REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Czesé I.
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny oldla szczegdélow organizagg wewretrzna i zasady
funkcjonowania Urgdu Miejskiego.
§2

Urzad Miejski zwany dalej ,Urzdem” realizuje zadania:
1) Wiasne gminy wynikajce z ustaw oraz statutu gminy i niniejszego regutam
2) Zlecone z zakresu administracjadowe).
3) Powierzone zgodnie z zawartymi porozumieniami.
4) Inne — wynikagce z ustaw szczegolnych, uchwat organéw gminy.

§3

Siedzila Urzedu jest miasto Tykocin.

Czesé Il
Zasady kierowania urzdem

§4

1) Kierownikiem urzdu jest burmistrz, ktéry jest zwierzchnikiem zdowym pracownikéw
urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.
2) Do obowizkdw burmistrza w szczegolém nalezy:
a) Reprezentowanie gminy na zesnz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotygzh
gminy;
b) Nadzorowanie realizacji budtu i przedstawienie sprawozdajego wykonania,
c) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publigzne
d) Udzielanie upowznien pracownikom urgdu do wydawania decyzji administracyjnej w
jego imieniu;
e) Podejmowanie czynsoi w sprawach nie ciergtych zwitoki zwhzanych z bezpmednim
zagraeniem interesu publicznego;
f) Nawiazywanie stosunkéw pracy z pracownikami samdozvymi zatrudnianych na
podstawie wyboru, powotania, mianowania i umowyacg
g) Wydawanie zarmzer dotyczicych dziatalnéci urzedu;
h) Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej.



§5

Zastpca burmistrza wykonuje zadania burmistrza w czggje nieobecrii oraz n/w zadania

w zakresie:

1) Rozwiazywania problemow wynikagych z zada gminy.

2) Opracowanie zakresow czyrimbdla kierownikow referatow.

3) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych.

4) Zapewnienie sprawnej obstugi i terminowego zatatveiapraw.

5) Sprawowanie kontroli dyscypliny pracy.

6) Kieruje referatem organizacyjnym.

§6

Skarbnik gminy wykonuje wyznaczone przez burmisgadania w zakresie:
1) Przygotowuje szczegobtowy projekt aadu oraz sprawozdanie z jego realizacji;
2) Sprawuje kontra wewrgtrzng w zakresie prawidtowej realizacji bietu gminy;
3) Dokonuje analizy buiktu i biezaco informuje burmistrza o jego realizacji;
4) Sprawuje kontral nad wykonywaniem bugtu przez jednostki organizacyjne gminy;
5) Kieruje Referatem Finansowo-Kgowym.

Czese 1.
Struktura organizacyjna urzedu

§7

W skiad urzdu wchodz n/w referaty oraz samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny.
2) Referat Finansowo-Ksjowy.
3) Referat Spraw Obywatelskich i Wy Stanu Cywilnego.
4) Referat Planowania Inwestycji i Funduszy Struktuyah.
5) Stanowisko ds. drogownictwa.

§8

1) Referatem Organizacyjnym kieruje zgsta burmistrza.

2) Referatem Finansowo-Kgowym kieruje Skarbnik Gminy.

3) Referatem Spraw Obywatelskich kieruje kierownikorigt jest réwnocz@ie kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego.

4) Referatem Planowania Inwestycji i Funduszy Strudtwrch kieruje Architekt Gminy.

§9

1) Na wniosek kierownika referatu burmistrz dokonujeodpialu czynnéci pomkdzy
pracownikami, kierujc sk wzgledami racjonalnej organizacji pracy.

2) Kierownika referatu w czasie jego dlugotrwalej fieondci zastpuje osoba wyznaczona
przez burmistrza.

3) Burmistrz mae upowani¢ kierownikow referatow, a na ich wniosek pracowmkao
wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnychakeesu administracji publicznej.



Czesé IV.
Zakres dziatania referatéw

§10

Do wspodlnych zadaurzedu naley:

1) Przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych podadigrRady.

2) Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

3) Wykonywanie uchwat Rady i zaidzen Burmistrza.

4) Wspoétdziatanie w zakresie wykonywania zada innymi referatami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i organami administracjydowe;j.

5) Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wdavosci.

6) Realizowanie zada w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej, aiorych i zarzdzenia
kryzysowego.

