OR.0050.132.2019
ZARZADZENIE NR 131/19

BURMISTRZA MONIEK
Z dnia 14 sierpnia 2019 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Morikach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2019r. poz. 506) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Monkach, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 304/13 Burmistrza Moniek z dnia 27 sierpnia 2013 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Morkach,
Zarzadzenie Nr 356/14 Burmistrza Monick z dnia 3 marca 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Morikach, Zarzadzenie Nr 369/14
Burmistrza Moniek z dnia 30 maja 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Monkach, Zarzadzenie Nr 255/16 Burmistrza Moniek z dnia
31 pazdziernika 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Morikach, Zarzadzenie Nr 257/16 Burmistrza Monick z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Monkach oraz Zarzadzenie
Nr 431/17 Burmistrza Moniek z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Morkach.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 131/19
Burmistrza Moniek

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

Misjq Urzedu Miejskiego w Morkach jest rzetelna obstuga klientow, dbalosé o wykonywanie
zadan publicznych i srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidulanych intereséw obywateli.

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin ~ Organizacyjny Urzedu Miejskiego  w Monkach zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zasady kierowania Urzedem;

2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu;
3) zadania wspoélne referatow:;

4) zakresy dzialania referatow;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw obywateli oraz skarg
i wnioskéw;
6) zasady podpisywania pism.
§ 2. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie nalezy rozumied: Rad¢ Miejska w Monkach, Burmistrza

Moniek, Zastgpc¢ Burmistrza Moniek, Sekretarza Gminy Monki, Skarbnika Gminy Moriki,
Urzad Miejski w Mornkach.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz
sprawuje funkcje organu wykonawczego.

3. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy
Monki, niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Rade
1 Burmistrza.

Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 3. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry jest jednoczesnie organem

wykonawczym gminy. W czasie duzszej nieobecnosci Burmistrza (urlop, choroba) jego
obowiazki pelni Zastepca Burmistrza.

2. Podzialu zadan pomiedzy Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika dokonuje
Burmistrz.

3. Burmistrz nadzoruje prac¢ Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.



4. Burmistrz moze:
1) upowazni¢ Zastepce Burmistrza i innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa, okreslone
kompetencje w zakresie pelnienia obowigzkéw Urzedu.

§ 4. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swojego Zastgpcy 1 Sekretarza.

2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastgpca Burmistrza zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan
gminy i kontroluje dzialalno$¢ referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych Urzgdu

realizujacych te zadania.

3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania, wykonuje kontrolg wewnetrzng Urzgdu,
kontroluje przestrzeganie kpa, dyscypliny pracy, a takze organizuje pracg Urzedu.

4, Szczegbdlowe zadania Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza okresla Burmistrz w drodze
zarzadzenia.
Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 5.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunk6éw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych i zleconych;
2) zadan zleconych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;
3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego

Z powiatem;

§ 6. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza referaty i samodzielne stanowiska.

§ 7. 1. W sklad Urzedu wehodza nastepujace referaty, zespoly i samodzielne stanowiska:

1) Referat Organizacyjny - symbol OR;

2) Referat Finansowy i Rozwoju Gospodarczego - symbol FRG;

3) Referat Gospodarki i Inwestycji - symbol GI;

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - symbol GNR;

5) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego - symbol - SO/USC;

6) Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarowania Odpadami — symbol GKGO
7) Samodzielne stanowisko: Radca prawny - symbol RP;

8) Zespdt ds. ochrony informacji niejawnych - zwany pionem ochrony - symbol PO
w skladzie:

a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) administrator sieci i systemow teleinformatycznych,



¢) inspektor bezpieczenistwa teleinformatycznego,
d) kierownik kancelarii materiatéw niejawnych,
e) pracownik kancelarii materialéw niejawnych,
9) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego - symbol GZZK.

