Zalacznik do Zaradzenia nr 21/2012

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin Organizacyjny Wau Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej
regulaminem okréga:
1) zakres dziatania i zadania,
2) organizac} wewretrzng;
3) zasady funkcjonowania;
4) zakres dziatania kierownictwa, poszczegolnych edéev i samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 2. llekr@ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - naley przez to rozumieGmine Mieroszow;

2) urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Mieroszowie;

3) radzie - naley przez to rozumieRad: Miejska Mieroszowa,

4) Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikrzddu
Stanu Cywilnego naky przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza
Mieroszowa, Zagpce Burmistrza Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mieroszow,
Skarbnika Gminy Mieroszow oraz Kierownika @do Stanu Cywilnego
w Mieroszowie.

§ 3. 1. Urad jest jednostk budzetows, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
okreslone w obowazujgcych przepisach prawa.

2. Siedzila urzedu jest budynek poimny w Mieroszowie przy Placu Niepodlegin 1.

3. Urad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku mlgtku, w godzinach
od 7°do 18°, we wtorki w godzinach od"8do 16°.

8 4. 1. Urad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pragkow.

2. Zasady naboru na wolne stanowiskac¢dnzcze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze okréla regulamin wprowadzony oghnym Zaradzeniem Burmistrza.

3. Pracownicy urgdu podlegaj okresowej ocenie, ktorej tryb okia regulamin
wprowadzony odibnym Zaradzeniem Burmistrza.

8 5. Organizagj i porzadek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowdki pracownikow
i pracodawcy okrda regulamin pracy uezu.

8§ 6. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych rozsgayych w drodze decyzji
administracyjnych stosuje ¢siprzepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr9&z. 1071 z pfn. zm.)chyba,ze
przepisy stanowiinaczej.

8 7. 1. Przebieg czynio kancelaryjnych okrgaja przepisy rozporgzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Koktji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiegamizacji zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



2. Czynndci kancelaryjne $ wykonywane w systemie tradycyjnym, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegusdatat i rozstrzygania spraw.

3. Koordynatorem czynsoi kancelaryjnych jest kierownik Referatu Organigao-
Prawnego i Obstugi Interesantéw.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania

8§ 8. Urad jest jednostk organizacyjg gminy powotan do realizacji zada
1) wiasnych, wynikajcych z ustawy o samagdzie gminnym;
2) zleconych z zakresu administracjadpwej;
3) wynikajacych z porozumie zawartych pongidzy gmiry, a organami administracji
rzadowey;
4) powierzonych na podstawie porozumie jednostkami samagdu terytorialnego,
wynikajacych z innych ustaw szczegolnych.

8 9. 1. Do zadaurzedu naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanhu ic
zada i kompetenciji.
2. W szczeglInei do zada urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niegtbhych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzdzen, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czyrigoprawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upamien - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy;

3) zapewnienie organom gminy w@ivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia i wy&nia budetu gminy;

5) realizacja innych obowzkdéw i uprawni@é wynikajacych z przepiséw prawa;

6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywaekji fRady oraz posiedie
jej komisiji;

7) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych gpstych do powszechnego wgdl
w siedzibie urzdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obmwmjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaloio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,

b) prowadzenie wewsirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
9) realizacja obowaizkéw i uprawni@ stuzacych urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowhzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3
Organizacja wewretrzna

8 10. 1. Struktur organizacyjg urzedu tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kierajkierownicy.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przykawaniu spraw postugalj sic
symbolami okrélonymi w regulaminie.

