Zm. zarzadzenie Nr 330/V/08 z dnia 1.10.2008 r.
Zm. zarzadzenie Nr 387/V/09 z dnia 2.02.2009 t.
Zm. zarzadzenie Nr 561/V /10 z dnia 1.02.2010 r.

ZARZADZENIE NR 234/V/08
BURMISTRZA NAMYSLOWA
z dnia 29 lutego 2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Namystowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Namystowie
Rozdziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Namystowie, zwany dale;
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Namystowie,
2) zakres dzialania kierownictwa Urzedu Miejskiego w Namystowie,
3) organizacj¢ Urzedu Miejskiego w Namystowie,
4) zakres dzialania 1 zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Namystowie,
5) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Namystowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Namystowie,

2) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Namysiow,

3) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Namystowie,

4) komoéree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, referat lub
wymieniona w Regulaminie jednostke organizacyjng Urzedu, dla ktorej
ustalono inna nazwe, a takze samodzielne stanowiska.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Namystow.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.



. Siedzibg Urzedu jest Namystow.

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

Przy czynnosciach biurowych 1 kancelaryjnych stosuje si¢ postanowienia

instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§4

. Urzad jest czynny w poniedzialki od 7 do 16", w piatki od 7*" do 15%,
w pozostale dni tygodnia, tj. wtorki, $rody i czwartki od 7’ do 15,

. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, §wieta 1 dni
powszednie wolne od pracy.

Rozdziat II. ZAKRES DZIA¥YANIA I ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz innych organéw
tunkcjonujacych w strukturze Gminy.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego
wykonania spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wlasnych, wynikajacych wprost z przepiséw ustawowych,

2) zleconych, czyli zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizaciji, przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendéw, zleconych przez ustawy,

3) publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumien mi¢dzygminnych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumient z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

§o6
Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg i wnioskow,

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznieni, czynnosci

wchodzacych w zakres zadan Gminy,
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4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i
posiedzen jej komisji,

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej,

0) realizacja obowiazkow 1 uprawnien, stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

7) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien, wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwal i zarzadzen organéw Gminy.

Rozdzial III. ZAKRES DZIAY.ANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§7
1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy.

2. Do zakresu dziatania i kompetenciji 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) upowaznienie Zastepcy Burmistrza i innych pracownikéw Urzedu do
zalatwiania w imieniu Burmistrza spraw w ustalonym zakresie,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen,

5) przygotowanie projektéw uchwal Rady,

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

7) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami
organizacyjnymi,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne,

12) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspolpracy,

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

14) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegélnych
komoérek  organizacyjnych 1 kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

15) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza gminy, Skarbnika gminy, Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, osob zarzadzajacych 1 czlonkéw organdw zarzadzajacych
gminng osoba prawng oraz od osoéb wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu Burmistrza,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Rady i zastrzezonych dla
Burmistrza przez przepisy prawa,
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17) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Gminie w celu zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny i oszczedny,

18) wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy.

§ 8

. Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania

i nadzoruje prace komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

W razie nieobecnosci Burmistrza Urzedem kieruje Zastepca Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§9

Skarbnik gminy, wykonuje zadania gléwnego ksiggowego, pelniac

jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego.

§ 10

Sekretarz gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego

dzialania oraz wykonuje inne zadania, powierzone przez Burmistrza.

1.

Rozdziat IV. ORGANIZACJA URZEDU

§11
W sktad Urzedu wchodza:
Wydziaty:
1)  Wydzial Organizacyjny Symbol  Or
2)  Wydzial Finansowy » F
3)  Wydziat Rolnictwa i Gospodarki » RG
Nieruchomos$ciami
4)  Wydzial Gospodarki Komunalnej ” GK
1 Inwestycjt
5) Wydziat Spraw Obywatelskich ” SO
6) Wydzial Oswiaty i Kultury Fizycznej » o
7)  Wydzial Zamowien Publicznych » P

8)  Urzad Stanu Cywilnego. . USC
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Straz Miejska, ktora dziala na prawach Wydziatu,

bezposrednio podlegajacego Burmistrzowi. Symbol  SM
Samodzielne stanowiska:

1) ds. kontroli zarzadcze; Symbol KZ
2) ds. audytu wewngetrznego » A

Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony przez ustugodawce niezatrudnionego
w Utrzedzie.