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik nr 1, za$ strukture organizacyjng
okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 8. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza;
2) Sekretarz Gminy pehiacy jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego;

3) Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego
i Rozwoju Gospodarczego;

4) Kierownik Referatu Gospodarki i Inwestycji;
5) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa;

6) Kierownik USC pelnigcy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich;

7) Zastgpca Kierownika USC;
8) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Gospodarowania Odpadami.

§ 9. Zarzadzeniem Burmistrza mogg by¢ powolani pelnomocnicy na podstawie
odrebnych przepisow.

Rozdzial IV
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 10. Do wspdlnych zadan referatéw i innych jednostek organizacyjnych, a takze

samodzielnych stanowisk nalezg w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materiatéw, sprawozdari i analiz pod obrady Rady
Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza zgodnie z zakresem merytorycznym referatow;

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowiefi uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza;

3) opracowywanie projektow planéw realizacji przedsiewziec gospodarczych, spotecznych
i organizacyjnych;

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu:

5) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie dziatania referatéw;

6) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan;

7) wspéldzialanie z innymi komorkami Urzedu oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi
1 instytucjami w realizacji zadan;

8) zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji Rady Miejskiej;

9) rozpatrywanie i  zalatwianie interpelacji, wnioskéw radnych oraz skarg,
wnioskdw i petycji obywateli;



10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

11) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objgtych zakresem
dziatania referatow;

12) pozyskiwanie srodkow finansowych z Unii Europejskiej i innych zrodet.
Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW, ZESPOLOW i SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§ 11. Referaty i inne komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja
zadan i kompetencji Burmistrza oraz Rady Miejskiej.

§ 12. Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) przedkladanie propozycji dot. gospodarowania etatami i funduszem ptac Urzedu;

3) koordynacja pracy w Urzgdzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych migdzy
referatami;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

5) obstuga Rady Miejskiej 1 komisji Rady Miejskiej;

6) nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji obywateli oraz interpelacji
i wnioskéw radnych;

7) nadzor nad wykonywaniem uchwat i zarzadzen organéw gminy;
8) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych;
9) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp 1 p.poz.;

10) wspélpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie dot. utrzymania
porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

11) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondencji;
12) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadzczej;

13) prowadzenie archiwum Urzedu;

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Mornki,

b) realizacja zadan wynikajacych ze $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
c) organizowanie i realizacja szkolenia obronnego,

d) kontrola wykonywania zadan obronnych przez jednostki organizacyjne Gminy,

e) reklamowanie od obowigzku pelnienia stuzby wojskowe;j,



f) wspétuczestnictwo z powiatem w opracowaniu i aktualizacji planu przygotowania
publiczne;j i niepublicznej stuzby zdrowia do zadafi obronnych,

g) prowadzenie magazynu obrony,
16) realizacja zadar obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach;
17) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;;

18) inspirowanie wszelkich dzialaf umozliwiajacych tworzenie nowych miejsc pracy oraz
rozwoj przedsiebiorczosci:

19) wspétdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Monkach oraz innymi instytucjami
w zakresie przeciwdzialania bezrobociu i tagodzenia jego skutkow:;

20) organizowanie robo6t publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie
uzytecznych;

21) promocja miasta i gminy;

22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

23) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi;

25) prowadzenie i realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia;

26) kontrola i przeglady okresowe jednostek organizacyjnych gminy;

27) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ustugach turystycznych;

28) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

29) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych i informacji niejawnych;
31) wspoéldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie organizacji imprez masowych;
32) wykonywanie zadah zwiazanych z wyborami i referendami;

33) kierowanie procesem informatyzacji w Urzedzie;

34) administrowanie budynkiem Urzedu;

35) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

36) organizowanie stuzby przygotowawczej wzgledem os6b podejmujacych po raz pierwszy
pracg w jednostkach samorzadu terytorialnego i przeprowadzanie egzaminu na jej
zakonczenie;

37) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem szkét podstawowych, gimnazjow,
przedszkoli i placowek o§wiatowo — wychowawczych,

38) zakup materialéw biurowych, przeglad i konserwacja sprzgtu komputerowego.

