ZARZADZENIE NR 530 /VI111/20
BURMISTRZA NAMYSLOWA

z dnia 14 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Namyslowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Namyslowie, zwany
dalej Regulaminem.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Namystow;
2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Namystowa;
3) 1 Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Zastepce Burmistrza

Namystowa;

4) 11 Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Drugiego Zastgpcg Burmistrza
Namystowa;

5) Zastepcach - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego i Drugiego Zastgpcg Burmistrza
Namystowa;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Namystow,

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

8) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Namystowie;

9) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Namystowie;

10) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, referat lub wymieniong
w Regulaminie jednostke organizacyjna Urzedu, dla ktorej ustalono inng nazwe, a takze
samodzielne stanowisko,

11) jednostce organizacyjnej Gminy — rozumie si¢ przez to Osrodek Pomocy Spotecznej
w Namystowie, Srodowiskowy Dom Samopomocy W Namystowie, Ztobek
w Namystowie oraz gminne jednostki o§wiatowe,

12) NOK — nalezy przez to rozumie¢ Namystowski Osrodek Kultury w Namystowie.

§ 3. Regulamin okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzgdu,
3) organizacj¢ Urzedu,
4) zakres dziatania i zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu,
5) podzial nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) zasady opracowania projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.



3. Urzad ma swoja siedzibe w Namystowie.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w:
1) poniedzialki: od godz. 8°° do godz. 16%,
2) pozostale dni tygodnia, tj. wtorki, $rody, czwartki i pigtki: od godz. 73° do godz. 15%°.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie
wolne od pracy.

Rozdzial 1. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow do nalezytego
wykonania spoczywajacych na Gminie zadan:
1) whasnych, wynikajacych wprost z przepisow ustawowych,
2) zleconych, czyli zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji,
przygotowan 1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,
3) publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumien z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej,
4) wynikajacych z aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ i Burmistrza.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatlow niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci wchodzacych w zakres
zadah Gminy,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

5) realizacja obowigzkow i uprawnien, stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien, wynikajacych z przepisdéw prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organow Gminy.

Rozdzial II. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli i audytu,

6) podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§ 9. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podleghtych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§ 10. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 11. Pracownicy, w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Gminy, dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§ 12. Urzad 1 jego pracownicy w swoich dziataniach kieruja si¢ zasadami
praworzadnosci i stuzebnosci wobec Gminy i jej mieszkancow.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§ 15. 1. Zasady i sposdb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. W komorkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Obieg i kontrole dowodow ksiggowych okresla odrgbna instrukcja.

4. Postgpowanie z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki
jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych reguluje odrebna instrukcja
archiwalna.

Rozdzial III. ORGANIZACJA URZEDU

§ 16. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy ZastepcoOw oraz Sekretarza i Skarbnika.

3.W czasie nicobecno$ci Burmistrza, zast¢puje go 1 Zastepca Burmistrza. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza i [ Zastepcy Burmistrza, zastgpuje ich Il Zastepca Burmistrza.

4. Burmistrz oraz Zast¢pcy Burmistrza, przyjmuja interesantOw osobiscie w ustalonym
1 podanym do wiadomo$ci mieszkancoOw Gminy terminie.

§ 17. 1. W sktad Urzedu wchodza:

1) Wydzialy, tj.:

a) Wydziat Organizacyjny symbol Or
b) Wydziat Finansowy " F
c) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki

Nieruchomos$ciami ” RIiN

d) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji " GK



e) Wydziat Spraw Obywatelskich symbol SO

f) Wydziat Edukacji Sportu i Zdrowia " ESZ

g) Wydziat Zamowien Publicznych » ZP

h) Wydziat Promocji i Rozwoju " PR

1) Urzad Stanu Cywilnego " usC
2) Straz Miejska, ktora dziata na prawach Wydziatu ’ SM
3) Samodzielne stanowiska, tj.:

a) ds. kontroli zarzadczej ” KZ

b) ds. audytu wewngtrznego ” A

c) ds. planowania strategii i marki gminy - PS

d) ds. obstugi prawnej " OP.

2. Obstuga prawna moze by¢ prowadzona przez Kancelari¢ Prawna.

§ 18. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, Stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 19. 1. Wydzialy dzielg si¢ na referaty i stanowiska, o utworzeniu ktérych decyduje
Burmistrz.

2. Stanowiska, w tym samodzielne stanowiska, mogg mie¢ obsade jedno Ilub
wieloosobow3.

3. Straz Miejska 1 samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§ 20. 1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, z tym ze:
1) Wydziatem Finansowym Kkieruje Skarbnik Gminy,
2) Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy, z zastrzezeniem ust.2,
3) Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy,
4) Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

2. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Sekretarza Gminy lub jego czasowej
niezdolno$ci do wykonywania obowiazkow Wydzialem Organizacyjnym kieruje Naczelnik
Wydziatu.

3. W przypadku nicobecnosci w pracy kierujacego komorka organizacyjng, o ktorej
mowa w ust. 1, funkcje kierujacego komorka organizacyjng przejmuje osoba sprawujgca
nadzor nad jej praca.

§ 21. 1. Kierujacy Wydzialem odpowiada za wywigzywanie si¢ podleglych mu
pracownikow z zadan przypisanych Regulaminem, zakresem czynnos$ci, decyzjami
1 poleceniami Burmistrza lub nadzorujacego prace wydziatu Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

2. Kierujacy Wydzialem zapewnia realizacje zadan Wydzialu oraz jego sprawne
funkcjonowanie poprzez planowanie 1 podzial pracy oraz biezacy nadzor nad
podporzadkowanymi pracownikami.

§ 22. 1. Na czele referatu stoi Kierownik Referatu.

2. Kierownik Referatu odpowiada za wywigzywanie si¢ podlegtych mu pracownikow
referatu z zadan powierzonych przez kierujgcego wydziatem.

3. Kierownik Referatu zapewnia realizacje zadan Referatu oraz jego sprawne
funkcjonowanie poprzez planowanie 1 podzial pracy oraz biezacy nadzor nad
podporzadkowanymi pracownikami.




§ 23. Do zakresu podstawowych obowigzkow kazdego kierownika komorki
organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow, w tym czynnosci
kancelaryjnych,

3) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie ich
wyrdzniania, nagradzania, awansowania, badz karania,

4) ustalanie szczegotowych zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci podlegtych
pracownikow,

5) ustalanie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentow,

6) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi.