§11

Do zakresu dziatania referatu organizacyjnegozyale

1) Zapewnienie wiciwej organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonoaasrzedu.

2) Przygotowywanie aktow prawnych dotycych organizacji i funkcjonowania Ugdu.

3) Wiasciwa organizacja przyjmowania i zatatwiania skamgnioskOw mieszkacow miasta oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

4) Wykonywanie zadazwiazanych z wyborami, referendami.

5) Zapewnienie prawidtowego przygotowania materiat@\posiedzenia Rady.

6) Obstuga Rady, jej komisji, radnych.

7) Prowadzenie spraw zg#anych z obstugjednostek pomocniczych (samaubw wsi).

8) Wykonywanie zadazwiazanych z wyborami tawnikéw dadow.

9) Prowadzenie spraw kadrowych, akt osobowych kierk@wmijednostek organizacyjnych CKS i
TZT, MGOPS, dyrektorow szkot, kierowcéw OSP.

10)Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych.

11)Organizowanie rinych form szkolenia zawodowego i doksztatcanie @nackow.

12)Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

13)Przygotowywanie i wydawaniviadectw pracy.

14)Prowadzenie spraw &S.

15)Prowadzenie spraw zgdanych z funkcjonowaniem szkot i przedszkoli.

16)Prowadzenie sekretariatu.

17)Prowadzenie ewidencji piega urzgdowych.

18)Prowadzenie i kompletowanie zbioru aktéw prawnych

19)Prowadzenie archiwum zakfadowego.

20)Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne.

21)Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktorystiadczone g ustugi hotelarskie.

22)Promocja gminy i sprawy zwZane z turystyk

23)Nadzor nad produkgjzwierzca i roslinna.

24)Prowadzenie spraw dotygz/ch stosowania ustawy z dnia 29 stycznia2004awprzamowié
publicznych.

25)Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiskedmnizze.

Przy znakowaniu referatzywa symbolu ,RO”.



§12

Do zakresu dziatania Referatu Finansowoeksivego nalgy:

1) Opracowywanie materiatébw planistycznych do projekwdzetu gminy w zakresie zadla
wiasnych, zleconych i wynikagych z zawartych porozundig

2) Opracowywanie projektu informacji o stanie mieni@arkunalnego na podstawie materiatbw
planistycznych otrzymanych z referatéw kltm oraz innych jednostek organizacyjnych gminy,

3) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmianbudzecie, zarzdzen Burmistrza w
Sprawie zmian w buckcie, zarzdzen w sprawie harmonogramu oraz innych dotgyzh
gospodarki finansowej gminy.

4) Opracowanie projektow planéw finansowych gminnegmdfiszu ochronysrodowiska i
gospodarki wodnej,

5) Sporadzanie sprawozdania opisowego ze stopnia realizaoietu w zakresie realizacji
gospodarki bugetowej i pozabuzktowej,

6) Kontrola wstpna, bigaca i nasipna dokumentacji finansowo - gospodarczej,

7) Prowadzenie obstugi kglowej i kasowe] bugktu gminy, Urzdu Miejskiego, Miejsko-
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zakladu GospodEdmunalnej i
Mieszkaniowej, Centrum Kultury, Sportu i TurystyKiemi Tykociskiej oraz Gminnego
Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej,

8) Prowadzenie kgg rachunkowych w/w jednostek zgodnie z przepisagmikajacymi z ustawy
0 rachunkowséci.

9) Sporadzanie list ptac dla pracownikdw wszystkich jedefasbbstugiwanych przez umd,
ustalanie pracownikom naleych z ZUSswiadczeé, dokonywanie rozlicae z urzdami - w
zakresie ubezpiecae ZUS i w zakresie podatkéw z ¢dem Skarbowym.

10)Sporadzanie sprawozdaafinansowych wynikajcych z obowizujacych przepisow.

11)Zaopatrzenie w znaki skarbowe i ich sprzedawidencja drukéwécistego zarachowania oraz
gospodarka drukami i formularzami,

12)Egzekucja nie podatkowych natexsci urzedu miejskiego i jednostek podlegtych.

13)Wymiar i pobo6r zobowizah pieniznych oraz podatkdw i optat lokalnych od oséb fizygzh i
prawnych.

14)Dokonywanie kontroli prawidtowdei, poprawndci i terminowaci pobierania przez sottysow
optat i odprowadzonej gotowki.

