresie zadan wspolnych
dla wszystkich stanowisk, a w szczegdlnosci wymiany informacji i konsultacji.

§17.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatki dokonywane s3 w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.



ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 18.

1. Do wspodlnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postegpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresach
okre$lonych przepisami prawa, zadan nalezgcych do kompetencji Burmistrza, w tym
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

3) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
1 sprawozdan dla potrzeb Rady, Komisji Rady i Burmistrza, wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej i Biuletynu Informacji
Publicznej,

4) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepisow,

5) opracowywanie projektow uchwal Rady, Komisji Rady i zarzadzen Burmistrza,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz interpelacje
I zapytania radnych,

7) opracowywanie propozycji do projektow budzetu (planowanie dochodow i wydatkoéw
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

8) realizacja zadan zwigzanych z dochodami budzetowymi,

9) wspotpraca z zakladami i jednostkami budzetowymi, Radami Soteckimi i innymi
organizacjami funkcjonujacymi na terenie Gminy w zakresie jej rozwoju,

10) uzgadnianie z Burmistrzem dzialan zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamowien
publicznych,

11) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okre$lonymi
w odr¢bnych przepisach,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji w tej sprawie oraz
z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

13) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji z uwzglednieniem
badania ich zasadnosci oraz analizg zrodet ich powstawania,

14) rzetelne 1 terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost¢pnianie informacji
publicznej,

15) udzielanie interesantom pelnych 1 rzetelnych informacji oraz wyjasnien
w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzgdowych,

17) znajomos$¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy,

18) przygotowywanie stosownych wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw finansowych
na zadania realizowane w ramach prowadzonych spraw,

19) planowanie pracy zgodnie z zadaniami okreslonymi w niniejszym regulaminie
1 Regulaminie Pracy Urzgdu,

20)dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemOéw i Sieci
teleinformatycznych,

21) zapewnienie obstugi 1 udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych i referendach,



22) biezgce aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa i stosowanie przepisow
prawnych w ramach wlasnych zadan,

23) zapewnienie merytorycznej obstugi wlasciwych Komisji Rady,

24) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji

publicznej,
25) stosowanie wymogow kontroli zarzadcze;.
2. Pracownicy Urzgdu przy zatatwianiu spraw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawa oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego,

3) wiasciwe zatatwianie interesantow i wlasciwy stosunek do nich,

4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

5) ochron¢ danych osobowych gromadzonych w formie papierowej i na nosnikach
informatycznych,

6) przygotowywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

7) stosowanie ustawy 0 zaméwieniach publicznych przy realizacji zadan,

8) Scista wspolprace w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych.

ROZDZIAL V1
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
GMINY, SKARBNIKA GMINY

§ 19.

1. Zadania Burmistrza Miasta i Gminy Frombork:

1) Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i ponosi jednoosobowo odpowiedzialnosé
za wlasciwe wykonywanie zadan Urzgdu.

2) Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

3) Burmistrz kieruje pracg Urz¢edu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika.

4) Burmistrz nadzoruje dziatanie jednostek organizacyjnych Gminy

5) Szczegodtowy podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci dla Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika okresla Burmistrz.

2. Do zakresu zadan Burmistrza w szczego6lnoSci nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie
administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Gminy oraz upowaznianie
pracownikow Urzgdu w tym zakresie,

3) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenciji,
sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnosci Gminy,

4) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej,

5) przedktadanie na sesje Rady Miejskiej sprawozdan z wykonania uchwat,

6) reprezentowanie Gminy i Urzgdu w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,

7) wydawanie zarzgdzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu,



8) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) uczestnictwo w pracach zwigzkow i porozumien miedzygminnych,

10) zatwierdzanie przeprowadzonych postepowan w zakresie zamowien publicznych,

11) wystepowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotania Skarbnika Gminy oraz
wnioskowanie o jego odwotanie,

12) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz zawieranie umoéw
z pracownikami Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych.

§ 20.

1. Do obowiazkow Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Frombork w szczegdlnos$ci
nalezy:

1) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow.

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zwigzanych z nadzorem na
komorkami organizacyjnymi Urzgdu zgodnie z podzialem kompetencji. (zatacznik
nr 1 do Regulaminu)

3) nadzorowanie i koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych miasta
w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza.

5) wspolpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie swego dzialania.

6) czuwanie nad realizacjg uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

7) reprezentowanie Gminy w czasie oficjalnych spotkan i uroczystosci w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem.

8) udzielanie informacji dotyczacych Gminy Frombork w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem.

9) wspotdziatanie z Kierownictwem Urzedu w zakresie powierzonych spraw.

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

§ 21.

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego,
3) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego,
4) Zastgpca Skarbnika,
5) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Kierownicy Referatow odpowiadaja za nalezyte wykonanie powierzonych zadan oraz
za prawidlowe funkcjonowanie Referatu, a w szczeg6lnosci za:
1) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Radg¢ 1 Burmistrza,
2) terminowo$¢, rzetelno$¢ 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw bedacych
w kompetencji Referatu, w tym réwniez skarg, wnioskow 1 petyciji,



3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Referatu postanowien, regulaminéw
obowiazujacych w Urzedzie, przepiséw bhp 1 ppoz. oraz nadzér na ochrong informacji
niejawnych i1 dostgpem do informacji publicznej,

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych,

5) nadzor nad sposobem i jakoscig udzielanych informacji publicznych w podlegtym
Referacie,

6) usprawnienie organizacji, metod i form pracy Referatu,

7) podnoszenie jako$ci ustug §wiadczonych przez Referat,

8) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami
pracownikow Referatu, w tym obowigzek organizacji cyklicznych spotkan
z pracownikami,

9) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Referatu.

§ 22.

1. Sekretarz pelni funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego.
2. Do obowigzkéw Sekretarza Gminy Frombork w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

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

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

kontrolowanie dziatalno$ci poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie mig¢dzy innymi
poprzez system kontroli zarzadcze;j,

nadzorowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikow Urzedu,
prowadzenie okresowej oceny pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

opracowanie projektéw zmian w regulaminie i projektow zmian struktury organizacyjnej
Urzedu,

opracowywanie zakresoOw czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk
pracy,

nadzorowanie przestrzegania przepisow wynikajacych z Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i z Instrukcji Kancelaryjnej,

zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatah Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i realizacja uchwal Rady,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zatatwiania spraw
I prawidtowej obstugi klientow Urzedu,

udzielanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

opracowywanie aktow wewnetrznego zarzadzania i nadzorowanie nad przygotowywanymi
aktami przez pracownikoéw Urzedu,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

nadzér nad wlasciwym rozpatrywaniem 1 zatatwianiem skarg, wnioskow 1 petycji
mieszkancow wnoszonych i wptywajacych do Urzedu,

nadzoér nad zapewnieniem terminowego przygotowania materialdw przez pracownikow
Urzedu i jednostek podlegajacych Radzie na posiedzenia Rady Miejskie;j,

organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wybordéw, referendow i spisow,

udziat w sesjach Rady i posiedzeniach jej Komisji,



20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

30)

31)
32)

33)

34)
35)
36)
37)

nadzorowanie nad udzielaniem odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

nadzorowanie wtasciwej obstugi prawnej Urzedu,

gromadzenie o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek

podlegtych Burmistrzowi,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrz,

nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

prowadzenie rejestru upowaznien/pelnomocnictw/powierzen,

nadzorowanie pracy opiekuna/trenera srodowiskowego na obiekcie ,,Moje Boisko ORLIK

20127,

nadzorowanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej Urzedu,

nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikow

jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg

0 dostepie do informacji publicznej,

nadzor nad funkcjonowaniem Centrum Informacji Turystycznej,

nadzorowanie terminowoS$ci 1 przestrzegania stosowania zasad zgodno$ci z prawem

zatatwianych przez Urzad spraw indywidualnych,

opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamodwienie

publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie rejestru ewidencji uméw zawartych przez stanowisko,

nadzor nad realizacjg zadan wspolnych Urzedu,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Do zakresu zadan Sekretarza w zakresie spraw o§wiatowych w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynacja spraw o$wiatowych na terenie Gminy, organizowanie kontroli placowek
oswiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy o systemie o$wiaty,

2) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

3) realizacja spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora,

4) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego,

5) analiza projektow organizacyjnych szkoty i nadzor nad wlasciwg realizacjg organizacji,

6) zasigganie opinii zwigzkow zawodowych w sprawie Regulaminu wynagradzania
nauczycieli oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,

7) nadzor nad realizacja obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat,

8) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z o$wiata.