§ 13. Do_kompetencji i zadan Referatu Finansowego i Rozwoju Gospodarczego
nalezy:
1) zapewnienie  bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajgcymi;
2) przygotowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego ZFSS;




3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie, w celu
racjonalnego dysponowania srodkami pienigznymi;

4) prowadzenie obshugi ksiegowej budzetu gminy, w tym rozliczanie inkasentéw (soltysow)
poboru podatkéw i oplat;

5) wymiar i rachunkowo$é podatkéw i oplat od ludnosci i jednostek gospodarczych oraz
kontrola w tym zakresie;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej przejetego majatku po zlikwidowanych komunalnych
podmiotach gospodarczych;

7) nadzér i kontrola jednostek organizacyjnych Gminy;
8) wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Urzgdami Skarbowymi;

9) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planéw finansowych Urzgdu jako
jednostki budzetowe;;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o zalegtosciach w podatkach i oplatach;

11) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu;

12) egzekucja naleznosci pieni¢znych z wynagrodzen;

13) rozliczanie spotek prawa handlowego z przystugujagcych na rzecz budzetu gminy
naleznosci;

14) pobor, ewidencja i rozliczanie podatku VAT, dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek
narzecz ZUS;

15) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikom;

16) wystawianie faktur VAT za czynsze, dzierzawy i najem lokali komunalnych;

17) dokonywanie zabezpieczen hipotecznych w Ksiggach Wieczystych za nieregulowane
zobowigzania podatkowe;

18) rozliczanie dotacji udzielonych na podstawie art. 145 ustawy o finansach publicznych
podmiotom wykonujagcym dziatalnos$¢ publiczna;

19) rachunkowo$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz kontrola
terminowosci wplat;

20) weryfikacja zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i prowadzenie czynnosci windykacyjnych (wystawianie upomnien 1 tytuldw
wykonawczych) wobec zalegajacego;

21) prowadzenie ewidencji upomnien i tytulow wykonawczych;

22) ksicgowanie czynszow oraz pozostalych optat z tytutu najmu lokali mieszkalnych oraz
bezumownego korzystania;

23) kontrola terminowosci wplat naleznosci przez najemcéw lokali mieszkalnych,
wystawianie wezwan do zaplaty w przypadku zalegania z oplatami za najem.

§ 14. Do kompetencji i zadan Referatu Gospodarki i Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie pelnej procedury formalno-prawnej zwiazanej ze sporzadzeniem lub zmiang
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy, zgodnie z ustawa
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,



2) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu gruntéw w planie zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy;

3) nadz6r nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajgcych
z realizacji planu;

5) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
gminnym oraz obiektow mostowych na drogach gminnych;

6) opracowywanie wnioskow dotyczacych finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
gminnym oraz obiektow mostowych na drogach gminnych;

7) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych;

8) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych na drogach
gminnych;

9) nadzor nad inwestycjami gminnymi;

10) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania oraz prowadzenie
spraw w zakresie urzadzen komunalnych;

11) przygotowywanie i przeprowadzenie przetargdw;

12) prowadzenie rozliczen rzeczowo-finansowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych;

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska;

14) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji
(decyzji srodowiskowych);

15) prowadzenie spraw z zakresie usuwania drzew i krzewéw oraz wymierzanie kar
pieni¢znych za samowolne ich usuniecie;

16) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego;

17) przygotowywanie materialéw do opracowania programéw ochrony $rodowiska;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania

na srodowisko;
19) opracowanie i aktualizacja regulaminu dla zaméwien podprogowych w celu
wypracowania i przyj¢cia niezbednego modelu postgpowania;
20) pozyskiwanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej i innych zrédel.
§ 15. Do kompetencji i zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa
nalezy:
1) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu i gospodarowanie tym zasobem zgodnie
z ustawa o gospodarce nieruchomosciami;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy zgodnie z katastrem
nieruchomosci;