15)Naliczanie i wyptata wynagrodagrowizyjnych sottysom.

16)Wystawianie upomnie i tytutbw wykonawczych za nieterminowe regulowamaleznosci
podatkowych,

17)Przygotowywanie decyzji w sprawach ulg, zwoinie zobowazaniach podatkowych i optatach
w granicach posiadanych uprawie

18)Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym.

19)Prowadzenie ewidencji kgjowej z zakresu podatkéw i optat lokalnych, podat&lnego i
lesnego.

Przy znakowaniu referatzywa symbolu ,RFK”.



§13

Do zakresu dziafaReferatu Spraw Obywatelskich nate
|. W zakresie Urzdu Stanu Cywilnego:

1) Rejestracja urodzemakenstw i zgonow.

2) Sporadzanie aktéw stanu cywilnego .

3) Wydawanie zéwiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie

makzenstw.

4) Wydawanie z&viadczeé do zawarcia zvazku matenskiego za granic

5) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

6) Wydawanie decyzji wynikagych z prawa o aktach stanu cywilnego.
- odtwarzanie aktow stanu cywilnego sp@zonych za granic
- wpisywanie aktéw stanu cywilnego spauizonych za granic

7) Wydawanie odpiséw z kg stanu cywilnego.

8) Organizowanie uroczysioi jubileuszowych.

Przy znakowaniu referatywa symbolu ,USC".

Il. Z zakresu ewidencji ludsoi dowodow osobistych:

1) Prowadzenie spraw z zakresu zameldowaymeldowa.

2) Zaktadanie kart osobowych miesakaw.

3) Prowadzenie spraw dotygz/ch nadawania numeru PESEL.

4) Udzielanie informacji adresowych.

5) Prowadzenie rejestru wyborcow.

6) Sporadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkét i przedsizko

7) Sporadzanie list poborowych i przedpoborowych.

8) Sporadzanie spisu wyborcow.

9) Prowadzenie spraw zw@anych z wydawaniem dowodow osobistych.

Z zakresu dziatalrs@i gospodarczey:

1) Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej.

2) Wydawanie zezwole na sprzeda napojéw alkoholowych przeznaczonych do mpia na
miejscu lub poza miejscem sprzega

. Z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej i atomgch:

1) Przygotowanie poboru i udziat w pracach komisji galvej.

2) Przygotowanie dokumentacji akcji kurierskiej.

3) Planowanie i realizacja zatlaz zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i reegoa
kryzysowego.

4) Prowadzenie kancelarii tajnej.

Przy znakowaniu referatzywa symbolu ,RSO”.

V. Z zakresu spraw innych:

1) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdacp.
2) Prowadzenie spraw Ochotniczych Syr&azarnych.
3) Wydawanie zezwolena przeprowadzanie zbiérek publicznych oraz iahtiada.



§ 14

Do zakresu zadaReferatu Planowania Inwestycji i Funduszy Strugtiaych Gminy nalgy:

I. W zakresie planowania przestrzennego oraz regilizeyjetych planéw:

1) Sporadzanie projektéw zak®n do studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych plandw.

2) Udostpnianie projektow zaleen do miejscowych plandéw zagospodarowania przesteggmn
oraz projektow tych planéw do publicznego ich adul i popularyzaciji ich teei

3) Przygotowanie do zatwierdzenia plandéw oraz r@zai urbanistycznych i architektonicznych
w odniesieniu do budynkéw i budowli w indywidualnepbudowie mieszkaniowej oraz
budynkow gospodarczych i inwentarskich.

4) Podawanie do publicznej wiadoswd o przysigpieniu do sporgdzania studium i planu
miejscowego.

ll. W zakresie zagospodarowania terenu

1) Uzgadnianie wnioskOw o warunkach zabudowy, zagosmeehnia terenu i opracowywanie
decyzji.

2) Wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodaro@agmmzestrzennego.

3) Ustalanie warunkoéw podziatu nieruchofnbzabudowanych.

4) Opracowywanie opinii do projektéw planow zagospodamia przestrzennego wojewodztwa.

5) Wydawanie z&wiadczé o przeznaczeniu nieruchofon

W zakresie ulg inwestycyjnych:

1) Przyjmowanie wnioskbw o udzielenie ulgi w podatkelingm z tytutu wydatkow
inwestycyjnych w gospodarstwach rolnych.