§ 23.

1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowa realizacj¢ budzetu Gminy oraz nadzoruje

1 koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy w szczeg6lnoSci nalezy:

1) Wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie
0 rachunkowosci.

2) Przestrzeganie zasad 1 przepisow okreslonych w ustawach o zamodwieniach
publicznych, o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

3. Skarbnik petni funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego.
4. Do zadan Skarbnika - Kierownika Referatu Finansowego w szczegolnos$ci nalezy:

1) nadzor nad ustalaniem, pobieraniem, dochodzeniem, przekazywaniem naleznosci
w wysokosci wynikajacej z prawidtowego obliczenia,
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2) nadzér nad umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem na raty nalezno$ci zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

3) terminowe przekazywanie naleznej wysokosci dochodow dla Skarbu Panstwa,

4) terminowe, zgodne z zasadami i trybem przekazywanie lub udzielanie dotacji,

5) nadzor nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

6) terminowe rozliczanie otrzymanej dotacji oraz dokonywanie terminowego zwrotu dotacji
w naleznej wysokosci,

7) dokonywanie zmian w budzecie lub planie, stanowigcym podstawe gospodarki
finansowej Gminy zgodnie z zakresem upowaznienia,

8) dokonywanie poszczegolnych rodzajow wydatkow zgodnie =z upowaznieniem
i w wysokosci okreslonej ustawa budzetowa, uchwala budzetowa lub planem
finansowym,

9) przeznaczanie srodkow rezerwy na cel zgodny z decyzja o ich przeznaczeniu,

10) terminowe i w prawidtowo naliczonej wysokos$ci przekazywanie:

a) sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

b) sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,

c) sktadek na Fundusz Pracy,

d) wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

11) regulowanie zobowigzan zgodnie z upowaznieniem okreslonym ustawa budzetowa,
uchwatg budzetowg lub planem finansowymi,

12) nadzoér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji zgodnie z przepisami
o rachunkowosci,

13) terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan zgodnych z ewidencja ksiggowa,

14) dokonywanie z nalezytg starannos$cig wstgpnej kontroli:

a) finansowej zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych takiej operacji,

15) przygotowanie we wspotpracy z pracownikami materialdow do opracowania projektu
budzetu Gminy,

16) przygotowanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy,

17) nadzorowanie realizacji uchwal Rady dotyczacych budzetu Gminy, podatkow i optat
lokalnych,

18) dokonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

19) opracowywanie prognoz w kontekécie uchwalonych programéw gospodarczych,

20) przygotowanie procedury przetargowej w sprawie wyboru banku do obstugi budzetu
Gminy, jak rowniez do wyboru oferty na zaciggnigcie kredytu lub pozyczki przez
gming,

21) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,

22) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

23) opiniowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu gminy,

24) dbato$¢ o mienie komunalne Gminy i podejmowanie dziatan przewidzianych prawem
na rzecz zwickszenia dochodéw budzetu Gminy, zapewnienie prawidtowego
prowadzenia ksiegowos$ci i ewidencji majatku Gminy,

25) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w tym: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

26) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
prawidlowego gospodarowania srodkami finansowymi i posiadanym majatkiem,
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27) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych Gminy
i jednostek zwigzanych z budzetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania,

28) udziat w posiedzeniach Komisji Rady, w zakresie dotyczacym realizacji budzetu
Gminy,

29) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,

30) kontrola dtugu publicznego gminy i rOwnowagi budzetowe;j,

31) udziat w posiedzeniach Rady Miejskiej,

32) przestrzeganie zasad okreSlonych w instrukcji obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczenia dowodow ksiggowych i ksigg rachunkowych oraz innych dokumentow
w Urzedzie,

33) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien
z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planow finansowych tych
jednostek,

34) zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

35) udzielanie referatom, stanowiskom i jednostkom powigzanym z budzetem instruktazu
w zakresie obowigzujgcych przepisow finansowych,

36) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

37) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

38) prowadzenie rejestru umoéow dotyczacych wydatkow, ktore zawierane sg przez wszystkie

stanowiska w urzedzie,

39) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 24.

1. Burmistrz dokonuje wszelkich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym

pracownikom zadan, a w szczegdlnosci w przypadku zmian zadan wtasnych i zleconych
Gminom oraz przyjetych przez Gming na mocy zawieranych porozumien.

§ 25.

1. Burmistrz zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.

. Wszelkie wlasne inicjatywy zwigzane z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb wspodlnoty
samorzadowej oraz wnioski dotyczace mozliwosci usprawnienia pracy Urzedu
pracownicy zglaszaja bezposrednio Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi
Gminy.

3. Szczegdtowe zadania i kompetencje pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

N

ROZDZIAL VII
ZAKRES ZADAN REFERATOW

§ 26.

1. W referatach okresla sie:
1) wyszczeg6lnienie stanowisk pracy,
2) zakres obowigzkow na wszystkich stanowiskach wchodzacych w sktad referatu,
3) rodzaje rejestrow prowadzonych w referatach.
2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu,
2) prowadzenie spraw kadrowych,
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1.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady,

4) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej,

5) nadzoér i kontrola oraz koordynacja spraw zwigzanych z korespondencija,

6) prowadzenie kancelarii i archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskoéw, petycji i korespondencji
wptywajacych do Urzedu,

8) przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, w tym w sprawie skarg
1 wnioskOw oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepcag Burmistrza,
Sekretarzem, badz kierowanie do wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk
pracy,

9) przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

10) dokonywanie zakupow oraz wydawanie pracownikom materialdow biurowych,

11) prowadzenie zbioru aktow normatywnych i przepisow prawnych,

12) prowadzenie ewidencji zarzadzen dotyczacych Urzgedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnych oraz rzeczowego wykazu akt,

14) ewidencjonowanie protokotéw i wnioskow pokontrolnych,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) koordynacja dziatan w zakresie profilaktyki i patologii spoteczne;j,

17) nadzoér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych,

18) podejmowanie dziatlan majacych na celu zwigkszenie aktywnoSci sportowe;j
srodowiska,

19) wspotpraca ze stowarzyszeniami sportowymi i instytucjami kulturalno-oswiatowymi
dzialajacymi na terenie Gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

22) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

23) prowadzenie spraw dotyczgcych kontroli zarzadcze;j.

§27.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady w szczegolnoSci nalezy:
1) prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady,
2) prowadzenie rejestrow, zbiorow 1 ewidencji:
a) uchwat Rady, wnioskow, opinii Komisji Rady,
b) zbioru protokotow z sesji Rady 1 posiedzen Komisji,
¢) oswiadczen majatkowych radnych,
d) rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych,
e) rejestru skarg, wnioskow 1 petycji przyjmowanych przez Radg,
3) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
4) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady kierowanie
jej pracami, w tym przygotowywanie pomieszczen,
5) sporzadzanie protokotow z posiedzen,
6) przygotowanie pisemnych projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
przekazywanie uchwat Rady do realizacji wg wtasciwosci,
7) przekazywanie materialow do organow nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym,
8) rozwieszanie materialdw na tablicach ogloszen (np. uchwat Rady, zaproszen na sesje,
itp.),
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9) udostepnianie dokumentow okreslonych w Statucie Gminy zainteresowanym,

10) przygotowywanie projektow uchwat, ktorych podjecie jest inicjowane przez Rade,

11) przygotowanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw
radnych dla przyjmowania wnioskow, uwag i skarg mieszkancow,

12) organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendow,
wyborow, konsultacji lokalnych, wyboréw Rad Soteckich i Sottysow,

13) udzielanie pomocy merytorycznej Sottysom i Radom Soteckim,

14) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami pomocniczymi,

15) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

16) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan o zamowienie

publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

18) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork.