3) sprzedaz, przekazanie w trwaly zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowiacych wlasnosé¢ gminy;

4) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego 1 trwalego zarzadu
nieruchomosci;




5) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

6) zawieranie uméw dzierzawnych, najmu i uzyczenia nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
Gminy oraz prowadzenie rejestru,

7) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy;

8) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy;

9) organizowanie posiedzen spotecznej komisji mieszkaniowe;j,

10) opracowywanie list 0s6b spelniajacych kryteria najmu lokali mieszkalnych;

11) podzialy nieruchomosci w trybie przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

12) ustalanie i wyplata odszkodowan za dziatki wydzielone pod drogi gminne
z nieruchomosci, ktérej podziat zostal dokonany na wniosek wlasciciela;

13) scalanie i podzial nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

14) rozgraniczenie nieruchomosci w trybie przepisow ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne;

15) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

16) przygotowywanie wniosku o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne;

17) ustalanie i windykacja optat adiacenckich z tytutu udziatu w kosztach budowy urzadzen
infrastruktury technicznej i podziatu nieruchomosci;

18) oddawanie w uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste gruntéw Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow;

19) prowadzenie spraw nazewnictwa placéw, ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;
20) prowadzenie spraw w zakresie upraw maku i konopi wiléknistych;

21) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych 1 wspétpraca
ze sluzbami weterynaryjnymi;

22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne, w zakresie zmiany stanu wody
na gruncie, szkodliwego wplywu na grunty sasiednie;

23) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania degradacji gruntow wynikajacych z ustawy
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

24) wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacji rolniczych obwodéw
spisowych Gminy Monki;

25) wspdlpraca z jednostkami pracujagcymi na rzecz rolnictwa - Wojewodzkim Podlaskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

Agencja Rynku Rolnego;
26) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

27) przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 16. Do kompetencji i zadan Referatu Spraw Obywatelskich oraz USC nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) wydawanie dokumentow tozsamosci;

3) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Burmistrza i Urzg¢du;



4) prowadzenie  spraw wynikajgcych  z  przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach;

5) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw oraz meldunkéw z tym zwigzanych;

6) prowadzenie spraw dot. wymeldowar decyzja administracyjna;
7) wykonywanie zadan nalezacych do zadan gminy, wynikajacych z ustawy o repatriacji;

8) prowadzenie archiwum SO i USC;

9) prowadzenie spraw z zakresu Urzgdu Stanu Cywilnego w szczegélnosci:

a) sporzadzanie aktéw urodzin i zgonow,

b) sporzadzanie aktéw malzenstwa oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku

matzeniskiego i uroczystosci jubileuszowych,

¢) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z Ksigg Stanu Cywilnego,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa,

e¢) wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,

f) zmiana administracyjna imion i nazwisk.

§ 17. Do _kompetencji i zadai Referatu Gospodarki Komunalnej i Gospodarowania

Odpadami nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
oraz z ustawy o odpadach, w szczegéInosci:

a)
b)
<)

d)

g)

h)

J)

tworzenie systemu gospodarki odpadami  komunalnymi z uwzglednieniem
selektywnego zbierania odpadow,

prowadzenie dzialani informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

coroczna analiza stanu gospodarki odpadami, weryfikacja mozliwosci technicznych
i organizacyjnych miasta w zakresie gospodarowania odpadami,

przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowart w przypadku niezlozenia deklaracji lub uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

monitorowanie umowy z firma odbierajacg i zagospodarowujagca odpady komunalne,
opracowywanie projektéw uchwal rady dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

zarzadzanie, administrowanie i biezaca obstuga systemu gospodarki odpadami;
wydawanie zezwolen, pozwolen, instrucji oraz prowadzenie rejestréw dotyczacych
postgpowania i gospodarowania odpadami,