8§ 11. 1. W skiad kierownictwa wdu wchodz:
1) Burmistrz,
2) Zastpca Burmistrza;



3) Skarbnik, petnicy rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego.
2. Kierownicze stanowiska wdnicze to:
1) Sekretar4S);
2) Zastpca Skarbnika, pelgpcy rowniez funkcje Zastpcy Kierownika Referatu
Finansowego;
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelgy réwniez funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich, Wojskowych;
4) Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego;
5) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego i Obstateresantow;
6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchokeami, Rolnictwa i Dziatalngci
Gospodarczej;
7) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inyggst OchronySrodowiska;
8) Kierownik Referatu Rozwoju, Promocji is@iaty;
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawny@iN).
3.W skiad urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjno — Prawny i Obstugi Intere§anfOP), w ramach ktorego
funkcjonup:
a) Sekretariat,
b) Biuro Rady Miejskie{BRM),
c) Kadry(K);
2) Referat Finansow{fF);
3) Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowy(@0);
4) Referat Gospodarki Nieruchoswmami, Rolnictwa i Dziatalnéci Gospodarczej
(GNRIDG);
5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i ©@aliSrodowiska(GPIiO S);
6) Referat Rozwoju, Promocji i viaty (RPiO);
7) Urzad Stanu CywilneggUSC),
8) Giéwny Specjalista ds. KontrdlKF).
4. W sktad urzdu wchodz ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej;
2) informatyki;
3) bezpieczéstwa i higieny pracy;
4) ochrony przeciwpgarowej
realizowane gprzez obstugzewrgtrzng.

§ 12. 1. Struktur organizacyjn urzedu okrdéla schemat organizacyjny, stanqoy
zalcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Wykaz stanowisk w ugglzie okréla zahcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania

§ 13. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzdndsci;
2) stuzebnaci wobec spoteczriai lokalneyj;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewretrzneyj;
6) podziatu kompetenciji;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) etyki.



§ 14. Pracownicy urgdu w wykonywaniu obowazkéw i zada dziatap na podstawie
I w granicach prawa oraz bowgzani doscistego jego przestrzegania.

§ 15. Pracownicy ugdlu w wykonywaniu zadasg obowgzani stizy¢ gminie i pastwu.

§ 16. 1. Gospodarowangeodkami rzeczowymi odbywaesiv sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgidnieniem zasady szczegoélnej stargehav zarzdzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyeymi zamowié publicznych.

8§ 17. 1. Referaty realizaijzadania wynikajce z przepisow prawa w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty $ zobowihzane do wzajemnego wspétdziatania, w szczeg6lno zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 5
Zakresy zadai Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§ 18. 1. Kierownikiem urgdu jest Burmistrz.

2. Zastpca Burmistrza podejmuje czyniwo kierownika urzdu w czasie nieobechu
Burmistrza lub w przypadku przemijagj przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkéw oraz wykonuje zadania powierzone mu przez Birea.

3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Bstrza, w szczegoéldoi zapewnia
wiasciwg organizagj pracy urzdu i biezacg kontrok dyscypliny pracy oséb w nim
zatrudnionych oraz kontrgterminowdci zatatwianych spraw.

4. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zada zakresie spraw finansowych,
sprawugc w tym zakresie kontreli nadzor nad dziataldoig referatdw i samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gmin

5. Kierownicy referatow kiergji zarzdzap prag podlegtych im pracownikow w sposob
zapewniajcy realizact zada i ponosa w tym zakresie pefnodpowiedzialnéc.

6. Pracownicy urgu zobowszani $ do sumiennego i rzetelnego wykonywania paiece
stuzbowych swoich przetmnych. Ponoszindywidualry odpowiedzialné¢ za wykonanie
powierzonych im zadai obowigzkdw.

§ 19. 1. Zadania i kompetendp@irmistrza okreslaja ustawy i przepisy szczegolne.
2. Do zakresu zadaBurmistrza naley w szczegoIngci:
1) reprezentowanie gminy na zeywz;
2) prowadzenie bigcych spraw gminy;
3) kierowanie pragurzedu;
4) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika st@bowego w stosunku do pracownikéw
urzedu i kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnystaz podejmowanie
w stosunku do nich czynsad z zakresu prawa pracy;
5) koordynowanie dziatalrsgi referatow i jednostek organizacyjnych oraz nadadl
przestrzeganiem prawa przez te komoérki organizagyjn
6) rozstrzyganie sporéw poruzy poszczegoélnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zadg
7) udzielanie upowaien i pethnomocnictw;
8) wydawanie decyzji oraz innych aktow w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej;



9) upowanianie Zasipcy Burmistrza lub innych pracownikéw gdu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywalanych sprawach z zakresu
administracji publiczneyj;