§ 28.

1. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum w szczegolnoSci
nalezy:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz jej rozdzielanie wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) obstluga telefonow Burmistrza,

4) rejestracja skarg, wnioskow oraz petycji wptywajacych do Urzedu,

5) przygotowanie spotkan i konferencji organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

6) prenumerata czasopism i dziennikoéw, obstuga fax,

7) prowadzenie ewidencji pism poufnych wychodzacych i przychodzacych,

8) dbanie o wlasciwa estetyke gabinetu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza oraz
Sekretariatu,

9) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych,

10) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

11) udzielanie wszechstronnej informacji oraz pomoc w zatatwianiu spraw w realizacji
obywatel - urzad,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) sporzadzanie uméw o prace z pracownikami,

14) sporzadzanie $wiadectw pracy pracownikow,

15) przygotowywanie projektow upomnien, nagan i nagrod pracownikow,

16) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

17) prowadzenie ewidencji usprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy pracownikow,

18) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

19) prowadzenie ewidencji mtodocianych pracownikéw,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw, w tym m.in. przygotowywanie decyzji dotyczacych
zwrotu pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow oraz
zaswiadczen o pomocy de minimis,

21) prowadzenie ewidencji przydziatu srodkow BHP, organizowanie i kontrola szkolen
BHP,

22) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe,

23) obstuga i administracja Elektronicznego Obiegu Dokumentow i e-ustug w tym:
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a) przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu przez Elektroniczng Skrzynke
Podawcza,

b) wprowadzanic = dokumentow  dotyczacych  korespondencji  przychodzacej
1 zarejestrowanej do systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

c) przekazywanie wprowadzonej dokumentacji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw do dekretacji,

d) prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentow i modutéw e-ustug,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z poczta elektroniczng kierowang na adres urzedu,
w tym:

- prowadzenie ewidencji poczty elektronicznej EOD,

- udostepnianie i obstuga interaktywnych formularzy interesantom,

f) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu

dokumentow i1 spraw w Urzedzie, w szczegolnosci:

- prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

- rozdzielanie korespondencji w systemie EOD poszczegolnym komorkom

organizacyjnym zgodnie z naniesiong dekretacja,
- koordynowanie czynnosci kancelaryjnych i administrowanie systemem elektronicznego
obiegu dokumentow,

- archiwizowanie dokumentacji elektronicznej,

25) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

26) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postegpowan o zamoOwienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

28) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

29) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 29.

1. Do zadan stanowiska ds. promocji i turystyki w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie uczestnictwa Fromborka w  regionalnych, krajowych
| zagranicznych imprezach gospodarczych i kulturalnych,

2) wspoétudziat i koordynacja dziatan réznych podmiotéw (instytucje i organizacje
pozarzadowe) w zakresie organizacji imprez kulturalnych,

3) realizacja dziatan zwigzanych z promocjg Gminy,

4) czynny udziat w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych na promocje Gminy,

5) gromadzenie informacji, opracowywanie 1 przygotowywaniec materiatow w celu
opracowania folderow, ulotek, tablic reklamowych, baneréw, gadzetéw
itp. promujacych Gmine,

6) opracowywanie materiatow promocyjnych do wydawnictw, portali internetowych,
aplikacji mobilnych itp., wspotpraca z wydawnictwami, agencjami reklamowymi,
promocja w mediach,

7) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Urzedu,

8) dodawanie i aktualizacja danych w portalach i aplikacjach promujacych Gming,

9) redagowanie, zbieranie materialow oraz realizacja wydruku Biuletynu Wiadomosci
z Urzedu,

10) opracowywanie przy wspotudziale z innymi podmiotami harmonogramu imprez
odbywajacych si¢ w ciggu roku na terenie Gminy,

11) koordynowanie i udzial w imprezach promujacych gmine (min. targi, wystawy)
w celu promocji Gminy,
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12) wykonywanie relacji i1 fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych,
wspotorganizowanych i koordynowanych przez gmine imprez,

13) prowadzenie punktu Informacji Turystycznej oraz realizacja zadan z zakresu turystyki
I informacji turystycznej,

14) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w budzecie gminy w zakresie
promocji i turystyki,

15) przygotowywanie zaproszen, dyplomow, gratulacji, podzickowan, zyczen, plakatow
itp.,

16) wspotpraca z mediami, instytucjami kultury, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami pozarzadowymi, przedsiebiorcami oraz miastami
partnerskimi,

17) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektow, w ktorych $wiadczone
sg ustugi hotelarskie zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach
turystycznych,

18) prowadzenie ewidencji obiektow sportowych i rekreacyjnych,

19) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

20) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowiazkow,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

22) prowadzenie rejestru ewidencji umow zawartych przez stanowisko,

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 30.

1. Do zadan stanowiska ds. administracyjno-komunalnych w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem mieszkan (w tym przygotowywanie
list 0s6b zakwalifikowanych do wynajecia lokalu mieszkalnego lub socjalnego),

2) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

3) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji mieszkaniowej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig do zwiazkéw miedzygminnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi,

6) prowadzenie merytorycznej obstugi spotecznej komisji mieszkaniowej,

7) koordynacja prac zwigzanych z uzyskiwaniem informacji w celu sporzadzania ogdélnych
sprawozdan, raportow i ankiet o Gminie,

8) ogtaszanie konkursow na wykonanie zadan Gminy przez organizacje pozarzadowe,

9) nadzorowanie wykonywania zadan konkursowych, zgodnie z zatwierdzonym
programem na realizacj¢ zadan pozytku publicznego przez organizacje pozarzadowe,

10) przygotowywanie projektow umow na wykonanie zadania Gminy przez organizacje

pozarzadowe,

11) przygotowanie i przedtozenie Radzie projektu programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

12) sporzadzanie informacji z realizacji programu wspOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

13) ustalanie stawek czynszu i optat dotyczacych mieszkaniowego zasobu Gminy,
14) prowadzenie wykazu najemcéw komunalnych lokali mieszkaniowych,
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych
z udziatem Gminy,

16) przygotowywanie umow najmu i aktualizacja ich postanowien, rozwigzywanie umow,

17) analizowanie danych finansowych niezbednych do opracowywania wieloletnich
programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

18) rozliczanie faktur za centralne ogrzewanie,

19) rozliczanie faktur za energie elektryczng zasobu komunalnego,

20) przygotowanie umow na dostawe energii elektrycznej do zasobu komunalnego,

21) kontrola aktualnos$ci przegladow okresowych obiektéw budowlanych bedacych

wiasnoscig Gminy,

22) koordynacja spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych prac na rzecz

Gminy,

23) nadzor i zarzadzanie cmentarzem komunalnym we Fromborku,

24) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

25) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postepowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowiazkow,

26) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

27) wykonywanie czynnosci okreslonych w certyfikacie kompetencji SRP RDO, SRP

PESEL, SRP BUSC,
28) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork.

§ 31.

1. Do zadan stanowiska - sprzataczka w szczegolnosci nalezy:
1) biezace utrzymanie czystoSci pomieszczen  biurowych, Korytarzy, sali
konferencyjnych, sali USC i pomieszczen sanitarnych Urzedu, w tym:

a) zamiatanie i mycie podtog,

b) odkurzanie wyktadzin i dywanow,

C) oprdznianie koszty na opady,

d) mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych,

e) czyszczenie mebli, sprzgtu biurowego oraz utrzymanie w czysto$ci parapetow,

sprzatanie zaplecza gastronomicznego wraz ze zmywaniem naczyn,

f) czyszczenie powierzchni przeszklonych i glazury, czyszczenie drzwi,

g) pastowanie i froterowanie podtog,

h) pranie firan i obrusow,

I) podlewanie kwiatow,

J) odsniezanie schodow wejsciowych i terenu przyleglego do Urzgdu w okresie zimy,

2) dokonywanie zakupow $rodkow do utrzymania czystosci oraz innych przedmiotow,

3) utrzymanie w nalezytym stanie terenu przylegajacego do Urzedu,
4) dbanie o zabezpieczenie mienia Urzedu (sprawdzanie czy zostaly wylgczone grzejniki,

zamknigte pomieszczenia biurowe, okna, wlgczony system alarmowy),
5) nadzor i utrzymanie porzadku oraz czystosci obiektu sportowego Orlik,
6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 32.