Rozdzial IV. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 24. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy oraz Urzedu na zewnatrz,

2) organizacja pracy Urzedu,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4) upowaznianie ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i innych
pracownikow  Urzedu do  zalatwiania ~w  imieniu  Burmistrza  spraw
w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji, postanowien
1 zaswiadczen,

5) przygotowanie projektow uchwat Rady,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
kierownika instytucji kultury,

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne,

11) koordynowanie  dziatalnoéci komoérek  organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspolpracy,

12) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

13) okresowe zwotywanie narad z udziatlem kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Gminie w celu zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny 1 oszczedny,

15) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

16) wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Rady i zastrzezonych dla Burmistrza
przez przepisy prawa,

18) wydawanie zarzadzen.

§ 25. 1. Zastepcy Burmistrza w powierzonym im zakresie koordynujg i nadzoruja
wykonywanie zadan przez wydziaty i gminne jednostki organizacyjne, w tym NOK.

2. Zastgpcy Burmistrza wykonuja inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.



§ 26. 1. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy, nadzoruje
wlasciwe przygotowanie materialdbw pod obrady sesji Rady Miejskiej oraz prowadzi inne
powierzone sprawy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

2. Sekretarz nadzoruje pracg Wydzialu Organizacyjnego.

§ 27. Skarbnik Gminy wykonuje zadania glownego ksiegowego budzetu Gminy,
nadzoruje prace Wydziatu Finansowego, a w szczegdlnosci:

1) organizuje i nadzoruje prace zwigzane z opracowaniem projektu budzetu i sprawozdan
Z jego realizacji,

2) nadzoruje realizacje wydatkow i dochodow budzetowych,

3) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci Urzedu, jednostek oswiatowych i Gminy,

4) sprawuje nadzor nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,

5) nadzoruje windykacje naleznosci i zobowigzan wobec Gminy i Urzedu,

6) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

7) prowadzi aktywna i perspektywiczng polityke finansowg Gminy,

8) nadzoruje gospodarke finansowg jednostek organizacyjnych Gminy,

9) nadzoruje gospodarowanie mieniem Gminy,

10) dokonuje analiz i opracowuje zatozenia do prognoz finansowych.

§ 28. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prowadzenie okreslonych
spraw gminy powierzonych przez Burmistrza, Zastgpcow lub Sekretarza.

§ 29. Do wspodlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegolnoscei :

1) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan, okre§lonych w rozdziale I,

2) wspoldziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi i rzgdowymi,

3) wspoldziatanie z Radg w zakresie objetym wiasciwos$cia komorki organizacyjnej,

4) wspoldziatanie w opracowaniu wieloletnich programéw Gminy,

5) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Urzedu i organow
Gminy,

6) opracowanie projektow uchwal Rady w zakresie objetym wihasciwoscia komorki
organizacyjnej,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjne;j
i instrukcji archiwalnej,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

9) przestrzeganie postanowien polityki rachunkowosci,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie  materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych,

12) wspotdziatanie z organami Gminy przy realizacji ich zadan,

13) wspotdziatanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych
panstwa,

14) wspotdziatanie przy realizacji zadan Burmistrza w zakresie zarzadzania kryzysowego,

15) wspoétudziat w przygotowaniu Gminy do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow
panstwa — gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

16) podejmowanie niezb¢dnych dziatan w celu ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych, a takze przestrzeganie postanowien polityki bezpieczenstwa,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

18) bezzwloczne zatatwianie spraw,



19) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawa i ich umiejetne stosowanie,
20) wykonywanie kontroli zarzadczej z zachowaniem procedur okreslonych odrebnym

zarzadzeniem Burmistrza,

21) wykonywanie zadan przekazanych przez Burmistrza, Zastepcow lub Sekretarza.

1)
2)

3)
4)

§ 30. Pracownicy obstugujacy interesantow sg zobowigzani do:

udzielania wyczerpujacej informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
przepisow jej dotyczacych,

rozstrzygania spraw niezwlocznie, badz w razie potrzeby, okres§lanie terminu jej
zalatwienia,

informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia sprawy,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

Wydzial Organizacyjny

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

1)

2)
3)

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

§ 31. 1. Wydziatem Organizacyjnym Kieruje Sekretarz Gminy.

2. W sklad Wydzialu wchodza:
Naczelnik Wydziatu,
wieloosobowe stanowisko ds. pracowniczych (2 etaty),
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu Urzedu (2 etaty),
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskie;j
wieloosobowe stanowisko ds. bhp i ochrony p. poz. (1,25 etatu),
stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
wieloosobowe stanowisko ds. informatyki (2 etaty),
stanowisko ds. prowadzenia archiwum zaktadowego,
stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego,
stanowisko ds. obstugi Namystowskiej Rady Seniorow 1 Mtodziezowej Rady Miejskiej
w Namystowie,
stanowisko ds. prawno-administracyjnych,
obstuga Urzgdu, w sktad ktorej wchodza:
a) goniec,
b) konserwator,
C) sprzataczki (4 etaty).

§ 32. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie projektow zarzadzen regulujacych funkcjonowanie i organizacj¢ Urzedu
oraz ich ewidencjonowanie,

opracowanie projektow statutoéw organdw i jednostek pomocniczych Gminy (osiedli),
wykonywanie zadan zwigzanych =z referendami 1 wyborami do organow
przedstawicielskich i innych organéw, stosownie do obowigzujacych przepisow,

obstuga organizacyjno-kancelaryjna organéw Gminy,

dokumentowanie posiedzen Rady Miejskiej oraz jej komisji,

prowadzenie rejestru uchwat 1 zarzadzen organé6w Gminy,

obstuga Namystowskiej Rady Seniorow i Mtodziezowej Rady Miejskie w Namystowie,
wspolpraca z zarzadami osiedlowymi w Namystowie,

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych,



10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji nadzoru wiascicielskiego dotyczacego
spotek,
11) prowadzenie spraw dotyczacych laczenia i likwidacji samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacji (z wyjatkiem jednostek o§wiatowych).
12) prowadzenie kancelarii  Urzedu oraz ewidencja  korespondencji wchodzacej
1 wychodzacej,
13) doreczanie korespondencji urzgdowej na terenie Namystowa,
14) nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych,
15) administrowanie obiektami Urzgdu,
16) prowadzenie ubezpieczenia majatkowego Gminy,
17) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu i nadzor nad jej stosowaniem,
18) administrowanie systemami komputerowymi,
19) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Urzedu, w tym:
a) organizacja obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu oraz zapewnienia
materialno-technicznych warunkéw pracy,
b) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,
€) koordynowanie prac remontowych i inwestycyjnych w Urzedzie.
20) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem przez Urzad informacji publicznej,
22) obstuga zatrudnienia pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym kierownika gminnej instytucji kultury,
23) organizowanie procesu szkolenia pracownikow Urzedu,
24) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikow Urzedu,
25) zapewnienie realizacji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu,
26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,
27) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urze¢dzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,
28) prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wydzial Finansowy
§ 33. 1. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

2. W sktad Wydzialu wchodza:
1) stanowiska poza strukturg referatow,
2) Referat Ksiggowosci Budzetowej i Planowania,
3) Referat Podatkow i Innych Optat.

