ZARZADZENIE Nr34/06
Burmistrza Miasta i Gminy Bytom Odrzanski
z dnia 10 maja 2006 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bytomiu Odrzanskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r.Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadzam nadanie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bytomiu Odrzanskim w brzmieniu
okreslonym jak nizej:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej ,,Regulaminem" okresla:
1) organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu

2) zakresy upowaznien udzielonych pracownikom

3) podziat zadan miedzy cztonkdw kierownictwa Urzedu

4) ogdblne zakresy dziatania komorek organizacyjnychi.

§2.

Siedziba Urzedu Miejskiego jest miasto Bytom Odrzanski, Rynek 1.

§3.

1.Urzad Miejski w Bytomiu Odrzanskim zwany dalej ,,Urzedem" stanowi aparat pomocniczy
Burmistrza, Rady i jej komisji.
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1 .wtasnych,
2.zleconych,
3.wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych)
4.zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mig¢dzygminnego.

§4.

1. Burmistrz (BM) jako organ wykonawczy gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w

stosunku do pracownikédw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.




§5.

1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

2. Zastgpca Burmistrza (ZBM) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci peinienia obowiazkdw przez
Burmistrza.

3. Sekretarz Gminy (SG) - pelniacy réwniez funkcje Kierownika Kancelarii Tajnej
prowadzi okreslone sprawy gminy powierzone przez Burmistrza oraz zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu.

4. Skarbnik Gminy (SBG) opracowuje projekt budzetu gminy, realizuje go oraz odpowiada
za prawidtowa gospodarke finansowa gminy.

§6.

W sktad Urzedu Miejskiego wchodza nastepujace komorki organizacyjne o nazwach i
symbolach:
1) Referat Finanséw i Budzetu (FN), ktéorym Kkieruje Skarbnik Gminy bedacy

jednoczesnie Kierownikiem Referatu (4 etaty ).

W sktad Referatu wchodza;:

1. stanowisko d.s ksiggowosci budzetowej,

2. stanowisko d.s ksiegowos$ci podatkowej,

3. stanowisko d.s wymiaru podatku.

2) Referat Obrotu Mieniem Komunalnym, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony
Cywilnej (OMK), ktérym kieruje Kierownik Referatu (3 etaty).
W sktad Referatu wchodza;
1. stanowisko d.s obrotu mieniem komunalnym,
2. stanowisko d.s rolnictwa, melioracji, leSnictwa, ochrony $rodowiska i
obrony cywilnej.

3) Urzad Stanu Cywilnego (USC)- 1 etat
4) Stanowiska jednoosobowe:

1.Stanowisko ds. organizacyjnych (Org)- 1 etat
2.Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej (GKM) - 1 etat
3.Stanowisko ds. zamdéwien publicznych, planowania przestrzennego i utrzymania drég
(PP)-1 etat
4.Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej - Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnej -
(BR) - 1 etat
5.Stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki - Administrator Bezpieczenstwa Informacji -
(KST)-letat
6.Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych (SR) - 1 etat
7.Straz Miejska (SM) - 1 etat
8.Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholo-
wych (KGPP) - 1/2 etatu
9.Specjalista - opiekunka w $wietlicy - 1/2 etatu
10.Stanowisko radcy prawnego (RP) - umowa zlecenie
11 .Bibliotekarz - 1 etat
12.Stanowisko d.s obstugi (sprzataczka) -1 etat
13.Pracownik gospodarczy (ogrodnik) - 1 etat



§7.

1 .Wydziela si¢ w strukturze organizacyjnej Urzedu ,,pion ochrony informacji"
w ktorego sktad wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) petnomocnik informacji niejawne;j,
b) kierownik kancelarii tajnej,
¢) administrator bezpieczenstwa informacji
2.W zakresie realizacji zadan zwiazanych z ochrona informacji niejawnych pracownicy
,,pionu ochrony informacji" podlegaja bezposrednio burmistrzowi.