1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,
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2) opracowywanie projektow budzetu gminy oraz materialow do podjecia uchwaly
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
3) wykonywanie analiz ekonomicznych na potrzeby Burmistrza i Rady,
4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie dokonywania zmian w budzecie gminy,
prowadzenie ewidencji tych zmian,
5) prowadzenie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
do poprawy i zachowania dyscypliny budzetowej,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
8) prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej oraz obstuga rachunkow
ksiegowych zadan inwestycyjnych, funduszy celowych i innych,
9) udzielanie jednostkom podleglym instruktazu w sprawach opracowywania
I wykonywania budzetu sprawozdawczosci oraz prowadzenia dokumentacji,
10) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat,
11) prowadzenie ewidencji podatnikow,
12) przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych podatkow i opfat,
13) przygotowywanie decyzji zmierzajacych do egzekucji administracyjnej nalezno$ci
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
14) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,
15) opracowywanie i opiniowanie decyzji dotyczacych wnioskdw o umorzenie podatkow,
roztozenie na raty lub przesuni¢cie terminu platnosci naleznosci podatkowych,
16) prowadzenie dokumentacji wymiarowej i rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow,
17) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych oraz wysokosci dochodow,
prowadzenie na wniosek komornika dochodzenia w celu ustalenia majatku
i dochodéw dtuznika,
18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izba Skarbowag i Urzedem
Skarbowym, wlasciwymi dla Gminy,
19) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i zadan wynikajacych z funkcji organu
podatkowego,
20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem i wyplatg wynagrodzen i zasitkow,
rozliczaniem z ZUS 1 Urzedem Skarbowym,
21) ewidencjonowanie i windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe
terenu, optat adiacenckich oraz za sprzedaz mienia komunalnego.

§ 33.

1. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy bedacego jednoczesnie stanowiskiem

ds. finansowych w szczegolnosci nalezy:

1) zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas nieobecnosci lub w czasie niemoznoS$ci
petnienia przez niego czynnosci,

2) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu, wystawianie faktur, rozliczanie kont
ksiggowych w zakresie podatku od towaréw i ustug,

3) prowadzenie ksiagg $srodkéw trwatych, ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych,
tabel amortyzacyjnych - sporzadzanie sprawozdan statycznych w tym zakresie,

4) ewidencjonowanie i prowadzenie pozostatych $rodkow trwatych Urzedu, jednostek OSP,
narzedziowni - uzgadnianie kont ksiggowych w podanym zakresie,

5) sporzadzanie list wyptat diet strazakow,
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6) sporzadzanie  wnioskow do  refundacji ptac  pracownikoéw  publicznych
I interwencyjnych,

7) terminowe kompletowanie dokumentoéw ksiggowych dotyczacych wydatkéw Urzedu,
dekretacja oraz rejestracja w systemie komputerowym,

8) terminowe kompletowanie dokumentéow ksiggowych dotyczacych Organu, dekretacja
oraz rejestracja w systemie komputerowym,

9) uzgadnianie wydatkow Urzedu oraz Organu w ramach sprawozdania Rb-28S w terminie
do 10 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu ksiegowym,

10) wstepna analiza sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
rachunkowym,

11) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis w ramach swojego zakresu
CZynnosci,

12) uzgadnianie sald kont ksiggowych naleznos$ci i zobowigzan,

13) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie udzielania
im pomocy finansowej,

14) realizacja zadan Gminy dotyczacych obowigzku ubezpieczenia mienia Gminy,

15) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

16) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

18) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 34.

1. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych w szczegdlnos$ci nalezy:

1) sporzadzanic wymiaru i wystawienie decyzji podatku od nieruchomos$ci, podatku
rolnego 1 le$nego,

2) sporzadzanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych,

3) stosowanie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego,

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania gospodarstwa rolnego 1 inne
czynno$ci z tym zwigzane,

5) uzgadnianie przypisow i1 odpisow z ksiggowoscig podatkowa i rachunkowos$cig
budzetowa,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

7) naliczanie optat z tytutu wydanych koncesji na sprzedaz alkoholu,

8) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawianie decyzji 1 inne
czynnos$ci w tym zakresie,

9) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis W ramach swojego zakresu
czynnosci,

10) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

11) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

13) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork.
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§ 35.

1. Do zadan stanowiska ds. dochodéw, windykacji i ptac w szczego6lnoSci nalezy:

1) prowadzenie kartotek podatkowych i optat przypisanych (podatek rolny, podatek
od nieruchomosci, podatek lesny, podatek od $rodkow transportowych, wieczyste
uzytkowanie, przeksztalcenie uzytkowania wieczystego, sptat za mieszkanie, sptat za
grunt, dzierzawe terenu, najem, optata za gospodarowanie odpadami) oraz prowadzenie
windykacji w zakresie wymienionych podatkow i optat,

2) wystawianie zaswiadczen o splacie hipoteki,

3) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

4) prowadzenie rejestru podan w sprawie umorzenia, odroczen i roztozenia na raty
podatkow 1 optat, gromadzenie kompletu dokumentow do wydawania decyzji,
przygotowywanie decyzji w powyzszym zakresie.

5) prowadzenie spraw zwianych z zajeciem wierzytelno$ci i praw,

6) terminowe kompletowanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych dochodow,
dekretacja oraz rejestracja w systemie komputerowym,

7) uzgadnianie dochodow Urzedu w ramach sprawozdania Rb-27S w terminie do 10 dnia
kazdego miesigca nastgpujacego po miesigcu ksiegowym,

8) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis w ramach swojego zakresu
CZynnosci,

9) sporzadzanie list plac, uméw zlecen i o dzielo, prowizji za inkaso podatkdw oraz
sporzadzanie sprawozdan w powyzszych zakresach, rozliczanie z Urzedem
Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

10) wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitalu poczatkowego,

11) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

12) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

14) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork.

§ 36.

1. Do zadan stanowiska ds. obshlugi kasy w szczegdlnos$ci nalezy:

1) pobieranie optat skarbowych, stosowanie przepisow w tym zakresie oraz sporzadzanie
sprawozdan,

2) sporzadzanie przelewow,

3) rzetelne i terminowe pobieranie i odprowadzanie dochodow z tytutu realizacji zadan
zleconych,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) rozliczanie kart drogowych OSP,

6) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

7) przyjmowanie wptat biezacych i zalegtosci,

8) wyptacanie radnym, czilonkom Komisji Rady, softysom diet zgodnie z podjetymi
uchwatami,

9) wykonywanie wyptat wynagrodzen,

10) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym obiegiem faktur,

11) realizacja obowigzkéw Gminy w zakresie ustawy o funduszu soteckim,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrokami za wyrzadzenie szkody na mieniu Gminy,
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13) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

14) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postepowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 37.

1. Do zadan stanowiska ds. obslugi gospodarki mieszkaniowej w szczegélnoS$ci nalezy:
1) rozliczanie zuzycia wody oraz centralnego ogrzewania w lokalach zarzadzanych przez
2) Urzad , na podstawie otrzymanych faktur,

3) naliczanie naleznosci za korzystanie z lokalu mieszkaniowego,

4) przygotowywanie warunkéw wymaganej ustawowo ugody zawieranej z osobami

5) zalegajacymi w optacaniu czynszu,

6) sporzadzanie dziennych i miesigcznych raportow wptat za lokale mieszkalne,

7) prowadzenie kartotek najemcow i wiascicieli lokali mieszkalnych,

8) prowadzenie ewidencji uzycia wody wg licznikow,

9) rozliczanie kart drogowych pojazdu stuzbowego bedacego wlasnosécig Gminy,

10) naliczanie, optat za odbior odpadoéw komunalnych, na podstawie ztozonych deklaracji,

11) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

12) opracowanie dokumentoéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

14) prowadzenie rejestru ewidencji uméw zawartych przez stanowisko,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 38.