10) przyjmowanie éwiadczér o stanie magkowym od Zasipcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jestek organizacyjnych
gminy i pracownikbw samogdowych upowanionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) wykonywanie uchwat Rady;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych;

13) czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaurzedu;

14) zapewnienie kontroli nad dziatalémg urzedu i nadzoru nad jego mieniem;

15) wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

8§ 20. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upawen
I polecé stuzbowych udzielonych przez Burmistrza.
2. W czasie nieobecko Burmistrza, jego obowkki petni Zasgpca Burmistrza.
3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegoélngci:
1) koordynowanie dziatalrii:
a) Referatu  Gospodarki  Nieruchodoiami, Rolnictwa i Dziatalngci
Gospodarczej,
b) Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i 0o Srodowiska,
c) Referatu Rozwoju, Promociji iWiaty;
2) koordynowanie dziatalrici podlegtych jednostek organizacyjnych:
a) Samorzadowej Instytucji Kultury pn. ,Mieroszowskie Centrulkultury”,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej,
c) Zespotu Obstugi Szkot;
3) nadzor wihacicielski nad majtkiem zaradzanym przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej "Mieroszow" Sp. z 0. 0.;
4) wydawanie na podstawie upoivéenia, w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych;
5) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz Z#ada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

§ 21. 1.Skarbnik odpowiada za obstgdinansowo-ksigowa gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobegri@astpuje Zas¢pca Skarbnika.
3. Do zada Skarbnika naley w szczegoIngi:
1) prowadzenie rachunkowai;
2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;
3) dokonywanie wsipnej kontroli:
a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym,
b) kompletndci i rzetelndci dokumentow dotyegcych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) kierowanie prag Referatu Finansowego;
5) przygotowanie projektu budtu gminy;
6) sporadzanie informacji o przebiegu wykonania betli gminy;
7) nadzor nad wykonaniem bizetu gminy;
8) nadzor nad realizagpudzetu jednostek organizacyjnych;
9) nadzor nad spogdzaniem sprawozdawcan budzetowej;
10) nadzér nad obiegiem dokumentow finansowych;
11) kontrasygnowanie czyn&a prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowgzan pienkznych;



12) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

§ 22. 1.Sekretarzwykonuje zadania i obowzki w zakresie udzielonych przez Burmistrza
upowanien.
2. Sekretarza w czasie jego nieobdcnaastpuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego i Obstugi Interesantow.
3. Do zada Sekretarza naly zapewnienie sprawnego funkcjonowania edrg,
a w szczegolniei:
1) przygotowywanie projektéw aktow normatywnych dogemzch organizacji urdu;
2) koordynacja przygotowywania uchwat i innych matésia przedstawianych na
sesjach Rady i posiedzeniach komisiji;
3) nadzér nad przygotowywaniem projektow Zgizeh Burmistrza;
4) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownik@adu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
5) opracowywanie zakreséw czyrioona stanowiskach pracy;
6) nadzor nad organizagcjpracy w urzdzie oraz prowadzenie spraw zwénych
z doskonaleniem kadr;
7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy gou;
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio
mu podlegtych;
9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi wedzze i zakupemsrodkow
trwatych;
10) koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami i spisami;
11) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

Rozdziat 6
Podziat zadar pomiedzy referatami

§ 23. Do wspolnych zadaeferatow nalgy w szczegolnéri:
1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zZada
2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczeggitno
a) stosowanie i przestrzeganie przepiséw z zakreswgrsamorzdowego
oraz Kodeksu pogpowania administracyjnego,
b) stosowanie i przestrzeganie przepisow instrukejndelaryjnej,
C) stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy ccagpkkarbowej,

d) stosowanie i przestrzeganie przepisOw ustawy Pramamowie
publicznych,

e) stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy ocpiestdo informaciji
publicznej,

f) przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach;

3) przestrzeganie przepisOw i instrukcji wesmnych oraz stosowanie zasad
dotyczcych wewrtrznego obiegu akt;

4) przygotowywanie analiz, sprawozdaraz innych dokumentow nieginych do
realizacji zada przez Burmistrza oraz Rad jej komisje;