2) Zatwierdzenie wykonanych inwestycji — spgizenie protokotu odbioru.

. W zakresie ochrony dobr kultury i muzeow:

1) Przygotowywanie wnioskow do zatwierdzenia pod wdgm urbanistyczno-architektonicznym
i artystycznym projektow oraz wdzen przeznaczonych do umieszczenia w miejscach
publicznych i wptywajcych na wygld obiektow budowlanych.

2) Sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dabitury nieruchomej oraz

3) Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony zabytkdéac archeologicznych.

V. W zakresie gospodarki nieruchofo@mmi, ochrony i ksztattowanixodowiska.

VI.

1) Wyrazenie zgody na przebudew zmiarg przeznaczenia lokalu mieszkalnego rigtkowy i
odwrotnie.

2) Whnioskowanie tworzenia zasobdw gruntéw na cele daby gminy.

3) Uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresfeastruktury gminnej.

W zakresie grob6w i cmentarzy wojennych:

1) Organizowanie sprawowania opieki nad grobami i dar@ami wojennymi.

VII. W zakresie przygotowywania i realizacji inwestyiagigmontow prowadzonych przez grgin

1) Przygotowywanie w zakresie merytorycznym nigithych dokumentéw zweanych z

2) pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy, dotacji,dkyw itp.

3) Sprawowanie kontroli zgod&a realizacji robot budowlanych z projektem pozwiden na
budow, sztuky budowlam oraz innymi obowizujacymi przepisami i zasadami, a takjakaci
wykonywanych robot.

4) Przeprowadzanie odbioru koowego.

5) Biezace zalatwianie rinego rodzaju wnioskow, skarg, zaden dotyczcych inwestycji
miejskich.



VIIl. W zakresie ochrongrodowiska:

1) Obstuga mieszkadw, korespondencji oraz przygotowywana pod wadgin merytorycznym i
prawnym materiatdw w pagbowaniu administracyjnym.

2) Wykonywanie zadawynikajacych z przepisow:
- ochronysrodowiska i ochrony przyrody
- gospodarki odpadami
- przestrzegania utrzymania pagaku i czystéci w Gminie
- gospodarki wodnej

3) Kontrola wigcicieli nieruchoméci w zakresie wykonywania obogwku usuwania odpadow
komunalnych i nieczystai ptynnych

4) Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie funduszyreekow unijnych.

IX. W zakresie gospodarowania mieniem
1) Prowadzenie czyngoi zwiagzanych z wydzierawianiem i wynajmowaniem nieruchodon
2) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz numerowap@owych nieruchomii.
3) Nadzor nad mieniem gminnym i wspolnotami gruntowymi
4) Przygotowywanie dokumentdéw do zbycia i nabyciaugeomdci.
5) Zalatwianie spraw zwrzanych z umieszczaniem reklam na terenach stangeh wlasnéc

gminy.

Przy znakowaniu referatzywa symbolu ,PIF".

§15

Do zada stanowiska ds. drogownictwa nafe
|. W zakresie utrzymania drog:

1) Opracowywanie planow oraz projektu ket w zakresie inwestycji utrzymania drog.

2) Prowadzenie ewidenciji drég krajowych, wojewddzkigbyiatowych i gminnych.

3) Prowadzenie nadzoru nad poszczegolnymi robotangiodvgmi wykonywanymi przez gmén
Il. W zakresie ochron§rodowiska i energetyki:

1) Sporadzanie planu wycinki drzew na terenie miasta i gniigkocin.

2) Wydawanie zezwolena usunjcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaitio

3) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanz@pisow ochrongrodowiska.

Przy znakowaniu referatzywa symbolu ,DR”.

Czesé V.
Kontrola wewngtrzna

§16

Do prowadzenie kontroli upowaieni .
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy na podstawie planweaidzonego przez RadViejska lub
zlecenia radnych w sprawach dotycych dziatalnéci gminnych jednostek organizacyjnych;
2) Pozostate komisje Rady Miejskiej w sprawach datggeh ich kompetencji;
3) Burmistrz, zasfpca burmistrza, skarbnik gminy w sprawach funkcyeaoia urzdu;



Burmistrz w sprawach dziataléa kierownikow gminnych jednostek organizacyjnyctzgrdmiocie
dziatania tych jednostek;

1)
2)
3)

4)

Kierownicy referatow stosunku do swoich podwladngchz jednostek organizacyjnych gminy.
Po przeprowadzeniu kontroli nalesporadzi¢ protokot.