1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie o$wiadczen: o wstapieniu w zwigzek malzenski, o uznaniu ojcostwa,
o powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska, w sprawie nazwiska
dziecka, matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi lub
nositoby ich wspolne dziecko,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstwa:

a) obywateli polskich,

b) obywateli polskich z cudzoziemcami,

4) wydawanie zaswiadczen:

a) o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa - art. 4* Kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego,

b) stwierdzajace, ze obywatel polski lub zamieszkaly na terytorium RP cudzoziemiec

niemajacy obywatelstwa zadnego panstwa, zgodnie z prawem polskim moze zawrzec

malzenstwo za granica,

c) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze stanu Cywilnego danych

dotyczacych wskazanej osoby,

d) o stanie cywilnym,

e) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny 0sob,
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6) wydawanie odpisow skroconych, zupeilnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego
z ksiag stanu cywilnego,

7) migrowanie aktow stanu cywilnego,

8) prowadzenie postgpowania i wystgpienic do wojewody z wnioskiem o uniewaznienie
jednego z dwoch aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprostowaniem oczywistego bledu pisarskiego
w akcie stanu cywilnego,

10) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego w utraconej ksigdze stanu
cywilnego w kraju,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnieniem tre$ci aktu stanu cywilnego,

12) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,

13) rejestrowanie faktu urodzenia, malzenstwa lub zgonu, ktory nastgpit za granicg i nie
zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach,

14) wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz umieszczania
przypiskéw pod aktami stanu cywilnego,

15) kompletowanie akt zbiorowych zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

16) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej,

18) przesytanie odpisow aktow stanu cywilnego za granicg na podstawie — umoOw
miedzynarodowych 1 konwencji konsularnych,

19) prowadzenie spraw wojskowych oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdawczo$ci,

20) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru cudzoziemcodw
oraz rejestru Pesel,

21) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

22) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wydania decyzji administracyjnej
o wymeldowanie z pobytu statego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem obowigzku meldunkowego
cudzoziemcow,

24) wspotpraca z miejscowa policja w zakresie przestrzegania przepisow meldunkowych,

25) sporzadzenie wykazow dzieci dla potrzeb Szkot oraz Urzgdu,

26) udzielenie informacji adresowych dla potrzeb WKU, organ6éw $cigania i innych instytucji
uprawnionych do uzyskania takich informacji,

27) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

28) sporzadzenie spisow wyborcoOw na podstawie w/w rejestru,

29) przyjmowanie 1 przesylanie do personalizacji wnioskow o wydanie dowodow
osobistych,

30) prowadzenie rejestru wydanych dowodow osobistych,

31) kompletowanie i przechowywanie akt stuzgcych za podstawe wydania dokumentow

tozsamoscli,

32) udostepnienie dokumentéw przechowywanych w kopertach dowodowych,

33) wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu dokumentu tozsamosci,

34) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie,

35) wspotudziatl w ustalaniu i nadawaniu numeracji nieruchomosci oraz lokali mieszkalnych,

36) stosowanie przepisow i zasad okreslonych w ustawach o zaméwieniach publicznych,
0 ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

37) pelnienie obowigzkéw petnomocnika Burmistrza ds. informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

38) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,
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39) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

40) prowadzenie rejestru ewidencji umow zawartych przez stanowisko,

41) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza .

ROZDZIAL VIII
ZAKRESY ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 39.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych,
zarzadzania Kryzysowego w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z
ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja planow dziatania jednostek SWA,
2) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
3) planowanie oraz koordynacja dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan OC,
4) prowadzenie gospodarki sprzgtem OC, jego konserwacja, terminowa obstuga
oraz legalizacja przyrzadéw dezymetrycznych,
5) wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi
dla celow powszechnego obowigzku obrony,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obronnosci kraju,
7) tworzenie formacji obrony cywilnej,
8) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci, rodzin
oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
9) przystosowywanie planow obrony cywilnej do obowigzujacych aktow prawnych,
10) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
11) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczpospolitej Polskiej,
12) prowadzenie rejestrow i dziennikow dokumentow niejawnych wytworzonych
w urzedzie,
13) realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,
14) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Urzedu,
15) przestrzeganie zasad postgpowania z materialami stanowigcymi tajemnic¢ panstwowa
1 shuzbowa w Urzedzie,
16) nadzor w zakresie ochrony informacji niejawnych,
17) realizacja zadan gminy dotyczacych zarzadzenia i reagowania kryzysowego oraz
przeciwdziatania skutkom nadzwyczajnych zagrozen,
18) zgloszenie Burmistrzowi potrzeb oglaszania i odwotywania pogotowia lub alarmu
przeciwpowodziowego,
19) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
20) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej,
21) koordynowanie przebiegu imprez lokalnych i imprez o charakterze masowym,
wynikajacych z rocznego kalendarza,
22) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,
23) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postepowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowiazkow,
24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
25) prowadzenie rejestru ewidencji umow zawartych przez stanowisko,
26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
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§ 40.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska — informatyk w szczegélnoS$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z siecig i serwerem zapewniajgcymi dziatalnos¢ sieci,

2) nadzor nad funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego i oprogramowania w urzedzie, a
takze nad funkcjonowaniem kserokopiarek oraz ochrona systemow oraz sieci
teleinformatycznych,

3) instalacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,

4) prowadzenie kontroli zainstalowanego oprogramowania przez uzytkownika pod
wzgledem celowosci, legalnosci 1 wptywu na bezpieczenstwo sieci,

5) szkolenie pracownikow w zakresie korzystania z zainstalowanego oprogramowania,

6) przyjmowanie i realizacja w ramach mozliwosci technicznych zlecen, (w tym mig¢dzy
innymi usuwanie awarii sprzgtu komputerowego, zakupu sprzetu komputerowego oraz
innych zalecen zwigzanych z systemami informatycznymi) od pracownikow
obstugujacych sprzet komputerowy,

7) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,

8) wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,

9) przygotowanie okresowych informacji i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
czynnosci,

10) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem wewnetrznej poczty elektronicznej,

11) obstuga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie archiwizacji informatycznej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14) wdrazanie w Urzedzie informatyki,

15) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

16) opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

18) prowadzenie rejestru ewidencji uméw zawartych przez stanowisko,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 41.

1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami, lokalami i rolnictwa nalezy
W szczegolnosci:
1) W zakresie gospodarki gruntami, budynkami i lokalami:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) komunalizacja gruntoéw Skarbu Panstwa,
C) pozyskiwanie mienia na cele zwigzane w wykonywaniem zadan wiasnych Gminy,
d) prowadzenie obrotu nieruchomosciami komunalnymi (w szczegélnosci: sprzedaz,
w tym lokali mieszkalnych, oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste wraz
ze sprzedazg budynkoéw 1 budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych
na potrzeby Skarbu Panstwa oraz innych niz Gmina jednostek samorzadu
terytorialnego, wyposazanie w nieruchomo$ci gminnych jednostek organizacyjnych
posiadajacych osobowos¢ prawna, itp.),
e) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci gminnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajagcym osobowosci prawnej,
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f) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie 1 przekazywanie do korzystania
z nieruchomos$ci komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie
nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym 1 jednostkom pomocniczym, ustalanie
oplat i czynszow z tego tytutu oraz ich aktualizacja zgodnie z trescig zawieranych
w tych sprawach umow cywilnoprawnych,
g) zapewnienie w miar¢ potrzeb wyceny wartosci nieruchomos$ci gminnych przez
rzeczoznawcow majatkowych,
h) naliczanie i aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow i trwaty zarzad,
i) korzystanie przez Gming¢ z prawa pierwokupu,
J) naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci,
K) prowadzenie spraw wieczysto — ksiggowych dotyczacych nieruchomos$ci gminnych,
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywlaszczaniem gruntow na cele publiczne
1 zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczegolnych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wtasnych Gminy
oraz na nieruchomo$ciach innych witascicieli ograniczonych praw rzeczowych
w celu zabezpieczania interesow Gminy,
m) realizacja uzasadnionych roszczen zglaszanych do nieruchomos$ci komunalnych przez
osoby 1 jednostki, ktorym na mocy przepisoOw szczegélnych przyznano takie prawo,
n) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,
0) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
p) ustalanie stawek 1 naliczanie optat portowych.
S) ustanowienie odrgbnej whasnosci komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
t) prowadzenie ewidencji najemcow lokali uzytkowych,
2) W zakresie rolnictwa:
a) koordynacja i wspolpraca ze wszystkimi stuzbami doradczymi i podmiotami
gospodarczymi dziatajacymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa,
b) wspotdziatanie w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,
C) wspoltdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,
d) koordynacja gospodarki wodnej w zakresie objetym regulacjg stosunkéw wodnych,
e) realizacja zadan w zakresie lowiectwa,
f) przygotowanie decyzji w zakresie podzialow, rozgraniczenia, wywlaszczania
nieruchomosci,
g) realizacja ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
h) realizacja zadan w zakresie wspotpracy z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa
dotyczacej gospodarki gruntami,
1) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji do spraw klgsk zywiotowych,
J) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,
K) prowadzenie wykazow:
- najemcoéw komunalnych lokali uzytkowych,
- dzierzawcow komunalnych gruntow rolnych,
- uzytkownikdw wieczystych,
- sprzedanych komunalnych lokali mieszkalnych dla najemcow w drodze przetargu,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,
n) wprowadzanie nazewnictwa ulic,
0) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci,
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p) wspotdziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej,
3) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,
4) wydawanie zaswiadczen 0 zawarciu umow dzierzawy terenow rolnych,
5) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,
6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
7) prowadzenie rejestru ewidencji umow zawartych przez stanowisko,
6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 42.

1. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania Srodkow finansowych w szczego6lnosci nalezy:

1) biezgce monitorowanie dziatan zewnetrznych umozliwiajacych pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym unijnych,

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezgca obstuga,

3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozliczania projektow (wnioski
o platnos¢, rozliczenie koncowe) przy wspotpracy z referatem finansowym
I stanowiskiem do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej, przygotowywanie
wdrazaniu projektow unijnych,

4) nadzorowanie procedur podpisywania umoéw i ancksow do umow o dofinansowanie
projektow,

5) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskow, w tym:

a) danych charakteryzujacych rozwo6j Gminy,

b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen do budzetu,

C) programéw inwestycyjnych,

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowywania
wnioskow w celu pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych na realizacj¢ ich zadan
statutowych,

7) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej w celu
pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych oraz instytucjami zarzadzajacymi programami
pomocowymi,

8) pomoc jednostkom pomocniczym w przygotowaniu wnioskéw 0 dofinansowanie

projektow, ich realizacji i rozliczeniu,

9) sporzadzanie informacji, sprawozdan z realizacji inwestycji realizowanych przy

wykorzystywaniu §rodkéw pozabudzetowych,
10) biezace przygotowywanie dla administratora systemu BIP informacji publicznych
w zakresie merytorycznym swojego stanowiska,

11) inicjowanie przedsigwzi¢¢ gospodarczych i prowadzenie dzialalnosci informacyjne;j
o potrzebach i mozliwosciach Gminy,

12) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatah zwigzanych z promocja gospodarcza
Gminy,

13) prowadzenie peilnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili

przygotowania wniosku do rozliczenia projektu,

14) tworzenie, koordynowanie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju miasta oraz

planu rozwoju lokalnego oraz wspotpraca w tym zakresie z wszystkimi jednostkami
samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami,
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15) koordynowanie pracy organizacji pozarzadowych i grup nieformalnych dzialajacych
na terenie Gminy w zakresie przygotowywania i realizacji projektow na pozyskiwanie
srodkow dla wsparcia ich dziatalnosci,
16) poszukiwanie mozliwosci nawigzania wspOlpracy partnerskiej z innymi
beneficjentami §rodkdéw oraz przygotowanie organizacyjne partnerstwa,
17) przygotowywania projektow uchwat rady w zakresie realizowanych zadan,
18) w zakresie inwestycji wspotinansowanych z srodkéw zewngtrznych:
a) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych,
b) przygotowywanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, w
tym m.in. budowy i modernizacji drég, obiektow inzynierskich, inwestycji sieciowych
(wodociagi, kanalizacja sanitarna 1 deszczowa), komunalnego budownictwa
mieszkaniowego, dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych i przygotowawczych,
c) kompletowanie dokumentacji z inwestycji,

19) w zakresie zamowien publicznych przedmiotem ktorych sg $rodki zewnetrzne:

a) opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan
0 zamoOwienia publiczne,

b) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych udzielonych przez Miasto i Gming
Frombork na podstawie ustawy prawo zamdwien publicznych,

20) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji dotyczacych zamowien publicznych,

21) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z ustawa o dostepie do informacji

publicznej,

22) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

24) prowadzenie rejestru ewidencji umoéw zawartych przez stanowisko,

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 43.

1. Do zadan stanowiska ds. budownictwa i gospodarki komunalnej nalezy:
1) udziat w procesic opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego 1 studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz zmian w ww. dokumentach planistycznych,
2) rejestrowanie i przechowywanie miejscowych  planow  zagospodarowania

przestrzennego i studidow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz archiwizacja materiatow z nimi zwigzanych,

3) wydawanie wypisow i wyrysOw z planow miejscowych,

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zabytkow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym,

9) opracowanie dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamowienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow.
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10) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno - eksploatacyjnych drog,
obiektow inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym,

11) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego
1 ustalenie oplat z tego tytutu oraz innych tytutéw okreslonych przepisem odrgbnym,
12) przygotowywanie rozstrzygnig¢ w sprawach zajecia pasa drogowego na cele

nie zwigzane z gospodarka drogowa, w tym na ustawianie reklam,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

14) koordynacja zadan zwigzanych z zapewnieniem czystosci i porzadku na terenie Miasta
1 Gminy Frombork oraz tworzeniem warunkow niezbednych do ich utrzymania
poprzez:

a) nadzor nad wihasciwym wykonywaniem umow dotyczacy utrzymania czystosci
1 porzadku na drogach, chodnikach i terenach publicznych bedacych wtasnosciag Miasta
i Gminy Frombork,

b) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem przez pracownikow Urzedu czystosci
1 porzadku na drogach, chodnikach i terenach publicznych bedacych wtasnoscig Miasta
I Gminy Frombork,

15) prowadzenie rejestrow i ewidencji:

a) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji o lokalizacji celu
publicznego,

b) umoéw zawartych przez stanowisko,

16) koordynowanie prac nad opracowywaniem projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w ww. planie,

17) wspotdziatanie z organizacjami zawodowymi architektow i planistow w celu
podnoszenia poziomu oraz stosowania nowych rozwigzan w budownictwie,

18) podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki zabudowy Gminy,

19) opiniowanie projektow budowy 1 modernizacji drog, obiektow inzynierskich
oraz przystankow komunikacji zbiorowej w zakresie ich wiaczania do funkcjonujacego
systemu drog, wspolpraca z zarzadami drog,

20) opiniowanie projektow inwestycji infrastruktury technicznej zwigzanych z budowa
drog oraz obiektéw w sasiedztwie pasa drogowego,

21) koordynowanie zadan dotyczacych przygotowywania zmian i aktualizacji studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

22) przeprowadzanie  analiz  sprawno$ci  uktadu  komunikacyjnego, organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu oraz inicjowanie zmian usprawniajgcych ruch na terenie
Gminy, programowanie budowy 1 modernizacji drég,

23) ocena zakresu prac remontowych zglaszanych przez najemcéw zasobéw komunalnych
i nadz6r nad nimi,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem robot budowlanych,

25) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach uzytkowania obiektow
budowlanych,

26) przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,

27) prowadzenie rejestrow ewidencji umow zawartych przez stanowisko,

28) w zakresie inwestycji wspotfinansowanych z srodkow wiasnych:
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a) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych,
b) przygotowywanie przedsiewzig¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej,
W  tym m.in. budowy i modernizacji drog, obiektéw inzynierskich, inwestycji
sieciowych (wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa), komunalnego
budownictwa mieszkaniowego, dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych
I przygotowawczych, obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze
srodkéw budzetowych lub z ich udzialem oraz udzialem s$rodkow wlasnych
mieszkancow, c)kompletowanie dokumentacji z inwestycji,

29) w zakresie zamowien publicznych przedmiotem ktorych sg srodki wtasne gminy:
a)opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan
0 zamowienia publiczne,
b)prowadzenie ewidencji zamowien publicznych udzielonych przez Miasto i Gming
Frombork na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych,

30) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 44.

1. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska w szczegolnosci nalezy:

1) W zakresie ochrony przyrody:
a) przeprowadzanie postgpowan i wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow
dla wydania ktorych wlasciwym jest organ gminy,
b) naliczanie optat za wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzew i krzewow,
C) wystepowanie o zgode na wycinke drzew i krzewow do Starosty Powiatowego
w Braniewie,
d) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych:

e za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

e za zniszczenie drzew, krzewoéw lub terenow zieleni spowodowanych niewtasciwym
wykonaniem zabiegdw pielggnacyjnych,

e za zniszczenie drzew, krzewdw lub terendw zieleni spowodowanych niewtasciwymi
dziataniami podczas wykonywania prac ziemnych oraz zastosowaniem S$rodkow
chemicznych szkodliwych dla roslinnosci,

e) nadzorowanie nad przestrzeganiem zasad wlasciwej gospodarki oraz przestrzeganiem
wprowadzonych zakazoéw na obszarach chronionych,
f) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy w zakresie ustanowienia pomnika
przyrody, stanowiska dokumentujacego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-
Krajobrazowego oraz przygotowanie projektoéw uchwal w zakresie zniesienia w/w form
ochrony przyrody,
g) przekazywanie niezwlocznie Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska
zawiadomienia o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin 1 zwierzat.
2) W zakresie utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) koordynacja zadan zwigzanych z zapewnieniem czystosci i porzadku na terenie miasta
1 gminy Frombork oraz tworzeniem warunkow niezbednych do ich utrzymania poprzez:
e nadzoér nad utrzymaniem i eksploatacja wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami
instalacji 1 urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych lub
ich czesSci oraz szaletow publicznych,
e okreSlenie wymagan wobec o0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,
e organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami zgodnie z zasadami okre§lonymi
w odrebnych przepisach,
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e udostepnianiec mieszkancom informacji o firmach zbierajacych sprzet elektryczny
i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

e koordynowanie dzialan zwigzanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwieniem
zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,

e informowanie mieszkancéw Gminy o obszarach dotknigtych lub zagrozonych chorobg
zakazng zwierzat,

e prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodpltywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow oraz uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci w celu kontroli realizowanych zadan w tych zakresach wynikajacych z
ustawy,

b) nadzor nad realizacjg przez wlascicieli nieruchomosci obowigzkow ujetych
w art. 5 ust. I-4 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz w przypadku
stwierdzenia braku realizacji tych obowigzkéw wydanie decyzji nakazujacych
ich wykonanie,

C) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy dotyczacych uchwalenia regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz wymagan jakie winni spetni¢
przedsigbiorcy ubiegajacy si¢ o zezwolenia na odbior odpadéw komunalnych, od
wiascicieli nieruchomos$ci, oprozniania zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu
nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk
dla bezdomnych zwierzat oraz prowadzenia grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i
ich czgsci,

d) wydawanie zezwolen dla przedsi¢biorcow na:

e oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami,

e prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat oraz prowadzenia grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgéci oraz wydawanie decyzji na cofanie, wygasnigcie i zmiang
tych zezwolen,

e) kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z powyzszych zezwolen;

f) egzekwowanie od przedsigbiorcow terminowego sktadania informacji dotyczacych
odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, oproézniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych oraz dostarczania wykazow
zawartych umow z wilascicielami nieruchomosci na odbior odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci, oproéznianie zbiornikdw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

g) nadzorowanie nad zakladaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie terenow zieleni

1 zadrzewien, w tym takze w parkach stanowigcych wiasno$¢ Miasta i Gminy Frombork,

I) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;.

3) W zakresie wynikajacym z ustawy o odpadach:

a) koordynacja i nadzor nad dziataniami majacymi na celu zapewnienie objecia wszystkich

mieszkancow gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajow odpadéw

komunalnych,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem warunkow funkcjonowania systemu

selektywnego zbierania i odbierania odpaddéw komunalnych, aby bylo mozliwe:

e wydzielanie odpadéw niebezpiecznych z odpadéw komunalnych,

e osiggniecie odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

C) zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji wiasnych lub wspdlnych z innymi
gminami lub przedsiebiorcami instalacji 1 urzadzen do odzysku 1 unieszkodliwiania,
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d) odpadow komunalnych albo zapewnienie warunkéw do tych celow dla

przedsigbiorcow,
e) zapewnianie warunkOw ograniczenia masy odpadéow komunalnych ulegajacych
biodegradacji kierowanych do skladowania w ilosciach wagowych okreslonych
w przepisach ustawy w poszczeg6lnych latach,

f) inicjowanie i ulatwianie tworzenia punkéw zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego
1 elektronicznego oraz wskazywanie punktéw ich odbioru od mieszkancow gminy,

g) wydawanie opinii w formie postanowienia niezbednych innym organom do wydania

decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

h) wydawanie opinii w formie postanowienia niezbednych innym organom do wydania

zezwolen na wytwarzanie, odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie lub transport odpadow,

i) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw ich usunig¢cia z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania wraz ze wskazaniem sposobu
wykonania decyzji,

J) prowadzenie ewidencji odbiorcéw odpadéw komunalnych,

K) przygotowanie procedury i projektu uchwaty Rady Miejskiej celem uchwalenia
,Ominnego programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest” oraz koordynacja
spraw zwigzanych z jego realizacjg.

zakresie wynikajacym z ustaw Prawo Ochrony Srodowiska oraz o udostepnianiu

informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)
1)

tworzenie 1 aktualizowanie programu ochrony srodowiska dla miasta i gminy Frombork
oraz przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej celem jego uchwalenia,

sktadanie wymaganych przepisami ustawy sprawozdan z realizacji gminnego programu
ochrony srodowiska,

udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,

zapewnienie udziatu spoteczenstwa w prowadzonych postgpowaniach w sprawie ochrony
srodowiska,

podanie do publicznej wiadomos$ci informacji zwigzanych z ochrong $rodowiska
do publicznie dostepnego wykazu danych,

rozpatrywanie uwag 1 wnioskow zgloszonych podczas prowadzonych postgpowan
w sprawie oceny oddziatywania planowanych przedsiewzig¢ na srodowisko,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach
planowanych przedsiewzig¢ na srodowisko, dla ktorych wiasciwym jest organ gminy,
realizacj¢ zadan cigzacych na organie gminy wynikajacych z ochrony powietrza, wod,
powierzchni ziemi, hatasem , kopalin oraz zwierzat i roslin,

prowadzenie ewidencji zawierajacej informacje¢ o rodzaju i ilosci gazéw lub pytow
wprowadzonych do powietrza, o ilo$ci 1 jakos$ci pobranej wody powierzchniowej
1 podziemnej, o ilo$ci, stanie 1 sktadzie sciekow wprowadzonych do wdd i ziemi oraz
wielko$ci, rodzaju 1 sposobie zagospodarowania terenu, z ktérego odprowadzane
sg Scieki, o ktorych mowa w art.3, pkt 38 lit. ¢ ustawy prawo ochrony srodowiska,
przedktadanie marszatkowi wojewodztwa informacji o korzystaniu ze srodowiska,
naliczenie 1 uiszczenie marszatkowi wojewddztwa optat za korzystanie ze srodowiska,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

m) przygotowywanie dokumentow do zatwierdzania ugdéd zawieranych miedzy

5)
6)

7)

wlascicielami gruntéw dotyczacych zmian stanu wody na gruntach,
przygotowanie odpowiedzi na zapytanie o udzielenie informacji publicznej,
opracowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o zamdwienie
publiczne, zgodnie z zakresem obowigzkow,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
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8) prowadzenie rejestru ewidencji uméw zawartych przez stanowisko,
9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 45.