5) prowadzenie pogpowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, a ta&k wykonywanie zada wynikajgcych
Z przepisow o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) wspoipraca w opracowywaniu projektu et gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadaeferatu;

7) przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakrezsla realizowanych
przez referat;



8) przygotowywanie projektbw umoéw zawieranych z innyrpiodmiotami
w zakresie zadarealizowanych przez referat;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wysienia pokontrolne dotygze
referatu;

10) przekazywanie bigcych informacji do BIP oraz udegmnianie informacji
publicznej;

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

12) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 24. Do zadaReferatu Finansowegmaley:
1) koordynacja planowania i analiz bigdu gminy:

a) opracowywanie projektu buadtu i planéw finansowych gminy oraz
dokonywanie szczegétowego podziatu dochoddéw i wWy@lat

b) zapewnienie zgodroi planow finansowych z uchwabudzetows,

c) analizowanie wykorzystania bizetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowadnadkami,

d) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi ietdwej w poszczegolnych
okresach, oddziatywanie na zapewnienie odpowiednmi&pcji midzy
realizacy dochodow bugetowych, a realizagj wydatkéw oraz zachowanie
rytmicznej realizacji bugktu,

e) instrukta, analiza | ocena opracowywanych przez podlegtengstki
wykonujgce budet lub powgzane z bugetem — planéw finansowych,

f) opracowywanie projektow przepisbw wydawanych prz&urmistrza
dotyczcych prowadzenia rachunkowm, a w szczegolriei: instrukcji obiegu
dokumentow, zaktadowego planu kont, zasad prowaazénrozliczania
inwentaryzacji, zasad prowadzenia gospodarki kagowe

g) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarknansovs gminnych
jednostek organizacyjnych,

h) sporzdzanie sprawozdawcga finansowe] z wykonywania zaflaoraz
dochodow i wydatkéw, w tym zbiorczych sprawozdawykonywania bugktu
gminy,

i) wspotdziatanie w gospodarowaniu mieniem gminy;

2) prowadzenie rachunkowm i gospodarki finansowej badtu gminy:

a) biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci budzetowej,

b) prowadzenie kgg rachunkowych jednostki, tj. wdu i organu — gminy,

c) prowadzenie rejestru dochodow katbwych, kart wydatkéw, kosztow
i rachunkow,

d) prowadzenie ewidencji skladnikbw mtjowych, srodkéw trwatych
i przedmiotow na wypogeniu oraz dokonywanie ich przeszacowania,

e) planowanie, realizacja i obstuga rachunkowa wydatké@sobowych,
ubezpieczg, dodatkdéw do ptac, nagrod, kosztow pagrétuzbowych,

f) prowadzenie list ptac dla pracownikow oraz kart agrodzé,

g) prowadzenie rozliczez Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych i spogdzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualnych rozen skladek
poszczegolnych pracownikéw,

h) prowadzenie rozlicze z Urzdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych,

i) obstuga ksigowa pracownikow interwencyjnych (wynagrodzeniasitkg
rozliczenia z PUP),

j) sprawdzanie rachunkow pod wedém formalno — rachunkowym,

k) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

l) ewidencjonowanie, rozliczanie i spedzanie deklaracji podatkowych dla
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potrzeb podatku vat,

prowadzenie obstugi kasowej gdu, w szczegolniei:

- podejmowanie gotowki z banku,

- prowadzenie ewidencji wplywow i wyptat gotowkowycl postaci
raportow kasowych,

zaopatrywanie oraz prowadzenie ewidencji drukéistego zarachowania,
terminowe dokonywanie sptaty zagnictych kredytow i payczek,
wspotpraca z bankami, Wydami Skarbowymi i ZUS;