3. Stanowiska poza strukturg referatow to wieloosobowe stanowisko ds. windykacji
nalezno$ci gminnych (2,125 etatu),

4. Referatem Ksiggowosci Budzetowej 1 Planowania kieruje Zastgpca Skarbnika Gminy.

5. W sklad Referatu Ksiegowosci Budzetowej i Planowania wchodza:
1) Zastepca Skarbnika Gminy - stanowisko ds. planowania budzetu i analiz,
2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci Urzedu (3 etaty),
3) stanowisko ds. ewidencji majatku gminy,
4) stanowisko ds. ksiegowosci Gminy i sprawozdawczosci budzetowej,



5) stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej dochodéw niepodatkowych,
6) stanowisko ds. ptac Urzedu,
7) stanowisko ds. wspotpracy z organami kontroli podatkowe;.

6. W sktad Referatu Podatkow i Innych Oplat wchodza stanowiska:

1) Kierownik Referatu - stanowisko ds. wymiaru podatkow,

2) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow (3 etaty),

3) wicloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (3 etaty),

4) wicloosobowe stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(3etaty),

5) stanowisko ds. ewidencji podatkowe;j.

§ 34. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci :

1) opracowanie analiz i prognoz finansowych,

2) prowadzenie ksiggowosci Urzedu i Gminy,

3) sporzadzanie projektu budzetu Gminy oraz projektow uchwat okotobudzetowych,

4) prowadzenie wymiaru podatkdow 1 optat, egzekucji oraz spraw zwigzanych
ze stosowaniem ulg, umorzen i odroczen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug (VAT),

6) prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz
z windykacja naleznosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg oraz inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
Gminy,

8) naliczanie ptac pracownikow Urzedu,

9) prowadzenie kontroli w organizacyjnych gminy oraz w Namystowskim Osrodku Kultury
(NOK) w zakresie prawidtowosci dysponowania §rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami parkingowymi, a w szczeg6lnosci windykacja
naleznosci parkingowych,

11) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,

12) analiza dziatalno$ci finansowej jednostek organizacyjnych Gminy oraz NOK,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, wynikajacych z obowiazujacych
przepisow,

14) ocena analiz ekonomicznych z dziatalnosci finansowej spotek gminnych,

15) obstuga zobowigzan i nalezno$ci finansowych Gminy i Urzedu,

16) uruchamianie $rodkow finansowych dla kontrahentow oraz poszczegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu dochodow niepodatkowych i ich windykacja,

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz sum depozytowych,

19)udzial w przygotowaniu projektow z udzialem $rodkéw zewngtrznych w zakresie
finansowo-ksiggowym,

20) prowadzenie odrgbnej ksiggowosci dla zadan wspotfinansowanych ze Srodkow
zewngtrznych,

21) sprawowanie kontroli nad prawidlowg gospodarkg finansowg Gminy,

22) prowadzenie kontroli w zakresie podatkow i optat lokalnych,

23) nadzor i kontrola poboru optat przez inkasentow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawarcia umow dzierzawy, o ktérych
mowa w art. 28 ust. 4 pkt 1 i art. 38 pkt 1 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.



Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

§ 35. 1. Wydzialem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Naczelnik
Wydziahu.

2. W sktad Wydziatu wchodza:
1) Naczelnik Wydzialu
2) stanowisko ds. rolnictwa,

3) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomog$ciami i mienia komunalnego (2 etaty),

4) stanowisko ds. administrowania lokalami gminnymi i optaty adiacenckiej,
5) stanowisko ds. ochrony i ksztattowania krajobrazu,

6) wieloosobowe stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego (2 etaty),
7) stanowisko ds. funduszu soteckiego i ochrony zabytkow.

§ 36. Do zadan Wydziatlu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy
w szczegblnosci:

1) wspotpraca z sotectwami, w tym opracowanie statutow sotectw,

2) przyjmowanie i czuwanie nad realizacja wnioskow rad soteckich,

3) sporzadzenie zezwolen na utrzymywanie psoOw ras uznanych za agresywne,

4) realizacja zadan w zakresie melioracji na terenach gminnych,

5) wspolpraca ze stluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych 1 organizacja profilaktyki weterynaryjne;,

6) przeprowadzanie kontroli gruntow odlogowanych,

7) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

8) programowanie, inicjowanie i koordynacja dziatan modernizacji i rozwoju infrastruktury
na terenach wiejskich,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin uprawnych,

10) wspotdziatanie z organami statystyki w zakresie spisu powszechnego,

11) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym,

12) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzat,

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zadrzewieniowej laséw gminnych i prywatnych,

14) utrzymywanie gminnych terenéw zielonych (teren wiejski) i innych nieruchomosci
komunalnych,

15) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasno§é Gminy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i likwidacja ogrodow dziatkowych,

17) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

18) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow w Gminie w systemie
teleinformatycznym,

19) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic i placow,

20) tworzenie zasobu gruntow na cele budowlane,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z opltata za wieczyste uzytkowanie,

22) naliczanie oplat planistycznych i adiacenckich,

23) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Gminy,

24) poswiadczanie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

25) prowadzenie kontroli w zakresie spelnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego
ubezpieczenia OC rolnikow i umowy obowigzkowego ubezpieczenia budynkow rolnych,

26) koordynacja programu ,,Odnowa Wsi w Gminie Namystow”,

27) realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

28) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,
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29) przygotowanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego
oraz dotyczacych stanu mienia komunalnego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

31) nadzorowanie wiasciwej eksploatacji i konserwacji urzadzen melioracyjnych, ciekéw
wodnych, rowdw i przepustow, bedacych we wladaniu gminy,

32) koordynacja prac  zwigzanych z opracowaniem projektow miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

33) dokonywanie okresowych ocen skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,

34) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

35) sporzadzanie ofert terenow inwestycyjnych gminy,

36) prowadzeniec spraw zwigzanych ze sprzedaza, zmiang nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Gminy,

37) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy,

38) wykonywanie zadan w zakresie podziatu oraz rozgraniczen nieruchomosci,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi
wiasno$¢ Gminy,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci,

42) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

43) organizacja wyborow soltysow,

44) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkoéw i opieki nad zabytkami, nalezacych do
wlasciwosci Gminy.