§ 12

. Wydzialy dziela si¢ na referaty i stanowiska, o utworzeniu ktérych decyduje

Burmistrz.

Stanowiska, w tym samodzielne stanowiska moga mie¢ obsad¢ jedno - lub
wieloosobowa.

Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

Podzial nadzoru nad dzialalno$cia komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 13

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.

Podczas nieobecnosci Naczelnika Wydzialem kieruje pracownik, wyznaczony
w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Zastepca Burmistrza, Skarbnik gminy oraz Sekretarz gminy moga pelni¢
jednoczesnie funkcje Naczelnika wydziatu.

§ 14

Naczelnik Wydzialu  odpowiada  za wywigzywanie si¢ podleglych mu
pracownikow z zadan przypisanych Regulaminem, decyzjami i poleceniami
Burmistrza lub nadzorujacego prace wydzialu Zastgpcy Burmistrza.

Naczelnik Wydzialu zapewnia realizacj¢ zadan Wydzialu oraz jego sprawne
funkcjonowanie poprzez planowanie i podzial pracy oraz biezacy nadzoér nad
podporzadkowanymi pracownikami.

§ 15

. Na czele referatu stoi Kierownik Referatu.

Kierownik Referatu odpowiada za wywiazanie si¢ referatu 2z zadan
powierzonych przez Naczelnika Wydziatu oraz, w uzgodnieniu z Burmistrzem,
zastepuje Naczelnika podczas jego nieobecnosci.
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§ 16

Do zakresu podstawowych obowigzkoéw kierownika komorki organizacyjnej
nalezy w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4

5)
6)

prawidlowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym
czynno$ci kancelaryjnych,

dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami
w sprawie ich wyrézniania, nagradzania, awansowania badz karania,

ustalanie szczegblowych zakresow czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci podleglych pracownikow oraz zastepstw,

ustalanie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentow,
racjonalna gospodarka srodkami finansowymi.

Rozdziat V. ZADANIA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH
§ 17

Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy

w szczegolnosci

D)

2)
3)

9
5)

0)
7)

8)
9)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, okreslonych w § 5 ust. 2
1§60,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi 1 rzadowymi,
wspoldziatanie z Rada w zakresie objetym wlasciwoscia komorki
organizacyjnej,

wspoldzialanie w opracowaniu projektéw wieloletnich programoéw Gminy,
przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan na uzytek Urzedu
1 organ6éw Gminy,

opracowanie projektéw uchwal Rady w zakresie objetym wlasciwoscia
komorki organizacyjnej,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw,
rejestracja dokonywanych wydatkow,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjnej,
11) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialéw

oraz projektéw decyzji administracyjnych,

12) wspoldziatanie z organami Gminy przy realizacji ich zadan,
13) wykonywanie zadan przekazanych przez Burmistrza,
14) wspoltdziatanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach przygotowan

obronnych panstwa,

15) wspoldziatanie przy realizacji zadan Burmistrza w zakresie zarzadzania

kryzysowego.



Wydzial Organizacyjny

1. Wydzialem Organizacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu

Symbol Or 1

2. Podczas nieobecnosci Naczelnika Wydzialem kieruje pracownik, wyznaczony
w uzgodnieniu z Burmistrzem.

3. W sklad Wydzialu wchodza:

1)

2)
3)

4)
5)
0)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

Referat Spraw Pracowniczych, ktéry dzieli si¢ na:

a) stanowisko ds. pracowniczych
b) stanowisko ds. bhp i p.poz.

c) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
monitoringu wizyjnego

stanowisko ds. obstugi sekretariatu

stanowisko ds. administracyjno-

gospodarczych

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

stanowisko ds. prowadzenia archiwum
wieloosobowe stanowisko ds. informatyki

stanowisko ds. obstugi Kolegium
Burmistrza

stanowisko ds. redagowania gazety
samorzadowe;

stanowisko ds. obstugi punktu
informacyjnego

stanowisko ds. promocji

stanowiska pracownikéw obstugi Urzedu,
w sklad ktorych wchodza:
a) konserwator (1),

b) goniec (1),
c) sprzataczki (4).”

stanowisko ds. obstugi prawnej Gminy

(obstuga prawna moze by¢ wykonywana
na innej podstawie niz stosunek pracy)

Symbol

bbl

bbl

Symbol

bbl

»

bbl

»
bbl
bbl

»

Symbol

Or III
Or VI
Or XIII

Or 11
Or IV

OrV

Or VII

Or VIII i Or XIV
Or IX

Or X

Or XI

Or XII

Or XV
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4. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie  projektéw  regulaminéw 1  zarzadzen  regulujacych
tunkcjonowanie Urzedu oraz ich ewidencjonowanie,
2) opracowanie projektow statutoéw organdéw i jednostek pomocniczych Gminy,
3) sporzadzanie projektéw przepiséw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz
zbioru przepiséw ogodlnie obowiazujacych,
4) sprawowanie nadzoru prawnego nad projektami uchwal Rady i zarzadzen
Burmistrza,
5) sprawowanie obstugi prawnej Gminy, w tym jednostek organizacyjnych,
6) obstuga Rady 1 Urzedu,
7) wspolpraca z zarzadami osiedlowymi w Namyslowie,
8) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz  kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy z wyjatkiem placéwek o§wiatowych,
9) koordynowanie prac zwiazanych 2z udzialem Gminy w zwiazkach
i porozumieniach mi¢dzygminnych,
10)prowadzenie kancelarii i archiwum Urzedu oraz ewidencja korespondenci,
11)nadzor, koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow
1 interpelacji radnych,
12)wykonywanie zadan zwiazanych z referendami i z wyborami do organéw
przedstawicielskich 1 innych organéw, stosownie do obowigzujacych
przepisow,
13)obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu oraz zapewnienie materialno-
technicznych warunkéw pracy,
14)wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
15)podejmowanie  dzialan zmierzajacych do zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu,
16)organizowanie procesu szkolenia pracownikéw Urzedu,
17)realizacja ustalonej przez organy Gminy polityki informacyjnej poprzez:
a) wspolprace ze srodkami masowego przekazu,
b) redagowanie i wydawanie gazety samorzadowej,
c) przygotowanie 1 relacjonowanie  spotkan i1 kontaktow wladz
samorzadowych,
18) opracowanie do publikacji materialéw prasowych dotyczacych istotnych
kwestii i dzialalno$ci organow 1 jednostek organizacyjnych Gminy,
19) wykonywanie czynnosci wynikajacych z prawa prasowego,
20) skreslony,
21) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
22) koordynowanie prac remontowych 1 inwestycyjnych w Urzedzie,
23) prowadzenie rejestru uchwat 1 zarzadzen organéw Gminy,
24) prowadzenie rejestru spraw sadowych,
25) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu,
26) zapewnienie realizacji zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
27) wydawanie materialéw promocyjnych Gminy,
28) opracowanie ofert gospodarczych Gminy,
29) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w sprawach promocji Gminy
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30) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi oraz samorzadem gospodarczym
w zakresie promocji Gminy,

31) pozyskiwanie srodkéw finansowych na dzialania promocyjne Gminy,

32) organizowanie i wspolorganizowanie imprez promocyjnych Gminy,

33) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 instytucjami pozytku
publicznego,

34) nawiazywanie kontaktéw z partnerami zagranicznymi,

35) kontrola terenu obj¢tego monitorowaniem za pomoca urzadzen wizyjnych, a
w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, szczegdlnie —stwarzajacych
zagrozenie zycia lub mienia, niezwloczne powiadomienie stosownych stuzb,

306) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

37) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,

38) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 19
Wydziat Finansowy
. Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik gminy,

pelniacy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Symbol F 1

. W sktad Wydzialu wchodza:
1) Referat Wymiaru Podatkéw 1 Ksiggowosci Podatkowe;,
2) Referat Ksiggowosci Budzetowej i Planowania.