W przypadku stwierdzeniagcych nieprawidtowéci nalezy powiadomé o wynikach kontroli
Burmistrza.

terminie kontroli naley powiadomé osolg lub jednostk kontrolowar.

Czesé VI.
Opracowanie projektow aktow prawnych

§17

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulamiau s

1)
2)

Zarzadzenia Burmistrza;
Uchwaty Rady Miejskiej.

Projekty aktow prawnychasopracowane przez poszczegolne referaty akceptoiyzerafowane przez
rade; prawnego.

1)

§18
Projekty uchwat powinny iyuzgodnione z:
Wiasciwa komisp Rady;
Jednostkami organizacyjnymi, ktérym machyowierzone wykonanie zalavynikajacych z

2)
3)
4)
5)

6)

1)

aktu prawnego;

Projekt uchwaty zatwierdza Burmistrz.

Termin w/w uzgodnig nie powinien przekroczyl4 dni.

Uchwata Rady lub zasrlzenie Burmistrza kierowane jest do $adiavego referatu, pracownika
lub jednostki organizacyjnej gminy celem realizacji

Za merytorycza i terminowg realizacg zada wynikajacych z aktéw prawnych odpowiadaj
kierownicy referatow, pracownicy — odpowiedniozikresu ich dziafa

Czesé VII.
Zasady podpisywania pism i decyzji
§19
Burmistrz podpisuje:
Zarzmdzenia,
Dokumenty kierowane na posiedzenia Rady Miejskiej;

2)
3)
4)
5)
6)

Pisma do Przewodnigzego Rady Miejskiej;

Pisma kierowane do organdw administracyd@wej i sejmiku samogziowego;
Odpowiedzi na skargi, wnioski i postulaty;

Pisma do postow, senatoréw i radnych gminy.



§20

W razie nieobecrioi Burmistrza dokumenty wymienione w 8 19 podpiszgstpca
Burmistrza.

§21

Pozostate dokumenty nie wymienione w § 19 podpikigrownicy wydziatdw pracownicy
urzedu w ramach posiadanych upowgn.

Czesé VIIL.
Zasady przyjmowania interesantow oraz zatatwianianterpelacji, skarg i wnioskow
§22
1) Interesancisgprzyjmowani codziennie w godzinach pracyeaia.
2) Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skasgioskow we wtorki w godzinach

8% —12% | w czwartki w godzinach 8 °° — 12i%d godz. 15%° — 16 3° .
3) Rejestr skarg i wnioskow prowadzi referat organypage

§ 23

Zalacznik Nr 1 przedstawia schemat organizacyjnyeduz



Organizacyjnego
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Zajcznik nr 1

do Regulaminu

Urzdu Miejskiego w Tykocinie

Rada Miejska

A 4
, P Burmistrz
Z-ca Burmistrza <
\4 A 4
A 4 A 4 A 4 A 4 A 4
Referat Referat Referat Referat Spraw Samodzielne
Organizacyjny Finansowo — Planowania Obywatelskich stanowiska
Ksiegowy Inwestycji i Stanowisko ds.
Radca prawny Funduszy Kierownik USC — drogownictwa
Skarbnik Gminy dziatalng¢
Stanowisko ds.: Strukturalnych gospodarcza,

obstugi Rady
Miejskiej, BIP,
dodatkéw
mieszkaniowych,
turystyki i
promocji

Stanowisko ds.
oswiaty i kadr

Stanowisko ds.
zamowia
publicznych i
rolnictwa

Stanowisko ds.
obstugi
kancelaryjnej

Sprataczki

Palacze C.O.

Gtowny
Ksiegowy

Stanowisko ds.
naleznosci
gminnych

3 Stanowiska ds.

podatkéw
lokalnych

3 stanowiska ds.

ksiggowasci
budzetowej

Architekt Gminy

Stanowisko d/s
Ochrony
Srodowiska

Stanowisko d/s
gospodarki
mieniem

obrona cywilna i

sprawy wojskowe.

Stanowisko ds.
ewidencji ludndci
i dowodow
osobistych

Stanowisko ds.
OSP