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
§ 37. 1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sklad Wydzialu wchodza:
1) Naczelnik Wydzialu
2) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i remontéw (2 etaty),
3) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami (2 etaty),
4) stanowisko ds. komunalnych,
5) wieloosobowe stanowisko ds. drogownictwa (3 etaty),
6) stanowisko ds. rozliczania inwestycji,
7) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

§ 38. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i opracowanie projektow rozwoju infrastruktury technicznej na terenie
Gminy,

2) realizacja projektow rozwoju infrastruktury technicznej i wspotdziatanie z Wydziatem
Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie przygotowania terenéw pod
budownictwo komunalne i mieszkaniowe,

3) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidtowego utrzymania terenéw mienia
komunalnego: zieleni, drog, placow, mostow, cmentarzy,

4) koordynowanie wyposazenia terenow w urzadzenia komunalne,

5) planowanie zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz,

6) wspoldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w energi¢ elektryczna, cieplna i gaz,

11



7) kontrola stanu technicznego obiektow jednostek organizacyjnych Gminy, w tym NOK
oraz prowadzenie remontoéw w tych obiektach,

8) koordynowanie wykonawstwa gminnych inwestycji i remontdOw oraz zapewnienie
prawidtowego przebiegu ich realizacji,

9) sprawdzanie i akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za prowadzone roboty remontowe

i inwestycyjne,
10) prowadzenie kontroli robot inwestycyjnych i remontowych zlecanych przez Gming,
nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

11) udziat w akcjach ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof,

12) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

13) ochrona drég gminnych oraz wspotdziatanie z jednostkami zarzadzajacymi pozostalta
siecig drog,

14) organizacja utrzymania przejezdno$ci drog w okresie zimy,

15) okresowe przeglady stanu technicznego drog i mostow,

16) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego, weryfikacja faktur, prowadzenie
racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladéw oswietlenia ulicznego,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o grach hazardowych,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy

0 grobach i cmentarzach wojennych,

19) administrowanie strefg ptatnego parkowania w Namystowie,

20) utrzymanie terenow zieleni miejskiej, placow zabaw i wiat przystankowych,

21) koordynacja dziatan w zakresie gospodarki wodno-sciekowe;j,

22) monitoring funduszy i programéw pomocowych dla okre§lenia mozliwosci pozyskania
srodkow zewnetrznych na realizacj¢ projektow na potrzeby gminy,

23) opracowanie projektow oraz sporzadzanie wnioskoOw o wsparcie finansowe z programow
pomocowych (krajowych i zagranicznych), w tym z funduszy Unii Europejskiej,

24) sporzadzanie  raportdw, sprawozdan i  rozliczanie  projektow  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony s$rodowiska,

a w szczegolnosci:

a) naliczanie optat i sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze srodowiska,

b) przeprowadzanie procedur w zakresie oddziatywania inwestycji na $rodowisko
1 sporzadzanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziec,

C) prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej, w tym organizowanie konkursow
i tym podobnych akcji,

d) prowadzenie kontroli dotyczacych przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,

e) wspoéldziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrong srodowiska
oraz wystgpowanie w sprawach naruszen przepisOw dotyczacych ochrony
srodowiska,

26) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

a w szczegblnosci:

a) gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) organizacja odbierania odpadéw komunalnych od mieszkancow,

C) organizacja selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) budowa baz danych umozliwiajacych zarzadzanie gospodarkg odpadami
komunalnymi,

f) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
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g) opracowanie projektu regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie
Gminy,

h) sporzadzanie projektow uchwal w sprawie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wydzial Spraw Obywatelskich
§ 39. 1. Wydziatem Spraw Obywatelskich kieruje Naczelnik Wydziahu.

2. W sktad Wydziatu wchodza:
1) Naczelnik Wydziahu,
2) stanowisko ds. obronno$ci i zarzadzania kryzysowego,
3) stanowisko ds. dowodow osobistych,
4) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci (2 etaty),
5) stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

§ 40 . Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci :

1) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych, imprezach masowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Ochotniczej Strazy Pozarnej
i administrowanie remizami,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

6) prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych,

7) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg publicznego transportu zbiorowego na
terenie gminy.

9) sporzadzanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu osob na obszarze
Gminy,

10) sporzadzanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych, w tym
prowadzenie ewidencji obiektoéw noclegowych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan publicznych w zakresie ochrony
i promocji zdrowia, porzadku i bezpieczenstwa oraz przeciwdziatania patologiom
spotecznym,

13) koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spotecznej,

14) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

15) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

16) realizacja wnioskow w sprawie $wiadczen rzeczowych i osobistych w czasie pokoju
i wojny,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie planowania i naktadania obowigzku $wiadczen
rzeczowych na rzecz obrony,

18) prowadzenie dokumentacji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

19) prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania w przygotowaniu Gminy do realizacji
zadan wynikajacych z obowiazkoéw panstwa gospodarza na rzecz sit zbrojnych 1 wojsk
innych panstw (HNS),

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrolg realizacji zadan obronnych,

21) koordynowanie dzialan zwigzanych z organizacjg systemu kierowania obronnos$cig
na terenie Gminy,
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22) opracowanie dokumentacji dotyczacej przygotowania Urzedu do funkcjonowania
w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa, w tym regulaminu i instrukcji
pracy na stanowiskach kierowania (w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym),

23) koordynacja wykonawstwa zadan Burmistrza w sprawach zarzadzania kryzysowego,
w tym opracowanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji 1 obsluga gminnego
zespolu zarzadzania kryzysowego,

24) planowanie i organizowanie szkolen obronnych, treningdw oraz ¢wiczen,

25) podejmowanie dzialan w sprawie likwidacji niewypaldow 1 innych materialow
wybuchowych,

26) opracowanie  polityki  bezpieczenstwa i instrukcji  zarzadzania  systemami
informatycznymi w Urzedzie,

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

28) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Wydzial Edukacji, Sportu i Zdrowia
§ 41. 1. Wydziatem Edukacji, Sportu i Zdrowia kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sklad Wydzialu wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu — stanowisko ds. oswiaty i sportu,
3) wieloosobowe stanowisko ds. o§wiaty (2),
4) stanowisko ds. o$wiaty i zdrowia,
5) Referat Ksiggowosci Jednostek O$wiatowych i Ztobka, w sktad ktérego wchodza:

1) Kierownik referatu (gtéwny ksiggowy dla jednostek obstugiwanych),
2) wieloosobowe stanowisko ds. ptac jednostek o§wiatowych i Ztobka (2 etaty),

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowoéci jednostek o§wiatowych i Ztobka (6 etatow),

4) stanowisko ds. ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT) dla jednostek
o$wiatowych i Ztobka,

5) stanowisko ds. ewidencji majatku i Funduszu Mieszkaniowego w jednostkach
o$wiatowych i Ztobku.”.

§ 42. Do zadan Wydziatu Edukacji, Sportu i Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem gminnych jednostek
o$wiatowych 1 ztobka, a takze ich likwidacja lub przeksztatceniem,

2) prowadzenie dziatan dla zapewnienia ksztatcenia, wychowania i opieki oraz warunkow
bezpieczenstwa 1 higieny w placowkach o§wiatowych,

3) organizacja przewozu i opieki w czasie przewozu dzieci i mlodziezy do jednostek
o$wiatowych,

4) opracowanie projektow sieci oraz granic obwodow jednostek oswiatowych,

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,

6) koordynacja dziatan w zakresie ruchu kadrowego pracownikow jednostek o§wiatowych
1 ztobka,
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7) nadzorowanie i koordynowanie funkcjonowania publicznych placowek oswiatowych
| ztobka w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem dyrektorow,

8) kontrola skarg i wnioskoéw dot. jednostek oswiatowych oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajacego,

9) zatwierdzanie rocznych arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych oraz ich
zmian,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego na
nauczycieli mianowanych,

11) wnioskowanie o wyrdznienia, nagrody, badz kary w stosunku do dyrektoréw jednostek
oswiatowych,

12) projektowanie regulaminu wynagradzania dla nauczycieli,

13) prowadzenie spraw w zakresie wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy,

14) prowadzenie kontroli w publicznych i niepublicznych jednostkach oswiatowych,

15) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

16) udzielanie, rozliczanie dotacji udzielonych dla niepublicznych placowek o$wiatowych
oraz zlobkow,

17) wspoétorganizacja konkurséw przedmiotowych oraz olimpiad gminnych,

18) wspoétdziatanie z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji w realizacji
inwestycji i remontow obiektow o$wiatowych i ztobka,

19) koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci rekreacyjnej i sportowej oraz kontrola
prawidtowosci funkcjonowania gminnych obiektéw sportowych,

20) ustalanie zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu, z okresleniem
zasad i sposobow ich realizacji, w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
sporcie,

21) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan publicznych w  zakresie
upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu zgodnie z ustawa o pozytku publicznym
i 0 wolontariacie, w tym kontrola udzielonych dotacji,

22) opracowanie planow i harmonogramoéw imprez sportowych oraz ich realizacja,

23) administrowanie szatniami i boiskami sportowymi na terenie wiejskim gminy
Namystow,

24) realizacja zadan dotyczacych stypendiéow szkolnych i innych $wiadczen dla uczniow
o0 charakterze socjalnym,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow, stanowigcym pomoc de
minimis,

26) ewidencjonowanie niepublicznych placéwek oswiatowych oraz prowadzenie rejestru
ztobkow 1 klubow dziecigcych 1 wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych,

27) realizacja programow zdrowotnych w szkotach,

28) prowadzenie  spraw  zwigzanych z realizacja  projektow  edukacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

29) wykonywanie czynno$ci nadzorczych nad zlobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami - na podstawie odr¢gbnych upowaznien,

30) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku
do 3 lat,

31) prowadzenie, weryfikowanie oraz przekazywanie danych do systemu informacji
oswiatowej (S10),

32) prowadzenie spraw zwigzanych z otrzymywaniem i rozliczaniem $rodkow z budzetu
panstwa na realizacje zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

33) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan publicznych z zakresu ochrony
I promocji zdrowia,

15



34) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen gwarantowanych opieki
zdrowotnej,
35) sporzadzanie rocznej informacji z zakresu zdrowia publicznego realizowanego na
terenie Gminy,
36) udzielanie, rozliczanie dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa na wyposazenie
szkot w podreczniki, materialy edukacyjne 1 materiaty ¢wiczeniowe,
37) realizacja rzadowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka szkolna”,
38) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow za szczegOlne
osiggni¢cia edukacyjne i sportowe uczniow,
39) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za osiggnicte wyniki
sportowe w miedzynarodowym lub krajowym wspotzawodnictwie sportowym
40) realizacja przyznawania Swiadczen pomocy zdrowotnej dla nauczycieli zatrudnionych
w przedszkolach i szkotach prowadzonych przez Gming Namystow,
41) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem nauki religii innych wyznan-
udzielanie i rozliczanie dotacji,
42) rozliczanie pomigedzy gminami dochodow i wydatkow, subwencji i dotacji, zwigzanych
z uczgszczaniem dzieci do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych przy szkotach
podstawowych, innych form wychowania przedszkolnego oraz ztobkow poza gminag,
w ktorej zamieszkuja.
43) zadania z zakresu pozyskiwania $rodkow w ramach programow rzadowych oraz
rezerwy subwencji.
44) prowadzenie  ksiegowosci  gminnych  jednostek  o$wiatowych i  Zlobka,
a w szczegblnosci:
a) prowadzenie, na podstawic dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) okresowe ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
C) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
d) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
45) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;j
46) naliczanie plac pracownikéw Urzedu, jednostek o$wiatowych i Ztobka,
47) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja oraz inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych jednostek o$§wiatowych i Ztobka,

48) prowadzenie spraw z zakresu dochodow jednostek o§wiatowych i Ztobka,

49) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz sum depozytowych dla jednostek o$wiatowych i Ztobka ,

50) udzial w przygotowaniu projektow z udziatem s$rodkéw zewnetrznych w zakresie
finansowo-ksiegowym dla jednostek o§wiatowych i Ztobka,

51) prowadzenie odrgbnej ksiegowosci dla zadan wspotfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych dla jednostek o§wiatowych i Ztobka,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréow i ustug (VAT)
dla jednostek o$wiatowych i Ztobka.

Wydzial Zamoéwien Publicznych

§ 43. 1. Wydzialem Zamowien Publicznych kieruje Naczelnik Wydziatu.

2. W sktad Wydzialu wchodza:

1) Naczelnik Wydzialu,
2)  wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych (2 etaty).
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1)
2)

3)

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

§ 44. Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy:
opracowanie procedury udzielania zamoéwien publicznych przez Gming,
przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o zamoéwienie publiczne, zgodnie
z wymogami ustawy — Prawo zamoéwien publicznych i Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych,
przesytanie ogloszen do Biuletynu Zamoéwien Publicznych i Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia,
sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji przetargoweyj,
zawiadamianie wykonawcdw o wyborze oferty lub o uniewaznieniu postgpowania,
przygotowanie umow cywilno - prawnych o udzielenie zamowienia publicznego,
prowadzenie terminarza zwolnien zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
prowadzenie ewidencji zamowien publicznych w ramach art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

10) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych udzielonych w ramach art. 4 pkt 1-3, 6,

7110 — 13 oraz w trybach okres$lonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

11) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach przez Gming i jednostki

organizacyjne Gminy.