. Referat Wymiaru Podatkéw i Ksiegowosci Podatkowej dzieli si¢ na:

1)  wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru Symbole F II, F XII
podatkéw i F XIII

2)  wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci ’ F III, F XIV
podatkowej i FXV

3) stanowisko ds. ewidencji podatkowej. Symbol F XI

. Referat Ksiggowosci Budzetowej i Planowania zawiera:

1) stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej Symbol  FIV
dochodéw niepodatkowych
2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci Symbole F 'V, F XVI,
Urzedu, F XVII,
FXVIII
3) stanowisko ds. ksiggowosci Gminy Symbol F VI
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1 sprawozdawczosci budzetowe;j

4)  stanowisko ds. planowania budzetu i analiz ’ F VII

5) stanowisko ds. plac ’ F VIII

6) stanowisko ds. windykacji naleznosci ” F IX
parkingowych

7) stanowisko ds. podatku VAT 1 ewidencji ’ F X
sktadnikéw majatkowych

5. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) opracowanie analiz i prognoz finansowych,

2) sporzadzanie  projektu  budzetu Gminy oraz projektow  uchwal
okotobudzetowych,

3) prowadzenie wymiaru podatkéw i oplat, egzekucji oraz spraw zwiazanych ze
stosowaniem ulg, umorzen i odroczen,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug
(VAD)

5) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjgq oraz inwentaryzacja skltadnikow
majatkowych Gminy,

7) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami parkingowymi a w szczegdlnosci
windykacja naleznosci parkingowych,

9) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
tinansowej Urzedu,

10)analiza dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

11)sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych,

12)ocena analiz ekonomicznych z dzialalnosci finansowej spétek gminnych,

13)obstuga zobowiazan i naleznosci finansowych Gminy,

14)udzial w przygotowaniu projektéw z udzialem srodkéw zewnetrznych w
zakresie finansowo-ksiegowym,

15)prowadzenie odrebnej ksiggowosci dla zadan wspoélfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

§ 20
Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami kieruje
Naczelnik Wydzialu Symbol RGI

2. W sktad Wydziatu wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko ds. rolnictwa Symbole RG II i RGIII

2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami Symbol RG IV



11

3) stanowisko ds. wspolpracy z solectwami » RG V

4) stanowisko ds. ewidencji mienia, oplat ’ RG VI
planistycznych i adiacenckich

5) stanowisko ds. placu targowego. ’ RG VII

3. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnosci :

1) wspolpraca z solectwami,

2) przyjmowanie i czuwanie nad realizacja wnioskéw rad soteckich,

3) koordynacja wykonawstwa zadan systemem gospodarczym w solectwach,

4) sporzadzenie zezwolent na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

5) realizacja zadan w zakresie melioracji na terenach gminnych,

6) wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

7) przeprowadzanie kontroli gruntéw odlogowanych,

8) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

9) programowanie, inicjowanie 1 koordynacja dzialan modernizacji 1 rozwoju
infrastruktury na terenach wiejskich,

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

11) wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie spisu powszechnego i
przeprowadzania szacunku plonow,

12) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym,

13) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,

14) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zadrzewieniowej lasow gminnych
1 prywatnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozwojem 1 likwidacja ogrodow
dziatkowych,

16) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

17) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki nieruchomos$ciami,

18) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci 1 nazewnictwa ulic
1 placow,

19) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata za wieczyste uzytkowanie,

21) prowadzenie spraw zwiazanych 2z funkcjonowaniem placu targowego
w Namystowie,

22) naliczanie optat planistycznych i adiacenckich,

23) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci  nieruchomosci
stanowigcych wlasno§¢ Gminy,

24) administrowanie zbiornikiem retencyjnym MICHALICE oraz parkami i
zieleicami na terenie wiejskim,

25) poswiadczanie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

206) prowadzenie kontroli w zakresie spelnienia obowiazku zawarcia umowy
obowiazkowego ubezpieczenia OC rolnikdéw i1 umowy obowiazkowego
ubezpieczenia budynkéw rolnych.