1. Do zadan zaopatrzeniowca w szczegolnoS$ci nalezy:

1) dokonywanie zakupu na potrzeby urzedu, po uzgodnieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem
Gminy, materiatow, sprzetu, wyposazenia, paliw, itp.

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozdysponowaniem zakupionego sprzetu,
materialdéw, wyposazenia, paliw, itp.,

3) dokonywanie szczegOlowego opisu faktur zakupionego sprzetu, materiatow,
wyposazenia, paliw itp.,

4) przydzielanie prac konserwatorom, robotnikom gospodarczym, pracownikom
zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy, prac
spotecznie uzytecznych, prac wykonywanych z nakazu sadu oraz ich rozliczanie,

5) prowadzenie szkolen stanowiskowych pracownikom wymienionych w pkt 4,

6) nadzor nad wykonywanymi pracami porzadkowo - gospodarczymi oraz remontowymi
wykonywanymi przez pracownikow, o ktorych mowa w pkt. 4),

7) sporzadzanie informacji, sprawozdan z realizacji prac remontowo budowlanych
i innych,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 46.

1. Do zadan konserwatora w szczegolnosci nalezy:
1) wykonywanie prac remontowych na obiektach gminnych,
2) wykonywanie prac porzadkowych na terenach gminnych,
3) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 47.

1. Do zadan robotnika gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie prac konserwacyjnych poszczegolnych urzadzen oraz malej
architektury znajdujacych si¢ na terenie gminy,

2) wykonywanie  wszelkiego rodzaju prac  porzadkowo-gospodarczych  oraz
remontowych,

3) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacja drzew, roslin i terenow
zielonych,

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 48.

1. Do zadan pracownika do utrzymania porzadku oraz czystosci budynku i terenu
promenady w szczegolnos$ci nalezy:
1) wykonywanie prac konserwacyjnych poszczegélnych urzadzen oraz malej
architektury znajdujacych si¢ na terenie promenady,
2) raportowanie wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych ze stanem infrastruktury

promenady badz jej niewtasciwym dzialaniem odpowiednim pracownikom Urzedu
Miasta i Gminy Frombork,
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3) wykonywanie  wszelkiego rodzaju prac  porzadkowo-gospodarczych  oraz

remontowych,

4) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacja drzew, roslin i terendw
zielonych,

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork”.

§ 49.

. Obstuge prawng Urzedu prowadzi kancelaria prawna.
. Zakres zadan kancelarii prawnej okresla umowa cywilno - prawna na podstawie odrgbnych
przepisow.

N —

§ 50.

1. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktérych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu
stuzbowemu Burmistrzowi s3:
1) Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej we Fromborku,
2) Zespo6t Szkot we Fromborku.
2. Gminnymi Instytucjami Kultury s3:
1) Miejsko - Gminny Osrodek Kultury we Fromborku,
2) Biblioteka Publiczna we Fromborku.

ROZDZIAL IX
TRYB PRACY URZEDU

§ 51.

1. Czas pracy Urzedu:

1) Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do piatku.

2) Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo,

3) Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych
i obstugi moga pracowac¢ réowniez w soboty, niedziele oraz §wieta - wg harmonogramu
zatwierdzanego przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§ 52.

1. Czas przyjmowania interesantow:

1) Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
1 0 okreslonych godzinach.

2) Zastepca Burmistrza, Kierownicy Referatdow oraz pozostali pracownicy przyjmuja

interesantow we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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ROZDZIAL X
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W URZEDZIE

§ 53.

. Ogo6lne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne.

. Sprawy wniesione do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

. Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji w Urzedzie
okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 54.

. System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrole wewngtrzng i zewngtrzng.
. Kontrole prowadzone sg zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez
Burmistrza.

. Kontroli w Urzgdzie dokonuja:

1) Burmistrz, Zast¢gpca Burmistrza, Sekretarz lub inny pracownik - na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do Kierownikow
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym samodzielnych) —
w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzgdu,

2) Skarbnik Gminy — w zakresie przyznanych uprawnien,

3) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej — we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
zleconych przez Rade Miejska oraz na podstawie planu pracy,

4) Przewodniczacy Rady Miejskiej i Komisje Rady — w sprawach dotyczacych zakresu
dziatania,

5) Burmistrz Miasta i Gminy Frombork lub upowazniony przez niego pracownik
- W odniesieniu do kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna pracownikdw 1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci, czytelnosci i zgodnoS$ci z przepisami prawa w zatatwieniu spraw,

2) terminowosci 1 skutecznosci zatatwiania spraw,

3) celowosci i gospodarnosci,

4) prawidlowosci wykonywania czynnoSci kancelaryjnych obiegu dokumentow
1 pobierania oplaty skarbowe;j,

5) przestrzegania porzadku wewnetrznego 1 dyscypliny pracy.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie oso6b odpowiedzialnych za ich powstawanie oraz okreslenie sposobow
naprawiania i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 55.

. Kontrole sg planowane, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub pisemnie
o dacie i zakresie kontroli.
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. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegoélnosci dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 os$wiadczenia
kontrolowanych.

. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Frombork.

§ 56.

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét pokontrolny w terminie 7 dni od daty

jej zakonczenia.

. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

5) przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych, a w szczegoélnosci wyniki kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

6) date i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

8) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz,

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 57.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§ 58.

. Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) osoba kontrolowana,

2) kontrolujacy,

3) Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy prowadzi pelng dokumentacj¢ o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie.
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§ 50.

1. Z kontroli doraznych sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zawierajaca odpowiednie elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadza:
1) Referat Organizacyjny w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow
BHP i przepisow przeciwpozarowych,
2) Referat Finansow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
3) upowazniony pracownik/pracownicy lub dorazne zespoty powotane przez Burmistrza
w zakresie ich uprawnien,
4) audyt zewngtrzny w zakresie okreslonym przez Burmistrza,
5) o sposobie i zakresie wykorzystania wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

ROZDZIAL XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 60.

. Wszystkie dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Burmistrz.
. Na podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza dokumenty i pisma podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Zastepca Skarbnika,,

5) Zastepca Kierownika USC,

6) upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu zadan.

. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczgci urzgdowych, przechowywanie

i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. z2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61.

1. Wszystkie projekty aktow prawnych podlegaja kontroli pod wzgledem redakcyjnym
i prawnym.
2. Kontrole pod wzgledem prawnym przeprowadza obstuga prawna potwierdzajac te
czynnos¢ datg, swoim podpisem i pieczatkg na przedstawionym projekcie.
Opracowujacy akt prawny zatacza uzasadnienie podjecia aktu.
4. Akt prawny Rady sporzadza si¢ w 4 podstawowych egzemplarzach:
1) do przekazania kontroli prawnej,
2) do protokotu obrad,
3) dla osoby opracowujacej,
4) do zbioru prawa miejscowego.

w
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5. Akty prawne wymagajace wyslania do Regionalnej Izby Obrachunkowej sporzadza
si¢ dodatkowo po jednym egzemplarzu.
6. Akta prawa miejscowego wymagajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego przekazywane sg do Referatu Organizacyjnego.
7. Zarzadzenia Burmistrza sg przygotowywane w co najmniej dwdch egzemplarzach:
1) do rejestru zarzadzen,
2) dla sporzadzajacego.
8 Ostateczne wersje aktow prawnych Rady (uchwal) oraz aktow prawnych Burmistrza
(zarzadzen) przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjnego celem zamieszczenia w BIP w wersji
elektronicznej zgodnej ze standardem WCAG i skanow w przypadku koniecznosci.

§ 62.

1. W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadza do stosowania Burmistrz.

3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz zarzadzenia Burmistrza w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla Urzedu oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

§ 63.

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego zarzadzenia.

2. Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od
daty wprowadzenia Regulaminu przez Burmistrza, a nowo zatrudnionych — bezposrednio
przy przyjmowaniu do pracy.

3. Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik sg odpowiedzialni za
egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych im pracownikow postanowien

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
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