Wydzial Promocji i Rozwoju

§ 45. 1. Wydzialem Promocji i Rozwoju kieruje Naczelnik Wydzialu, ktéry jest

jednoczesnie rzecznikiem prasowym i redaktorem naczelnym czasopisma samorzadowego.

1)
2)
3)
4)

2. W sklad Wydziatu wchodza:
Naczelnik Wydziatu,
Zast¢pca Naczelnika Wydziatu — stanowisko ds. promocji i rozwoju,
wieloosobowe stanowisko ds. komunikacji spotecznej (2 etaty),
stanowisko ds. promocji i rozwojul.

§ 46. Do zadan Wydzialu Promocji i Rozwoju nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie dziatalno$ci Burmistrza Namystowa
1 Urzedu Miejskiego w Namystowie,

prowadzenie spraw obejmujacych ksztaltowanie wilasciwego wizerunku Burmistrza
1 Urzedu Miejskiego,

redagowanie, wydawanie i1 kolportaz czasopisma samorzagdowego gminy Namystow,
przygotowywanie i aktualizowanie materiatlow informacyjnych serwisu internetowego
urzgdu -www.namyslow.eu i facebook ,

sporzadzanie 1 zamieszczanie informacji na tablicach  ogloszeniowych
i w gablotach na terenie miasta,

obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu - prasa, radio, tv - na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe,

monitoring medidw oraz przekazywanie informacji i publikacji dotyczacych gminy,
monitoring sytuacji spoleczno-gospodarczej gminy, w tym dokonywanie analiz
1 opracowan dot. tendencji rozwojowych gminy,

opracowanie i realizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie
i rozpowszechnianie materialow informacyjno — promocyjnych,

10) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i za

granicg, w tym udziatl w targach i wystawach oraz organizacja konferencji,
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11) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych oraz przedsigwzigciach rozwojowych
z udzialem innych jednostek samorzadu terytorialnego,

12) prowadzenie spraw dot. wspolpracy z miastami partnerskimi, w tym organizacja
pobytow i wyjazdow zagranicznych oraz prowadzenie korespondencji i dokumentacji,

13) inicjowanie i koordynacja wspotpracy z samorzadem gospodarczym gminy,

14) kompleksowa obstuga potencjalnych inwestorow, w tym przygotowywanie ofert
i nawigzywanie kontaktow z inwestorami,

15) wspoltpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz instytucjami pozytku publicznego, w
tym inicjowanie dzialalno$ci oraz wspieranie przedsiewzie¢ w ramach partnerstwa
spotecznego,

16) wspotpraca z lokalnym $rodowiskiem przedsigbiorcow i pracodawcow,

17) monitoring funduszy i programéw pomocowych dla okreslenia mozliwosci pozyskania
srodkoéw zewngtrznych na realizacj¢ projektdw na potrzeby gminy,

18) opracowanie projektow oraz sporzadzanie wnioskOw o wsparcie finansowe z
programow pomocowych (krajowych i zagranicznych), w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

19) sporzadzanie = raportow, sprawozdan 1  rozliczanie  projektow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami,

20) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

21) organizacja corocznego turnieju ,,Kwitngca Jabton”,

22) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem, realizacja oraz rozliczeniem Budzetu
Obywatelskiego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Gminy
Namystow oraz nadawaniem odznaczef, medali lub innych tytuléw przez Gming
Namystow.

Urzad Stanu Cywilnego

§ 47. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1) Kierownik USC,
2) 1 Zastgpca Kierownika USC,
3) 1 Zastepca Kierownika USC.

§ 48. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

2) prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzen, malzenstw i zgonow zgodnie
z wymogami prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekuficzym,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica,

5) przyjmowanie przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym os$wiadczen
dotyczacych:
a) wstgpienia w zwigzek matzenski, uznania dziecka,
b) wyboru nazwiska, nadania dziecku nazwiska, powrotu do nazwiska,

6) wspoéldziatanie z sadami, i innymi jednostkami samorzadu gminnego W zakresie
dokonywania zmian, majacych wptyw na zasadniczg tre$¢ aktow stanu cywilnego,

7) wspoldziatanie z administracjg rzagdowag oraz kancelariami ko$cielnymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji dot. zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia pisowni imion i nazwisk,
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9)

prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej w zakresie prowadzonych spraw,

10) organizowanie ceremonii Slubnych oraz jubileuszy pozycia matzenskiego.

Straz Miejska

1)
2)
3)

§ 49. 1. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy.

2. W sktad Strazy Miejskiej wchodzi:

Komendant Strazy,

wieloosobowe stanowisko straznika (2 etaty),

wieloosobowe stanowisko pomocy administracyjnej (4 etaty).

3. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego,

wynikajace Z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci z ustawy o
strazach gminnych oraz przepisow wykonawczych.

4. Komendant Strazy i straznicy Strazy Miejskiej podczas wykonywania czynnosci

stuzbowych majg obowigzek nosi¢ umundurowanie, legitymacje, dystynkcje i1 znaki
identyfikacyjne, okre§lone odrebnymi przepisami.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

§ 50. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okre§lonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z  wlasciwymi  podmiotami w  zakresie ratowania  Zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zdarzen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia,
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sO6b postronnych
lub zniszczeniem §ladow 1 dowodéw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb,

ochrona obiektow komunalnych i1 urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdzialanie z organizatorami i1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaja zyciu
1 zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach, majacych na celu zapobieganie popehianiu przestgpstw
I wykroczen oraz zjawiskom kryminogenny i wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi 1 organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentow, przedmiotéw warto§ciowych lub wartosci pienig¢znych
dla potrzeb Gminy,

10) prowadzenie kontroli w zakresie:

a) utrzymywania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,
b) handlu w wyznaczonych miejscach,

C) zezwolen na prowadzenie zarobkowego przewozu osob,

d) wynikajacym z udzielonych upowaznien (dorazne),

11) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
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12) kontrola terenu za pomoca urzadzen wizyjnych, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci,
szczegblnie stwarzajagcych zagrozenie zycia lub mienia, podejmowanie stosownych
dziatan.

Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej

§ 51. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie kontroli w zakresie:
a) zgodnos$ci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) realizacji obowigzku opracowania pisemnych procedur wymaganych przepisami prawa
i ich przestrzegania,
¢) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,
d) wiarygodno$ci sprawozdan,
e) ochrony zasobow,
f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
g) zarzadzania ryzykiem,
2) prowadzenie kontroli finansowej obejmujace;:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,
b) badanie 1 poréwnanie stanu  faktycznego ze  stanem = wymaganym
w zakresie dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkdéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
c) prowadzenie gospodarki finansowej stosownie do obowigzujacych procedur,
3) dokumentowanie czynnosci przeprowadzania kontroli zarzadcze;j,
4) opracowanie rocznego planu kontroli.

2. Procedury kontroli zarzadczej Burmistrz okresli odrebnym zarzadzeniem.
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego

§ 52. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego  nalezy
niezalezna 1 obiektywna systematyczna ocena kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie.

3. Audytor wewngetrzny, prowadzac audyt wewngtrzny, kieruje si¢ wskazoéwkami
zawartymi w standardach audytu wewnetrznego.

Samodzielne stanowisko ds. planowania strategii i marki gminy

§ 53. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania strategii i marki gminy
nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentow strategicznych
| programowych (strategii, planéw, programow) dedykowanych gminie,

2) udzial w pracach zwigzanych z wymiarem terytorialnym rozwoju gminy (prowadzenie prac
zwigzanych z przygotowaniem polityki gminnej w konteks$cie regionalnym, w tym
uczestniczenie w przedsigwzieciach z zakresu rewitalizacji, udzial w pracach nad
przygotowaniem 1 koordynacjg wspdlpracy ponadlokalnej (m.in. przygotowaniem
i wdrazaniem strategii ponadlokalnych — regionalnych, subregionalnych, itp.),
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3) przygotowywanie  wnioskow  oraz  rekomendacji  dotyczacych  krajowych
1 regionalnych dokumentéw programowych, w zakresie zwigzanym z polityka rozwoju
gminy,

4) nadzér nad budowa, kreowaniem i prowadzeniem marki gminy,

5) nadzor nad opracowaniem, realizacjg i oceng strategii marki gminy,

6) nadzor nad procesem komunikacji marki gminy,

7) realizacja wybranych projektow zwigzanych ze strategia marki,

8) wspotpraca i nadzor nad realizacjg polityki zwigzanej z budowa marki gminy przez wydziaty
1 jednostki organizacyjne, spotki miejskie,

9) organizacja i udzial w pracach zespotéw zadaniowych i roboczych majacych wpltyw na
wizerunek gminy,

10) wspotpraca w  zakresie przedsigwzie¢ promocyjnych gminy —  Krajowych
1 migdzynarodowych,

11)nadzor nad stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy przez komorki
organizacyjne Urzedu 1 gminne jednostki organizacyjne, a takze przez beneficjentéw
srodkéw gminnych.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej

§ 54. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej Urzedu nalezy

w szczegblnosci:

1) zastgpstwo procesowe przed sagdami, trybunatami i innymi organami orzekajacymi,

2) doradztwo prawne w zakresie dzialalnosci Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
w tym NOK,

3) opiniowanie projektow aktow prawnych pod wzgledem formalno - prawnym,

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Gminy i jej jednostek
organizacyjnych, w tym NOK,

5) wuczestniczeniec w negocjowaniu warunkéw uméw 1 porozumien zawieranych
przez Gming, opiniowanie tych uméw i porozumien,

6) uczestniczenie w sesjach Rady — w celu zapewnienia ich prawidlowego przebiegu
pod wzgledem prawnym,

7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych.

§ 55. W kazdy poniedziatek, w godz. od 10%° do 12%, udzielane sa porady (bezptatne)
dla mieszkancoéw z terenu Gminy.

§ 56. 1. Kierujacy Wydziatem Urzedu, badz Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,
w tym Dyrektor NOK, kieruje pisemny wniosek do Burmistrza o:
1) wyrazenie zgody na skierowanie sprawy na drog¢ postgpowania sadowego wraz
z uzasadnieniem,
2) zabezpieczenie srodkow na pokrycie kosztow sadowych.
2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ akceptacje osoby nadzorujacej
prac¢ komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy, w tym NOK.

§ 57. 1. Kierujacy Wydzialem Urzgdu, badz Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,
w tym Dyrektor NOK, wnioskujacy o skierowanie sprawy na droge sadowa, sa odpowiedzialni
za przygotowanie i przekazanie radcy prawnemu materialdow dotyczacych sprawy, a takze
zebranie dokumentow procesowych do archiwizacji.

2. Postepowania procesowe podlegaja rejestracji w rejestrze spraw sadowych,
prowadzonym przez stanowisko ds. obstugi prawne;j.
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3. Po zakonczeniu postepowania sagdowego komplet akt procesowych wraz z wyrokiem

przekazywany jest na stanowisko ds. obstugi prawnej celem archiwizacji.

Rozdzial V. PODZIAL NADZORU NAD KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

URZEDU I JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI GMINY

§ 58. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢:
1) komorek organizacyjnych Urzedu, tj.:
a) Wydzial Promocji i Rozwoju,
b) Wydziat Spraw Obywatelskich,
¢) Urzad Stanu Cywilnego,
d) Straz Miejska,
e) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej,
f) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
g) Samodzielne stanowisko ds. planowania strategii i marki gminy,
h) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j,
2) Jednostek organizacyjnych Gminy, tj.:
a) Namystowski Osrodek Kultury w Namystowie.

§ 59. I Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:
1) komorek organizacyjnych Urzedu, tj.:
a) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
b) Wydzial Zaméwien Publicznych,
€) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 60. II Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢:
1) komorek organizacyjnych Urzedu, tj.:
a) Wydziat Finansowy ,
b) Wydziat Edukacji, Sportu i Zdrowia,
2) jednostek organizacyjnych Gminy, tj.:
a) oswiatowe jednostki organizacyjne Gminy, okre§lone w statucie Gminy,
b) Ztobek w Namystowie.

§ 61. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) komorek organizacyjnych Urzedu, tj.:

a) Wydziat Organizacyjny,
2) jednostek organizacyjnych Gminy, tj.:

a) Osrodek Pomocy Spotecznej w Namystowie,

b) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Namystowie,

§ 62. Schemat nadzoru nad komoérkami  organizacyjnymi
i jednostkami organizacyjnymi Gminy stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 63. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i obwieszczenia,
2) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
3) oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
4) postanowienia i decyzje administracyjne,

22

Urzedu



5) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i sadow,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) odpowiedzi na interpelacje, zapytania oraz wnioski radnych,

8) inne prawem przewidziane dokumenty.

§ 64. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty
w zakresie:
1) udzielonego im przez Burmistrza upowaznienia,
2) powierzonego im przez Burmistrza nadzoru nad wydzialami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, w tym NOK, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza.