3) prowadzenie spraw wymiaru i kgpwasci podatkowej:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
¢)

h)

przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyyrh podatkow i optat
lokalnych, proponowanie wysokt stawek podatku, ich wymierzanie po
uchwaleniu przez Rad

gromadzenie, przekazywanie oraz badanie pod edegt zgodnéci ze
stanem prawnym i rzeczywistym dokumentacji podatjaivw

prowadzenie ksgowasci podatkowe] oraz wszelkich wdzen z tym
Zwigzanych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

prowadzenie ewidencji i ksyowasci naleznosci cywilnoprawnych (czynsz
dzierzawny, wieczyste tytkowanie),

przyjmowanie deklaracji i dokonywanie czyoosprawdzajcych,
prowadzenie kontroli podatkowej w trybie i na zasdd okrélonych
w Ordynacji Podatkowej,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycgch podatkéw i optat
lokalnych,

podejmowanie czynriici przedegzekucyjnych (upomnienia, wezwania),
prowadzenie spraw w zakresie podaodwotar w sprawie wymiaru
podatkow,

prowadzenie spraw z zakresu phdadwotar w sprawie ulg,

wystawianie tytutow wykonawczych i wnioskowanie pisy hipotek,
kontrola dokumentow wptat podatkéw pobieranych piingasentéw,
opracowywanie i przygotowywanie sprawozdawéczbudzetowej,
wydawanie z&wiadcze o niezaleganiu w podatkach,

wydawanie zéwiadcze o wielkasci gospodarstwa,

wydawanie z&wiadczeéh o sptacie hipoteki zabezpieczegj naleéndsci
Z tytutu sptaty nieruchonoi;

4) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 25. Do zada Gtownego Specjalisty ds. kontrolinalezy:
1) ocena kontroli zagdczej w referatach ugdu oraz jednostkach organizacyjnych

2)

3)

gminy;

koordynacja kontroli zaericzej] w urzdzie i jednostkach organizacyjnych

gminy;

sporzdzanie protokotow kontroli zagdczej w celu uzyskania zapewnienia

W szczegOolnfci:

a) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi,

b) skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
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f) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,
g) zarzdzania ryzykiem;

4) sporadzanie i omawianie wnioskéw pokontrolnych;

5) wdrazanie mgdzynarodowych standardow kontroli zgolzzej sktadajcej sk
Z pigciu elementow:

a) srodowisko wewantrzne,

b) cele izaradzanie ryzykiem,
c) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena;

6) przedstawianie niezaleych, obiektywnych opinii celem wspierania kierokani
jednostki w realizacji celéw i zadapoprzez systematycgnocere kontroli
zarzdczej oraz czynrigi doradcze;

7) sporadzanie planow kontroli na dany rok adowy;

8) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 26. Do zada Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochony Srodowiska
naleza sprawy:

1) sporzdzanie studium uwarunkowa i kierunkébw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

2) sporadzanie prognozy skutkow wplywu ustaleplanu zagospodarowania
przestrzennego n@odowisko przyrodnicze;

3) sporadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przsstego;

4) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodaroa@nzestrzennego;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzamaterialdw zvwgzanych
z tymi planami oraz wkgiwe ich przechowywanie;

6) wydawanie decyzji 0 sposobie tymczasowego zagospodaia terenu;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdlania terenu oraz
stwierdzanie ich wygaiccia,

8) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadarmdowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) opiniowanie zgodni@i proponowanego podziatu nieruchaitia ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

10) prowadzenie spraw zg#anych z roszczeniami finansowymi wynid@jmi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie projektu badtu w zakresie inwestycji wiasnych gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tycinodkow;

12) sporzdzanie informacji i sprawozda realizacji inwestycji wkasnych gminy;

13) wnioskowanie w sprawie finansowania zadavestycyjnych;

14) inicjowanie i podejmowanie przeewizigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadanwestycyjnych;

15) opracowywanie dla potrzeb Rady analiz, prognozimniopraz ocen dotyeych
dziatalngci inwestycyjnej;

16) zapewnienie wykonania dokumentacji techniczno - ztkwgsowej, kontrola
wykonawstwa budowlanego i udziat w odbiorach robdt;

17) realizacja inwestycji w zakresie:

a) przygotowania pogpowania w sprawach zamowiepublicznych przez
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zanehw od strony
technicznego zdefiniowania przedmiotu,

b) zapewnienie bigcego kontrolowania stanu realizacji inwestycji gnyich,

C) zapewnienie technicznego nadzoru inwestorskiegmaiestycji gminnych,



d) koordynacja prawidtowej realizacji inwestycji, wcgegolnéci w zakresie
uzgodnié technicznych;

