Zarzadzenie Nr 47/2022
Burmistrza Tyszowiec
z dnia 1 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Tyszowcach

Na podstawie art. 33 ust.1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22022 1. poz. 559 z pdzn. zm.) — zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tyszowcach,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 5/2022 Burmistrza Tyszowiec z dnia 17 stycznia
2022 r. — wprowadza si¢ zmiany, jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 47/2022
Burmistrza Tyszowiec

z dnia 1 kwietnia2022 r.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tyszowcach
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

I. W § 6ust.315 otrzymuja brzmienie:
3. W sktad kierownictwa Urzedu wchodza:

)
2)
3)

4)
S)
6)

Burmistrz,

Zastepca Burmistrza,

Skarbnik Gminy-gléwny ksiggowy budzetu, petigcy funkcje Kierownika
Referatu Finansowego,

Zastepca Skarbnika Gminy,

Sekretarz Gminy,

Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.”

5. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

Urzad Stanu Cywilnego,

Referat Finansowy,

Referat Administracyjno-Organizacyjny,

Stanowisko pracy ds. budownictwa i planowania przestrzennego,
Stanowisko pracy ds. drogownictwa 1 zamowien publicznych,
Stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych, promocji i rozwoju gminy,
Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska 1 rolnictwa,

Stanowisko pracy ds. o$wiaty i kultury,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Inspektor Ochrony Danych.”

II. W § 12 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
,»4. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego 1 Stuzba
Kontrwywiadu Wojskowego w zakresie przestrzegania 1 ochrony
informacji niejawnych.”

III. W § 14 ust.2 otrzymuje brzmienie:



,»2. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych, pehligcy funkcje Zastgpcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Stanowisko pracy ds. budownictwa i planowania przestrzennego,
Stanowisko pracy ds. drogownictwa 1 zamowien publicznych,

10) Stanowisko pracy ds. funduszy pomocowych, promocji i rozwoju gminy,
11) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska 1 rolnictwa,

12) Stanowisko pracy ds. o§wiaty i kultury,

13) Obstuga prawna,

14) Obstuga bhp.”

IV. § 16 otrzymuje brzmienie:
,» § 16. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) zastgpowanie Burmistrza, Zastegpcy Burmistrza w czasie ich
nieobecnosci lub czasowej niemoznosci peilnienia przez nich
obowigzkéw, w tym w sprawach obronnych,

2) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza, w tym dotyczacych
porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli, ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej,

3) nadzor nad realizacjg zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk pracy
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu pracy przez
pracownikow Urzedu,

6) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci dla kierownikow
referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

7) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

8) zapewnienie publikacji prawa miejscowego 1 obwieszczeni na terenie
gminy,

9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem
1 przeprowadzaniem wyborow i referendow,

10) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezagcych do wlasciwosci Gminy, zaswiadczen 1 poswiadczen
urzgdowych,

11)udzial w posiedzeniach Rady Miejskiej 1 jej organow,

12) gromadzenie  o$wiadczen majatkowych  pracownikow  Urzedu
1 kierownikow jednostek, przekazywanie do wlasciwego urzedu
skarbowego oraz zapewnienie publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu,



13)nadzo6r nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

14) koordynowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

15) nadzor nad prowadzeniem zarzadzen Burmistrza,

16) nadzo6r nad prowadzeniem archiwum zakladowego,

17) wspoldziatanie w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej oraz
wprowadzanie dziatan stuzacych przestrzeganiu zasad kontroli
zarzadczej,

18)nadz6r nad prowadzeniem rejestru upowaznien, pelmomocnictw,
powierzen,

19) organizowanie stuzby przygotowawczej,

20)nadzor nad sporzadzaniem w Urzedzie odpowiedzi na wystgpienia
kontrolne,

21) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Burmistrza oraz z jego
upowaznienia.”

V. W§ 19:
1) pkt1 lit. a) otrzymuje brzmienie:
,»a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza
1 Sekretarzowi Gminy”
2) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) W zakresie spraw prawno-administracyjnych, organizacji i funkcjonowania

Urzedu:

a) opracowywanie projektow statutu gminy i jego zmian,

b) opracowywanie projektow regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie
1 ich zmian,

¢) nadzorowanie przestrzegania w Urzgdzie przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego 1 Instrukcji kancelaryjnej,

d) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji, prowadzenie
rejestrow w tych sprawach oraz sporzadzanie sprawozdan,

e) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal pod obrady Rady
Miejskiej oraz ich pdzniejszej realizacji,

f) opracowywanie projektow  aktow  wewnetrznego  zarzadzania
1 nadzorowanie nad aktami przygotowywanymi przez pracownikow
Urzedu,

g) zapewnienie terminowego przygotowywania materiatow pod obrady
Komisji 1 Rady Miejskiej,

h) sporzadzanie informacji do BIP zgodnie z ustawa o dostegpie do
informacji publicznej,

1) koordynacja pracy w Urzedzie 1 rozpatrywanie  sporow
kompetencyjnych,

J) prowadzenie archiwum zakladowego,

k) protokotowanie posiedzen, zebran 1 spotkan,

1) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz upowaznien
1 pelnomocnictw,

m) ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych w Urzedzie
kontroli zewnetrznych oraz przekazywanie do realizacji wystgpien
pokontrolnych,



n) zapewnienie obstugi prawnej organow gminy i Urzedu,

0) prowadzenie 1 udostgpnianie zbioru przepisOw prawnych,

p) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego
zalatwiania spraw petentow Urzedu,

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

r) organizowanie wspoipracy z jednostkami pomocniczymi,

s) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz organizacja
referendum,

t) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow,

w) inicjowanie 1 tworzenie warunkow podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

X) zamawianie pieczeci, pieczatek 1ich ewidencja,

y) prenumerowanie czasopism i publikacji,

z) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym
materiaty biurowe 1 kancelaryjne, srodki czystosci 1 dezynfekcyjne,”

VI.W § 32 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy 1 kierownicy referatow przyjmuja
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich

mozliwosci czasowych.”



Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W TYSZOWCACH

Burmistrz Tyszowiec

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy

Referat Administracyjno-Organizacyjny-
stanowiska:

ds. kancelaryjnych i1 kadrowych

ds. samorzadowych 1 gospodarki komunalnej
ds. gospodarki gruntami i lokalami

ds. informatyki i sportu

ds. prawno-administracyjnych

Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu
Finansowego

Referat Finansowy —

stanowiska:

Zastepca Skarbnika

ds. ksiggowosci podatkowej

ds. ksiegowosci 1 ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j

ds. wymiaru podatkdéw

ds. podatkéw 1 oplat

ds. obstugi kasowej. Pelnomocnik ds. profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych
ds. ksiggowosci o§wiatowe]

ds. zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ i zbiorowego
odprowadzania $ciekow

pomoc administracyjna

obstuga prawna

obstuga bhp

stanowisko ds. budownictwa i planowania
przestrzennego

stanowisko ds. drogownictwa 1 zamoOwien
publicznych

stanowisko ds. funduszy pomocowych, promocji
1rozwoju gminy

stanowisko ds. ochrony §rodowiska 1 rolnictwa
stanowisko ds. o$wiaty 1 kultury

Urzad Stanu Cywilnego:

Kierownik USC

Zastepca Kierownika USC

Inspektor Ochrony Danych
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych