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

28) realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego.
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§21
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

Wydziatem Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji
kieruje Naczelnik Wydziatu Symbol  GK I

1. W sktad Wydziatu wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. inwestyciji i Symbole GK II'i GKIII

remontow
2)  stanowisko ds. ochrony srodowiska Symbol GK IV
3) stanowisko ds. komunalnych » GK V
4)  wieloosobowe stanowisko ds. drogownictwa
1 komunikacji Symbole GK VIiGKXII
5) stanowisko ds. robot publicznych i prac . GK VII

interwencyjnych
6) wieloosobowe stanowisko ds. sporzadzania ~ Symbole GK VIII, GK IX

wnioskow o wspotfinansowanie projektow iGK X
7)  stanowisko ds. zagospodarowania Symbol GK XI
przestrzennego.

3. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnosci :

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

2) realizacja projektow rozwoju infrastruktury technicznej 1 wspoldzialanie
z Wydzialem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami w  zakresie
przygotowania terenéw pod budownictwo komunalne i mieszkaniowe,

3) koordynacja dziatan w zakresie gospodarki odpadami i gospodarki wodno —
$ciekowej,

4) opiniowanie wnioskéw w zakresie gospodarki odpadami, gospodarki
wodnej 1 geologi,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie przyrody, prawo
ochrony srodowiska, prawo wodne, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

6) wydawanie zezwolen wynikajacych 2z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

7) prowadzenie kontroli z zakresu przestrzegania przepisow ochrony
srodowiska,

8) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrong
srodowiska 1 wystgpowanie w sprawach naruszen przepiséw 2z tym
zwigzanych,
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9) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidlowego
utrzymania terenéw mienia komunalnego: zieleni, drég, placow, mostow,
cmentarzy,

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

11) wspoldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w energie elektryczna, cieplng i1 gaz,

12) kontrola stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznodci publicznej
oraz obiektéw jednostek organizacyjnych Gminy i prowadzenie remontéw
w tych obiektach,

13) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw oraz zapewnienie
prawidlowego przebiegu ich realizacji ,

14) udzial w akcjach ratowniczych w przypadkach klesk zZywiolowych
1 katastrof,

15) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

16) ochrona drog gminnych oraz wspoéldzialanie z jednostkami zarzadzajacymi
pozostalg siecig drég,

17) organizacja utrzymania przejezdnosci drog w okresie zimy,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o grobach 1 cmentarzach wojennych,

19) planowanie,  organizowanie, = nadzorowanie i  rozliczanie = prac
interwencyjnych, robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

20) organizacja i prowadzenie konkurséw ekologicznych,

21) gromadzenie informacji o mozliwosciach wspélfinansowania projektow ze
srodkow zewnetrznych oraz sporzadzanie wnioskoéw o wspotfinansowanie,

22) koordynacja, staly monitoring 1 raportowanie prac zwigzanych ze
zgloszonymi projektami,

23) administrowanie strefa platnego parkowania w Namyslowie,

24) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami
nalezacych do wlasciwosci Gminy,

25) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

26) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

28) utrzymanie terenéw zieleni miejskiej, placow zabaw 1 wiat przystankowych,

29) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o grach i zaktadach wzajemnych.