18) opiniowanie projektow umow okilajacych wzajemne zobowdania iswiadczenia
wykonawcy w stosunku do zlegaggo;

19) wspotpraca z jednostkami  podleglymi gminie w zakreprzygotowania,
koordynacji i wykonania inwestycji;

20) przekazywanie wykonanych inwestycji jastodkow trwatych aytkownikowi;

21) prowadzenie spraw w zakresie zama@wpeiblicznych i pozabugtowychsrodkow
finansowych w oparciu o obogdujace przepisy prawa;

22) prowadzenie dokumentacji zyganej z przeprowadzeniem zamowienia
publicznego;

23) prowadzenie spraw zg#anych z utrzymaniem infrastruktury technicznej tj.

a) kanalizacji deszczowej,

b) oswietlenia ulicznego,

c) terendw zieleni miejskiej,

d) cmentarzy komunalnych, kwater i grobow wojennych,

e) szaletu miejskiego;

24) czynnaci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury techniczney:

a) kontrola wykonywania i uczestnictwo w odbiorach dgbbzwigzanych
z realizacj uméw o bieace utrzymanie infrastruktury technicznej,

b) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji prawnekonomicznej
i technicznej dla terendw oraz infrastruktury teicznej,

c) prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskow agikorzystajcych
Z urzdzen, sieci i terenow;

25) stwarzanie warunkéw do wykonywania prac gminych z utrzymaniem

w czystaci i porzadku na terenie gminy poprzez:

a) okrelenie wnioskodawcom wymogow zywianych z  uzyskaniem
zezwolenia na prowadzenie przez podmioty innz gininne jednostki
organizacyjne prac polegaych na usuwaniu, wykorzystywaniu,
unieszkodliwianiu odpadow komunalnych,

b) sporadzanie zezwolg decyzji na wykonywanie na terenie gminy w/w
prac,

c) kontrolowanie wypetniania przez podmioty, ktérymzigono zezwolg
warunkéw w nich okrdonych, ewentualne wzywanie do niezwtocznego
zaniechania naruszania tych warunkéw,

d) sporadzanie decyzji cofgpych zezwolenia na wykonywanie ustug

komunalnych;

26) wykonywanie zada zapobiegajcych zanieczyszczeniu placéw, terenow
otwartych poprzez:

a) likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach do tego nieprazzmg/ch,
przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu, (dziatdthmformacyjna),

b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wyabnlub wspdlnych
Z innymi gminami:

— instalacji i uradzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

— stacji zlewnych, w przypadku gdy padkenie wszystkich
nieruchoméci do sieci jest niemdiwe lub powoduje nadmierne
koszty,

— szaletow publicznych,

27) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodémekoweyj;
28) okreslanie wymaga wobec oséb utrzymagych zwierzta domowe w zakresie
bezpieczéstwa i czystéci w miejscach publicznych;
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29) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwjtmi;

30) stwarzanie warunkéw miesaksom gminy do selektywnej zbiorki, segregaciji
i skladowania odpaddéw przydatnych do wykorzystywaoiaz wspétdziatania
Z jednostkami organizacyjnymi i osobami podejpyni sk zbierania
i zagospodarowania tego rodzaju odpadow;

31) wspotdziatanie z wkiwymi organami administracji gglowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymilpadéw komunalnych;

32) prowadzenie dziafakontrolnych wobec wiicieli nieruchoméci w zakresie
wykonywania obowjzkédw wynikagcych z uchwaly Rady w sprawie
szczegOtowych zasad utrzymania czysioi porzadku na terenie gminy,
a w szczegolrniei:

a) wyposaenia nieruchonkei w urzzdzenia stidgce do gromadzenia odpadow
komunalnych i nieczysfoi cieklych oraz utrzymania tych wdzea
w odpowiedni stan oraz przgzen do instalacji sanitarnych,

b) gromadzenie powstatych na nieruchdmiach odpadéw komunalnych
w odpowiednich urgdzeniach,

c) usuwanie i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych;