§8.

Zadaniami wspdolnymi dla wszysttcich komérek organizacyjnych Urzedu sa;

1. znajomo$¢ przepisdOw prawnych w zakresie swojego stanowiska pracy, kodeksu postepo -
wania administracyjnego, prawa administracyjnego, orzecznictwa oraz przepisow gmin-
nych, umieje¢tnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych, state aktualizowa -
nie przepisow prawnych i wzajemne informowanie o zmianach,

2.opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza w ramach
swojego zakresu dziatania,

3.planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonych spraw,

4.rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskéw i postulatéw mieszkancow wg
wiasciwosci.

5.sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej ze swojego zakresu dziatania.

6.przestrzeganie zasad postanowien ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

7.wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych przekraczajacych posiadany jednostkowy
zakres czynnosci,

I1.ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§9.

Szczegdtowe zasady dotyczace:

1) organizacji pracy,

2) warunkow przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu,

3) zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, spoznien do pracy oraz urlopéw,
4) zwolnien od pracy,

5) czasu pracy,

6) terminu, miejsca i czasu wyptaty wynagrodzen,

7) wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

8) odpowiedzialnodci porzadkowej pracownikow

9) bezpieczenstwa i higieny pracy

okreslone zostalty w Regulaminie Pracy Urzedu Migjskiego w Bytomiu Odrzanskim.
III.OPRACOWYWANIE, WYDAWANIE 1 REALIZACJA AKTOW PRAWNYCH

§10.

1. Na podstawie upowaznienn ustawowych organom samorzadu przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowiazujacych na terenie gminy.
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Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace w formie uchwat i
zarzadzen.

Projekty aktéw prawnych przygotowuja samodzielne stanowiska pracy w swoim zakresie
zadan i ponosza odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem ich opracowanie co potwierdzaja
swoim podpisem na kopii.

Projekty aktow prawnych wymagaja opinii prawnej Radcy Prawnego.

Rejestr uchwat Rady Miejskiej prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.

Rejestr Zarzadzerh Burmistrza prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych.

Sposdb realizacji aktow prawnych samorzadu okredla Sekretarz Gminy w porozumieniu
z projektodawca aktu.

IV.OBIEG KORESPONDENCIJITIPODPISYWANIE PISM

§11.

Sekretariat Urzedu przyjmuje i wysyta korespondencje droga pocztowa lub elektroniczna

oraz przekazuje na stanowiska pracy zgodnie z dyspozycja. Korespondencje odbiera z

urzedu pocztowego wylacznie osoba imiennie upowazniona przez Bunnistrza, Zastepce

Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

Poszczegdlne stanowiska pracy kwituja odbidér korespondencji ze stanowiska d.s

organizacyjnych - podpisem.

Bezposrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma obowiazek zarejestrowania jej w

,,Spisie spraw" i nadaniajej ,,znaku".

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i zasady podpisywa-

nia pism okresla instrukcja kancelaryjna.

Obieg korespondencji poufnej i zastrzezonej okresla odrgbna instrukcja.

Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne i informacje podawane sa pracownikom do

wiadomosci za podpisem.

Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjne sa wykonywane

na poszczegodlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

W celu wihasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkancéw o zasadach

pracy Urzedu w jego siedzibie znajduja sie:

1) tablica ogtoszen urzgdowych

2) informacja o godzinach pracy Urzedu

3) tablica informujaca o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajacych: nazwisko i imig pracownika |,
stanowisko stuzbowe, skrocony zakres czynno$ci pracownika

Uchwaty Rady Miejskiej, Zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podaje sie

do wiadomosci mieszkancéw poprzez:

1) wywieszanie na tablicy ogtoszen w Urzedzie,

2) wywieszanie na tablicy ogtoszen na terenie miasta i poszczegdlnych sotectw,

3) publikowanie w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Lubuskiego,

4) umieszczane na stronie internetowej gminy.