§ 22
Wydziat Spraw Obywatelskich

1. Wydzialem Spraw Obywatelskich kieruje

Naczelnik Wydziatu Symbol SO I
2. W sktad Wydziatu wchodza:
1) stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania Symbol SO II
kryzysowego
2) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego ’ SO III

3) stanowisko ds. dowodow osobistych Symbol SO IV
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4) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci " SO VI iSO VII
5) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci Symbol SO VIII
gospodarczej

3. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegélnosci :

1) przyjmowanie zawiadomient o zgromadzeniach publicznych,

2)  skreslony,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Ochotniczej Strazy Pozarnej,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem ustnych os$wiadczen
ostatniej woli spadkodawcy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

8) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, a w szczegblnosci:
a) prowadzenia postepowan w sprawach o przyznanie §wiadczen z funduszu

alimentacyjnego,

b) podejmowanie dzialan wobec diuznikéw alimentacyjnych,

9) administrowanie remizami OSP,

10) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

11) sporzadzanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu o0séb
na obszarze Gminy,

12) sporzadzanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

13) koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spolecznej,

14) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

15) skreslony,

106) skreslony,

17) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

18) realizacja wnioskow w sprawie §wiadczen rzeczowych 1 osobistych w czasie
pokoju 1 wojny,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie planowania i nakladania obowiazku
$wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

20) prowadzenie dokumentacji na potrzeby rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej,

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

22) wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrolg realizacji zadan obronnych,

23) przygotowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

24) 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),

25) koordynacja wykonawstwa zadan Burmistrza w sprawach zarzadzania
kryzysowego, w tym opracowanie wymaganej przepisami prawa
dokumentacji,
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26) planowanie 1 organizowanie szkolefi obronnych, treningéw oraz ¢wiczen.

§23
Wydziat Oswiaty i Kultury Fizycznej

1. Wydziatem Os$wiaty i Kultury Fizycznej kieruje
Naczelnik Wydziatu Symbol O 1

2. W sktad Wydziatu wchodza:

1) stanowisko ds. przedszkoli Symbol O 1II

2)  stanowisko ds. szkél podstawowych 1 zespolow » O III
szkolno - przedszkolnych oraz sportu 1 turystyki

3) stanowisko ds. gimnazjow ”» O 1v

3. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem o$wiatowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

2) zapewnienie warunkow do pelnej realizacji programéw nauczania
1 wychowania,

3) organizacja transportu i opieki w czasie dowozenia dzieci i miodziezy do
jednostek o$wiatowych,

4) przekazywanie dyrektorom jednostek o§wiatowych informacji ewidencyjnych
o dzieciach 3 — 18 Iat,

5) opracowanie projektow sieci oraz granic obwodow jednostek oswiatowych,

6) wykonywanie zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajacych 2z nadzoru
pedagogicznego,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,

8) prowadzenie spraw osobowych i szkoleniowych w stosunku do kadry
kierowniczej jednostek o§wiatowych,

9) nadzor, koordynowanie i kontrola skarg i wnioskéw oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajacego na wniosek rad pedagogicznych,

10) zwolywanie oraz uczestnictwo w radach pedagogicznych, spotkaniach
z rodzicami, radami soleckimi i nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

11) sporzadzanie  projektéw  uchwal dotyczacych likwidacji  jednostek
oswiatowych, laczenia ich w zespoly, rozwigzywania lub przeksztalcania -
w porozumieniu z Kuratorem Oswiaty,

12) uzgadnianie 1 przygotowanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy
organizacyjnych jednostek oswiatowych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego na
nauczycieli mianowanych,
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14) prowadzenie spraw w zakresie wypoczynku letniego 1 zimowego dzieci
1 mtodziezy,

15) prowadzenie kontroli w jednostkach oswiatowych w zakresie:

a) prawidlowosci dysponowania przyznanymi $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,
b) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy,

16)wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychowawczych
1 opiekunczych do dyrektora jednostki o$wiatowej 1 organu sprawujacego
nadzor pedagogiczny,

17)kontrola spelniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez
mlodziez w wieku 16-18 lat,

18) planowanie i sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz nadzoér nad realizacja
budzetu oswiaty i kultury fizycznej,

19) opracowanie projektéw statutow nowozakladanych jednostek oswiatowych,

20)organizacja 1 prowadzenie konkurséw przedmiotowych oraz olimpiad
gminnych,

21)wykonywanie czynnosci zwigzanych z przestrzeganiem prawa o§wiatowego,

22)wspoldzialanie 2z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
w realizacji inwestycji 1 remontéw obiektow o$wiatowych,

23)koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci rekreacyjnej i sportowo —
turystycznej,

24)ustalanie zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu
z okresleniem zasad i sposobow ich realizacii,

25)opracowanie planéw 1 harmonograméw imprez sportowych oraz ich
realizacja,

26) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.