§ 65. Podczas nieobecnosci W pracy Burmistrza akty i dokumenty wymienione w § 62
podpisuje I Zastepca Burmistrza. W przypadku nieobecnosci w pracy Burmistrza i I Zastgpcy
Burmistrza akty i dokumenty wymienione w § 62 podpisuje I Zastgpca Burmistrza.

§ 66. Naczelnicy wydzialow i inni pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza do
zalatwiania spraw 1 wydawania decyzji administracyjnych, podpisuja decyzje i pisma
w granicach udzielonego im upowaznienia.

§ 67. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
naczelnikow i zawiera¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe i nr telefonu pracownika, ktory
opracowat dokument.

§ 68. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Burmistrz oraz z jego upowaznienia inni pracownicy Urzedu, oraz Kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.

§ 69. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu podpisuje:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz inne dokumenty, do podpisu ktorych zostat upowazniony
przez Burmistrza.

Rozdzial VII. ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY
1 ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 70. 1. Projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza opracowuja komorki organizacyjne
Urzedu 1 jednostki organizacyjne Gminy, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot
uchwaty lub zarzadzenia.

2. Jezeli przedmiot uchwaty lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, projekt opracowuja wspolnie
kierownicy tych komoérek i jednostek, a funkcje koordynatora sprawuje  kierownik,
wyznaczony przez Burmistrza.

3. Za terminowe sporzadzenie projektu uchwaty lub zarzadzenia oraz jego zawarto$¢
merytoryczng odpowiedzialny jest Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, badz Kierownik
jednostki organizacyjnej Gminy, ktory parafuje sporzadzony projekt.

4. Projekt uchwaly lub zarzadzenia ponadto winien by¢ parafowany przez pracownika
stanowiska ds. obstugi prawnej, Sekretarza, a jezeli rodzi skutki finansowe, réwniez przez
Skarbnika.
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§ 71. 1. Projekt uchwaty lub zarzadzenia winien zawieraé w szczegolnosci:
1) tytut - nazwa aktu, okreslenie organu w pelnym brzmieniu, data wydania oraz ogélne
okreslenie przedmiotu aktu,
2) przepisy merytoryczne - podstawa prawna, poprzez podanie w pelnym brzmieniu przepisu
oraz okreslenie zakresu regulowanych spraw, bez powtarzania przepisOw ustaw
1 rozporzadzen,
3) przepisy koncowe — przepis o wejsciu w zycie i przepis uchylajacy,
4) uzasadnienie potrzeby podj¢cia uchwaty,
5) zalacznik graficzny (wg potrzeb).
2. Redagowanie projektéw uchwat 1 zarzadzen winno odbywac si¢ z zastosowaniem
og6lnych zasad techniki legislacyjnej i zgodnie z powszechnie przyjetymi regutami sktadni
jezyka polskiego, unikajac zdan wielokrotnie ztozonych.

§ 72. 1. W posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej przed sesjami uczestniczg Skarbnik
Gminy, Sekretarz Gminy i Naczelnicy Wydziatow: Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
Rolnictwa 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami, Spraw Obywatelskich, Edukacji, Kultury
I Zdrowia oraz Komendant Strazy Miejskie;.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz Kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym Dyrektor NOK i Prezesi spotek gminnych uczestnicza w
pracach Komisji Rady, na ktorych sg omawiane przedlozone przez nich projekty uchwat, badz
omawiane sg sprawy zwigzane z zadaniami realizowanymi przez komodrke organizacyjna
Urzedu, jednostke organizacyjng Gminy lub spotke gminng.

§ 73. 1. Podjete przez Rade uchwaly podlegaja rejestracji w rejestrze uchwat
prowadzonym przez stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej w Namystowie w Wydziale
Organizacyjnym.

2. Zarzadzenia podlegaja rejestracji w odpowiednich rejestrach zarzadzen,
prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym.

§ 74. 1. Odpisy uchwaty, badz zarzadzenia otrzymuja komorki organizacyjne Urzedu lub
jednostki organizacyjne Gminy, w tym NOK do wiadomosci, badz realizacji, zaleznie od ich
tresci.

2. Odbior odpisu uchwaly lub zarzadzenia potwierdza pracownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy, w tym NOK podpisem
w odpowiednim rejestrze.

Rozdzial VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 75. Traci moc zarzadzenie Nr 67/V111/19 Burmistrza Namystowa z dnia 12 lutego 2019

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Namystowie wraz ze
zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami Burmistrza Namystowa:

1) Nr138/VI1II/19 z dnia 7 czerwca 2019 r.,

2) Nr 196/V111/19 z dnia 12 wrze$nia 2019 r.,

3) Nr 260/VI111/19 z dnia 30 grudnia 2019 ..

4) Nr 307/V111/20 z dnia 27 stycznia 2020 r.,

5) Nr 312/VI111/20 z dnia 31 stycznia 2020 r.,

6) Nr 389/VI11/20 z dnia 21 maja 2020 r.,

7) Nr409/VI111/20 z dnia 24 czerwca 2020 r.,

8) Nr457/V111/20 z dnia 28 sierpnia 2020 r.,

9) Nr472/V11/20 z dnia 18 wrzesnia 2020 r.
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§ 76. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 77. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ

/-1 dr Bartlomiej Stawiarski
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SCHEMAT ORGANIZACYINY
Urzedu Miejskiego w Namystowie

BURMISTRZ
]

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 530/VIII/20

Burmistrza Namystowa
z dnia 14 grudnia 2020 r.

A 1 - 1 . 1
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Schemat nadzoru
nad komadrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy

BURMISTRZ

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 530/VIII/20

Burmistrza Namystowa
z dnia 14 grudnia 2020 r.

| Z-ca Burmistrza

Il Z-ca Burmistrza

Wydziat Spraw
Obywatelskich

Wydziat Rolnictwa
i Gospodarki
Nieruchomosciami

Skarbnik Gminy

Wydziat Promocji
i Rozwoju

Wydziat Finansowy

Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji

Urzad
Stanu Cywilnego

Wydziat Edukacji,
Sportu i Zdrowia

Wydziat Zamoéwien
Publicznych

Straz Miejska

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi prawnej

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli zarzadczej

Samodzielne stanowisko
ds. audytu wewnetrznego

Samodzielne stanowisko
ds. planowania strategii
i marki gminy

JEDNOSTKI

Sekretarz Gminy

Wydziat Organizacyjny

ORGANKIZACYIJNE

oswiatowe jednostki organizacyjne
(wg Statutu Gminy)

GMINY

Srodowiskowy
Dom Samopomocy

Ztobek w Namystowie

Pomocy Spotecznej

Osrodek

Namystowski Osrodek Kultury
(instytucja kultury)