§12.

Podpisywanie pism i decyzji odbywa sie wg nastepujacych zasad:

1.Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej, przedst. dyplomatycznych
2) zarzadzenia
3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw
4) odpowiedzi na skargi i wnioski



2.Burmistrz moze upowazni¢ Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza Gminy do podpisywania
dokumentéw i pism wymienionych w ust. 1.

3.Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i
pracownikéw samodzielnych stanowisk do podpisywania pism, zaswiadczen i innej
korespondencji oraz do wydawania w jego imieniu  decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j.

V. OBSLUGAINTERESANTOW.
§13.

1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Senatoré6w RP, postéw na Sejm RP i radnych Rady Miejskiej nalezy przyjmowaé w
pierwszej kolejnosci.
3. Kazdy pracownik Urzedu obowiazany jest udzieli¢ informacji interesantowi o tym kto i
gdzie zatatwia sprawy, ktére interesuja pytajacego.

VI. ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, EWIDENCJA ORAZ ZAELATWIANIE SKARG I
WNIOSKOW

§14.

1. Petenci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa przez Burmistrza w poniedziatki w
godzinach od 15.00 do 16.15.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw, w tym takze zgtaszajacych skargi i
wnioski codziennie w godzinach pracy urzedu.
3. Przyjmowanie, przekazywanie wg wlasciwosci do zatatwienia, czuwanie nad terminowym
zatatwianiem skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz Gminy
3.Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu
odbywa sie na stanowisku d.s obywatelskich administracyjnych.
4.Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wpisuje do rejestru i nadaje
symbol - ,,S" - skarga , ,,W" - wniosek, ,,A" - anonim (nie nadaje biegu).

Rejestr skarg i wnioskéw powinien zawieraé:
- liczbe porzadkowa
- date przyjecia,
- nazwisko i imie (instytucj¢) oraz adres zgltaszajacego,
- przedmiot skargi lub wniosku,
- osobe odpowiedzialna za zatatwienie,
- obowiazujacy termin,
- date faktycznego zatatwienia,
- sposéb zatatwienia,
- informacje - kogo powiadomiono o zatatwieniu,
- numer teczki, nazweg komorki zatatwiajacej sprawe.
5.Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, a w przypadkach wymaga-
jacych postepowania wyjasniajacego w terminach ustawowych.
6.Skarge lub wniosek skierowany do Urzedu niezgodnie z jego wtasciwoscia po  zareje-
strowaniu w rejestrze centralnym nalezy niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni
przekaza¢ wlasciwemu organowi lub instytucji zawiadamiajac o tym zainteresowanego.

VII. ORGANIZACJA KONTROLI
§15.

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.




§16.

W Urzedzie kontrole wewngetrzna sprawuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy
w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy, Skarbnik Gminy w zakresie dziatalnosci stanowisk
pracy dotyczacych spraw finansowych. Kierownik Referatu OMK.. w zakresie dziatalnosci
podlegtych stanowisk pracy.

§17.

1. Koordynatorem kontroli zewn¢trznych prowadzonych przez Urzad jest Burmistrz.

2. Przeprowadzajacy kontrole dziataja na podstawie imiennego upowaznienia, ktére okazuje
kierownikowi kontrolowanej jednostki.

3. Z kazdej kontroli sporzadza sie protokét, ktory powinien okresla¢ fakty stanowiace
podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym zakresie.
Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie lub notatke
stuzbowa, ktéra podpisuje kontrolujacy i kontrolowany.

4. Woystapienia pokontrolne kierowane sa do adresatéw w terminie 14 dni od daty
podpisania protokétu.

5. Rejestr kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organ kontroli prowadzi Sekretarz
Gminy a takze nadzoruje realizacje nadanych przez te organy zalecen pokontrolnych.

VIII. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI
§18.

1. W zakresie dziatalnosci merytorycznej Referaty, USC i samodzielne stanowiska pracy
podlegaja nadzorowi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy stosownie do
podziatu zadan i kompetencji.