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan kwartalnych podmiotu odbierajacego
odpady od wiascicieli nieruchomosci jak réwniez posiadajacych zezwolenia na odbi6r

nieczystosci ptynnych,



k) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa, rocznych sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi i funkcjonowania systemu,

m) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

n) organizowanie konserwacji i remontéw o$witlenia ulicznego, ewidencja punktow
swietlnych,

o) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiateczna dekoracja miasta,

p) zakladanie, pielegnacja i utrzymywanie terenéw zieleni,

q) prowadzenie postepowan nakazujacych usuniecie odpadéw gromadzonych w
miejscach do tego nieprzeznaczonych.

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody oraz form ochrony przyrody i
ochrony gatunkowej roélin i zwierzat,
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw;
4) wydawanie zezwolen w zakresie:
a) oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czgscl,

5) realizacja wszystkich pozostalych zadan zwigzanych z zapewnieniem warunkéw
prawidlowego stanu sanitarno-porzadkowego na terenie gminy a takze skladowania
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz innych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy wynikajgcymi z ustawy
o ochronie zwierzat, a takze kontrolowanie zadan z tego zakresu powierzonych innym

podmiotom;
7) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

§ 18. Do kompetencji i zadan na samodzielnym stanowisku Radcy Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Gminy, a w szczegdlnosci opiniowanie projektow uchwal, zarzadzen
i decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym w tym:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej,
2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym

oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§ 19. Do kompetencji i zadan Zespolu zw. Pionem Ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemu teleinformatycznego;

3) opracowanie  szczegblowych  wymagan  bezpieczenstwa systemu lub  sieci
teleinformatycznej oraz procedur bezpiecznej eksploatacji;



4) okreslenie warunk6w oraz sposobu przydzielenia osobom kont oraz mechanizméw
kontroli dostgpu do systemu lub sieci teleinformatycznej oraz zapewnienie ich

wiasciwego wykorzystania;
5) realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa RM w sprawie podstawowych
wymagar bezpieczenstwa teleinformatycznego;

6) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw;

7) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

8) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz jednostki
organizacyjnej i nadzorowanie ich realizacji;

10) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej jakim jest urzad;

11) wspdlpraca z wlasciwa Delegatura Agencji Bezpieczeristwa Wewngetrznego.

§ 20. Do kompetencji i zadanh Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozZwoju sytuacji;

2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej;
3) opracowanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego;
4) planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami:
5) przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j;
6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej;
7) udzial w organizowanych ¢wiczeniach, szkoleniach i treningach.

Rozdzial VI

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG

§ 21. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w nastepujace dni
tygodnia:
- poniedzialki - w godzinach 11.00 - 16.30;

- srody - w godzinach 8.00 - 12.00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg
i wniosk6w jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastepnym
dniu roboczym.

3. Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Burmistrza powinno byé
wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu i w jednostkach organizacyjnych.

§ 22. Koordynacje realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 23. Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy Urzedu zobowigzani sa do:

1) przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy;



2) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania skarg i wnioskow;

3) sprawowania biezacego nadzoru prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg
i wnioskow;

4) wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych
intereséw obywateli oraz likwidacji Zzrodet powstawania skarg.

§ 24. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru
prowadzonego w Referacie Organizacyjnym.

2. Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§25.1. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy
do poszczegbélnych komoérek organizacyjnych Urzedu wiasciwych ze wzgledu na podmiot
sprawy lub do pracownika wskazanego przez Burmistrza.

2. Zalatwianie skarg i wnioskéw powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich
wystapien, usunigcie stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz
zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy skarzacego /zglaszajacego wniosek/ o sposobie
zalatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.

4. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢
rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni. Pozostale
skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione w terminie 1 miesigca od daty ich otrzymania.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 26. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa pisma kierowane do:
1) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej, Rady Ministrow;
2) organ6w administracji publicznej;
3) wojewody i wicewojewody;

4) Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego i Marszalka Wojewodztwa
Podlaskiego;

5) przewodniczacych rad powiatow i przewodniczacych zarzadu powiatowego;
6) przewodniczacych rad gmin;
7) partii politycznych;
8) wnioski o nadanie odznaczen;
9) pisma dotyczace stosunku pracy;
10) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli.
2. Akty prawne wydaje i1 podpisuje Burmistrz.

3. Burmistrz podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami lub
ktore, ze wzgledu na swéj charakter majg specjalne znaczenie.



4. W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma i akty prawne, o ktérych mowa
wust. 1 - 3 podpisuje Zastepca Burmistrza lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza.

§ 27. Pisma przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio zaparafowane na kopii
pisma z podaniem daty, przez:

1) pracownika i kierownika referatu - pisma podpisywane przez Burmistrza;

2) pracownika sporzadzajacego pismo lub przygotowujacego decyzje - pisma podpisywane
przez kierownika referatu z upowaznienia Burmistrza;

3) rade¢ prawnego urzedu - pisma wymagajgce opinii prawnej oraz projekty uchwat,
zarzadzen i wazniejszych decyzji, uméw.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28. W przypadku zmiany zadan Urzgdu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw

prawa lub zawartych przez gming porozumien z administracjg rzadows, podziatlu zadan
migdzy referatami dokonuje Burmistrz.

§ 29. Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Urzedu ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego

z dnia 14.08.2019 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W MONKACH

| Stanowisko | Liczba etatow |

Burmistrz 1

Zast¢pca Burmistrza 1

Sekretarz — Kierownik Referatu OR 1
Skarbnik - Kierownik Referatu FRG 1
I. REFERAT ORGANIZACYJNY — OR Razem: 17 Y%

2. Stanowisko ds. obstugi Rady Migjskiej 1
3. Stanowisko ds. kadr 1
4. Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu i Burmistrza 2
5. Stanowisko ds. archiwum, spraw socjalnych i spraw gospodarczych |
6. Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy 1
7. Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego 1
8. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 1
9. Stanowisko ds. o$wiaty 2
10. Stanowisko ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych 1
11. Informatyk — Administrator sieci teleinformatyczne;j 1
12. Konserwator 2
13. Sprzataczka 2
14. Konserwator OSP Ya
15. Goniec 1

II. REFERAT FINANSOWY I ROZWOJU GOSPODARCZEGO - FRG Razem: 11

1. Stanowisko ds. finanséw i ksiegowosci budzetowej 1
2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j 3
3. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j 2
4. Stanowisko ds. ksiegowosci oplaty za gospodarowanie odpadami |
komunalnymi
5. Stanowisko ds. wymiaru podatku 8
6. Stanowisko ds. plac 1
L‘7. Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT 1




III. REFERAT GOSPODARKI I INWESTYCJI - GI

1. Kierownik

2. Stanowisko ds. drogownictwa

3. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej
4. Stanowisko ds. ochrony srodowiska

5. Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji
6. Stanowisko ds. zamowien publicznych

7. Robotnik gospodarczy

Razem: 9

1
2
1

—

IV. REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
1 ROLNICTWA - GNR

1. Kierownik
2. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

3. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa

Razem: 4

V. URZAD STANU CYWILNEGO - USC
I REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH - SO

1. Kierownik USC
2. Zastepca Kierownika USC
3. Stanowisko ds. obstugi USC

4, Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Razem: 4

VI. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
1 GOSPODAROWANIA ODPADAMI - GKGO

1. Kierownik

2. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i gospodarowania odpadami

VI. STANOWISKA SAMODZIELNE
1. Radca prawny - RP

Razem: 1

1

VII. ZESPOL ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH -
PION OCHRONY -PO

VIII. GMINNY ZESPOL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO -
GZZK

Ogole