27)realizacja zadan dotyczacych stypendiow szkolnych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem mlodocianych w Gminie,

29)prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan publicznych w zakresie
upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu zgodnie z ustawa o pozytku
publicznym i o wolontariacie,

30)administrowanie szatniami i boiskami sportowymi na terenie wiejskim.

§ 24
Wydziat Zamoéwien Publicznych.

1. Wydzialem Zamoéwien Publicznych kieruje
Naczelnik Wydziatu Symbol  ZP I

2. W sktad Wydziatu wchodza:

1)  stanowisko ds. zamowienr publicznych w zakresie ~ Symbol ~ ZP 1I
inwestycji

2)  stanowisko ds. zaméwien publicznych w zakresie ” ZP III
remontow, dostaw 1 ustug
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3. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowanie procedury udzielania zaméwien publicznych przez Gming,

2) przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania o zamoéwienie — publiczne
w zakresie dzialania Gminy, zgodnie z wymogami ustawy - prawo zamowien
publicznych,

3) przesylanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych ogloszen o zamoéwieniach
publicznych oraz ogloszen o wynikach postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

4) przygotowanie umoéw cywilno — prawnych o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

5) kompletowanie 1  przechowanie  dokumentacji 2z  postgpowania
o zamowienie publiczne,

6) wystgpowanie do Prezesa Urzedu Zamoéwienn Publicznych o zatwierdzenie
trybu zamoéwienia publicznego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z odwolaniem, badz protestem do
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

8) opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych procedur zamoéwien
publicznych,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

10) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Gminy w zakresie ustawy — prawo
zamowien publicznych.

§ 25
Urzad Stanu Cywilnego
1. skreslony,

2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1) Kierownik USC Symbol USC I
2) Zastepca Kierownika USC s USC 11
3) Stanowisko ds. administracyjno - technicznych . USC IITI”;

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

2) prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzen, malzenstw i1 zgonow
zgodnie z wymogami prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

3) wydawanie decyzji, postanowien 1 zas§wiadczen przewidzianych w prawie
o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym 1 opiekuficzym,

4) wydawanie zaswiadczenn o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
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5) przyjmowanie przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym

oswiadczen dotyczacych:
a) wstapienia w zwigzek malzenski, uznaniu dziecka,
b) wyboru nazwiska, nadanie dziecku nazwiska, powrotu do nazwiska,

0) wspoldzialanie z sadami, organami ewidencji ludnosci 1 innymi urzedami
stanu cywilnego w zakresie dokonywania zmian, majacych wplyw na
zasadnicza tre$¢ aktow stanu cywilnego,

7) wydawanie decyzji dot. zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia pisowni
1 brzmienia imion i1 nazwisk,

8) prowadzenie korespondencji z placoéwkami dyplomatycznymi w zakresie
prowadzonych spraw,

9) prowadzenie archiwum,

10) organizowanie ceremonii §lubnych 1 chrztu oraz jubileuszy pozycia

malzenskiego.
§ 26
Straz Miejska
1. Straza Miejska kieruje Komendant Symbol SMI
2. W sktad Strazy Miejskiej wchodzi:
wieloosobowe stanowisko straznika Symbole SM IIi SM III

3. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego,
wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci
z ustawy o strazach gminnych oraz przepiséw wykonawczych.

4. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie
okreSlonym w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zdarzen,

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia, albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob
postronnych lub zniszczeniem §ladéw i1 dowodéw, do momentu przybycia
wlasciwych stuzb,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

0) wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,
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7) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajdujq si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich
zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie 1 uczestnictwo w dzialaniach, majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
1 wspoldziatanie w tym zakresie z organami pafdstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci
pieni¢znych dla potrzeb Gminy,

10) prowadzenie kontroli w zakresie:

a) czystosci 1 porzadku na terenie nieruchomosci,

b) prawidlowego uiszczania oplat za parkowanie,

¢) handlu w wyznaczonych miejscach,

d) zezwolen na prowadzenie zarobkowego przewozu 0sob,
e) iinnych, w zakresie udzielonych upowaznien.

. Pracownicy Strazy Miejskiej podczas wykonywania czynnosci stuzbowych maja

obowigzek nosi¢ umundurowanie, legitymacje, dystynkcje 1  znaki

identyfikacyjne, okreslone odrebnymi przepisami.

§ 27
Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadcze;j Symbol KZ 1
. Do zadan  samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy

w szczegolnosci:
1) prowadzenie kontroli w zakresie:

a) zgodnosci dzialalnoSci 2z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skutecznodci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

t) zarzadzania ryzykiem;

2) prowadzenie kontroli finansowej obejmujace;:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w
zakresie dotyczacym procesOw pobierania 1 gromadzenia S$rodkow
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu §srodkéw publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur;

3) dokumentowanie czynnosci przeprowadzania kontroli zarzadcze;.

2. Procedury kontroli zarzadczej Burmistrz okresli odrgbnym zarzadzeniem.
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§ 28
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego Symbol A 1
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy

w szczegolnosci:

1) niezalezne badanie systemow zarzadzania 1 kontroli w komorkach
organizacyjnych Urzedu 1 jednostkach organizacyjnych Gminy, w tym procedur
kontroli finansowej,

2) obiektywna 1 niezalezna ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci
systemow zarzadzania i kontroli, dotyczaca w szczegdlnosci:

a) zgodnoéci  prowadzonej dzialalnosci 2z  przepisami prawa oraz
obowiazujacymi procedurami wewngtrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemoéw
zarzadzania i kontroli,

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu Gminy,

3) czynnosci doradcze, majace na celu usprawnienie funkcjonowania Gminy.

Rozdziat VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 29
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej i audytu,

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

§ 30
Pracownicy, w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Gminy dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa 1 obowigzani sa do jego Scistego przestrzegania.
§ 31

Pracownicy, = w wykonywaniu powierzonych zadan 1 obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.
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§ 32

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 33

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych — kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$é
przed Burmistrzem.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych  sa  bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

§ 34

Komérki organizacyjne sa zobowiazane do wspotdziatania , w szczegélnosci

w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultaciji.

§ 35

Zasady podpisywania pism 1 decyzji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza

1 Naczelnikow wydzialéw okresla zatacznik Nt 2 do Regulaminu.

§ 36

Zasady opracowania projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza okresla

zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 37

Procedure obstugi prawnej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy

realizowanej w systemie zleconym okresla zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 38

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy

zalacznik Nr 5 do Regulaminu.
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§ 39

Aktualizacje Regulaminu powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 40

Traci moc zarzadzenie Nr 430/1V/06 Burmistrza Namystowa z dnia 1
lutego 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Namystowie wraz ze zmianami wprowadzonymi:

1) zarzadzeniem Nr 509/1V /06 Burmistrza Namystowa z dnia 27 wrzesnia 20006 r.,

2) zarzadzeniem Nr 33/V/06 Burmistrza Namystowa z dnia 27 grudnia 20006 r.,

3) zarzadzeniem Nr 99/V/07 Burmistrza Namystowa z dnia 16 maja 2007 r.,

4) zarzadzeniem Nr 144/V /07 Burmistrza Namyslowa z dnia 10 sierpnia 2007 .,

5) zarzadzeniem Nr 160/V/07 Burmistrza Namystowa z dnia 17 wrzesnia 2007 .,

6) zarzadzeniem Nr 187/V/07 Burmistrza Namystowa z dnia 31 pazdziernika
2007 r.

§ 41

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2008 r.

Burmistrz

Krzysztof Kuchczynski