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy wykonuja zadania
wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepisow prawnych a w
szczegolnosci:

1) Burmistrz:
a) jest organem wykonawczym gminy,
b) reprezentuje gming na zewnatrz,
¢) nadzoruje realizacje budzetu,
d) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
e) wydaje zarzadzenia,
f) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
g) sktada o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
h) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
i) gospodaruje mieniem komunalnym,
j)  sprawuje funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy,
k) wykonuje inne zadania nalezace do jego kompetencji.

2) Zastgpca Burmistrza:

a) wydaje w imieniu Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia,

b) na podstawie upowaznienia Burmistrza sktada oswiadczenie woli w imieniu
gminy w zakresie zarzadu mieniem wraz z Kierownikiem Referatu Obrotu
Mieniem Komunalnym, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony Cywilnej

¢) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.
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3) Sekretarz Gminy:

4)

a) nadzoruje opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza

b) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu,

c) wydaje w imieniu Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia,

d) opracowuje zakresy czynnos$ci dla samodzielnych stanowisk,

e) nadzoruje czas pracy pracownikow Urzedu,

f) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

g) zapewnia posiadanie zbioréw przepiséw prawnych na poszczegdlnych
stanowiskach,

h) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

i) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza,

j) podpisuje zarzadzenia w imieniu Burmistrza w zakresie dziatalnosci handlowej
oraz wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w ramach
powierzenia

Skarbnik Gminy:

a) w uzgodnieniu z Burmistrzem opracowuje projekt budzetu gminy,

b) przekazuje pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem
budzetu,

c) opracowuje okresowe analizy budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego
realizacji,

d) kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy ,

e) sktada kontrasygnate przy czynnosciach prawnych powodujacych powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

f) prowadzi ksiegowos$¢ i ewidencje majatku gminy,

g) nadzoruje i przygotowuje zakresy czynnosci pracownikom zatrudnionym w
Referacie,

h) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

IX. OGOLNE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIEJSKIEGO

("\

§19.

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Referat Finanséw i Budzetu:

1 .Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej prowadzi sprawy ksicgowosci budzetowej oraz
wszelkich urzadzen ksiggowych z tym zwiazanych.

2.Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej prowadzi sprawy:
terminowego wystawiania upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach,

1.

4.

5.

niezwloczne kierowanie tytutéw egzekucyjnych,
. dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa zobowiazan pieni¢znych i innych naleznoS$ci
podatkowych,

ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

realizacji i ewidencji wydatkéw osobowych w tym list ptac, kart wynagrodzen
pracownikéw,

6.rozliczanie deklaracji ZUS




2. Stanowisko ds. wymiaru podatku prowadzi sprawy:
1 .wymiaru podatkéw i optat,
2.odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg, rozktadanie na raty podatkéw
i opfat.
3. obstugi kasowej Urzedu,

4. zakupu i sprzedazy znakow skarbowychi,
5. gospodarki drukami $cistego zaractiowania, ich zamawianie, ewidencja, rozliczanie.

6.wydawania zaswiadczen o przychodowosci z gospodarstwa rolnego
2.Referat Obrotu Mieniem Komunalnym, Ochrony Srodowiska i Obrony Cywilne;j:

1 .Stanowisko d.s obrotu mieniem komunalnym realizuje zadania wynikajace z ustawy o
samorzadzie gminnym dotyczacym gospodarowania mieniem komunalnym oraz z
ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2.Stanowisko ds. rolnictwa, melioracji, le$nictwa, ochrony §rodowiska i obrony cywilngj
prowadzi sprawy zwiazane z ta dziatalno$cia na terenie miasta i gminy.

3. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy:

l.zwiazane z aktami stanu cywilnego a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
b) prowadzenie catoksztattu i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach

stanu cywilnego,

2.zwiazane z ewidencja ludnodci i dokumentami tozsamosci, a w szczegdolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
b) przyjmowanie zgtoszern meldunkowych,

¢) udzielanie informacji adresowe;j.
3.prowadzenie wszelkich spraw w zakresie wtasciwej dziatalno$ci strazy pozarnej.

4. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi:
1. catoksztatt spraw ogdlno - administracyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu

w zakresie obstugi technicznej, pocztowo - telefonicznej i biurowe;j,
2.wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu,
3.sprawy z zakresu dziatalno$ci socjalnej i BHP pracownikéw,
4.sprawy z zakresu zabezpieczenia mienia urzedu i budynku,
5.sprawy archiwum zaktadowego.

5. Stanowisko ds.gospodarki komunalnej i mieszkaniowej prowadzi sprawy zwigazane m.in.z
1. gospodarka mieszkaniowa i komunalna na terenie miasta i gminy,
2. nadawaniem numerdéw porzadkowych nieruchomosci,
3. nadzorem nad dziatalnos$cia cmentarza komunalnego.
4 nadzorem nad utrzymaniem zieleni oraz porzadku i czystosci.

6.Stanowisko ds. zamdwien publicznych, planowania przestrzennego i utrzymania drog
prowadzi m.in.sprawy:

1. zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych z dziatalno$cia podstawowa Urzedu,
dziatalnoS$cia inwestycyjna, remontowalt inna w oparciu o procedury okre$lone w
ustawie o zamdwieniach publicznych i przepisach wykonawczych,

2.pozyskiwanie Srodkéw finansowych na rzecz gminy w ramach réznych programéw
pomocowych , przygotowywanie wnioskow i innych niezbednych dokumentéw i

materiatéw w ramach tych programoéw.
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7.Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej prowadzi m.in sprawy:
1. przygotowywanie materiatéw na sesj¢, posiedzenia, zebrania i sporzadzanie z nich
protokotow,
2.prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i stanowisk,
3.prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami,
4.prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych i komisji rady,
5.08wiaty,pomoc materialna uczniom,
6.sprawy spotki wodno-$ciekowe;j,
7.ochrony informacji niejawnych

8. Stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki prowadzi m.in. sprawy:
1) kultury, sportu , turystyki
2) ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
3) ochrony zdrowia,
4) wspoipracy z Powiatowym Urzedem Pracy,
5) prowadzenie strony internetowej gminy i Biutetynu Informacji Pubticznej

9.Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych prowadzi sprawy :
1) o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
zasitku pielggnacyjnego, prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego i innych ,
2) o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych i ustalanie prawa do
zaliczki alimentacyjnej
3) o ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego

10.Stanowisko Strazy Miejskiej prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o strazach gminnych

10. Stanowisko Koordynatora Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych:
1 .realizacja przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoho-
lizmowi, przeciwdziataniu narkomanii,
2.przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

11. Specjalista - opiekunka w $wietlicy

12.Stanowisko Radcy Prawnego zajmuje sie obstuga prawna Urzedu i jednostek organiza-

cyjnych gminy w szczegdlnosci:

1.opiniowanie zgodnosci z prawem projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzen
burmistrza,

2.sprawdzanie i opiniowanie zgodno$ci z prawem rozstrzygni¢¢ urzedu, jako organu
administracji publicznej, wydawanych w formie decyzji i postanowien,

3.zastepstwo sadowe,

4 wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

5.wydawanie opinii prawnych we wszystkich sprawach zwiazanych z dziatalnos$cia
urzedu,

6.zatatwianie innych spraw przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

13.Bibliotekarz
14.Stanowisko d.s obstugi (sprzataczka).

15.Stanowisko d.s gospodarczych (ogrodnik).




§20.
Szczegdtowe zakresy czynno$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy ustala Burmistrz.

§21.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych oraz innych szczegélnych aktéw prawnych.

§22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzegdowym
Wojewddztwa Lubuskiego.
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