33) organizowanie usuwania i unieszkodliwiania odpadé&wmunalnych od
wiascicieli nieruchoméci, ktérzy nie udokumentsj korzystania z ustug
jednostek organizacyjnych lub podmiotow gospodarkzy do tego
uprawnionych;

34) ustalanie zasad pegbwania z odpadami, a w szczegdlrio
a) wydawanie opinii dla wytwarzaggych odpady,

b) informowanie wytwarzacych odpady (szczegolnie osoby fizyczne)
o0 obownzkach cizacych na nich, a wynikagych z obowizujacych
przepisow,

c) kontrolowanie przestrzegania ustale zawartych w  wydanych
uzgodnieniach;

35) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikbw bezodptywowych w celu kontroli gstotliwosci i sposobu
pozbywania si nieczystdci ciektych,

b) przydomowych oczyszczalngciekow w celu kontroli ogstotliwosci
i sposobu pozbywania ¢gskomunalnych osadéwciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

36) wydawanie zezwolena usuwanie drzew oraz krzewow z terenu gminy;

37) urzadzanie 1 utrzymywanie terenow zieleni, zadrzewieakrzewi@ oraz
parkdéw na terenie gminy;

38) uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego;

39) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowiskkuinentacyjnych,
uzytkow ekologicznych oraz zespotdéw przyrodniczo-&apzowych;

40) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisbvochronie przyrody
w trakcie gospodarczego wykorzystania zasobow kquesyolnych sktadnikow
przyrody przez osoby prawne i fizyczne;

41) wydawanie decyzji  zezwalgjych utrzymywanie psa rasy uzhanej za
agresywan,

42) wydawanie decyzji nakazgych wytkownikowi maszyny albo innego
urzadzenia technicznego wykonanie odpowiednich czyainbmierzagcych do
ograniczenia ich negatywnego oddziatywanignoalowisko;

43) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawamigdobycie kopalin;

44) opiniowanie projektow prac geologicznych;

45) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego;

46) opiniowanie planu ruchu likwidowanego zaktadu gézeigo;
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47) prowadzenie i organizowanie przegstic¢ proekologicznych (wspotpraca ze
szkotami, organizacjami itp.);

48) wspotpraca z Narodowym Funduszem Ochro$ripdowiska i Gospodarki
Wodnej, Wojewédzkim Funduszem Ochrd$rpdowiska i Gospodarki Wodnej,
Bankiem Ochronrodowiska;

49) wspoitpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrd$rpdowiska i Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym w zakresie polityki lokatigiaej;

50) prowadzenie pogpowania w zakresie oceny oddziatywania przgusic¢ na
srodowisko;

51) wspotpraca z Powiatowym Komendantem 3StraPazarnej w zakresie
nadzwyczajnych zaggen srodowiska;

52) opracowywanie dokumentéw niezinych do wykonania ustawy i prowadzenie
spraw z zakresu ustawy o0 utrzymaniu cz§stoi porzmdku w gminie,
a w szczegolnai:

a) przygotowywanie projektdw uchwat w zakresie utrzpimaw czystéci
placow, ulic, chodnikow, przystankéw komunikacyjhyc

b) kontrola wywhzywania s¢ przez widcicieli nieruchoméci przylegtych
bezpdrednio do drogi publicznej, z oboyzku upratniecia btota,sniegu,
lodu i innych zanieczyszciae z chodnikbw poteonych wzdhd
nieruchoméci;

53) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronierquyy a w szczegolrioi:

a) tworzenie i utrzymywanie w natgtym stanie zadrzewtew obrebie paséw
drogowych,

b) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w zaknesismgcia drzew lub
krzewow rospcych w pasie drogowym,

c) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie drzew lub
krzewoOw rospcych w pasie drogowym,

d) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie drzew lub
krzewow rosgcych w pasie drogowym, powodowane nieiglerym
wykonywaniem  robot  ziemnych lub  wykorzystaniem  gpiz
mechanicznego albo wdzer technicznych,

e) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie drzew lub
krzewow rospcych w pasie drogowym, zwdanych z zastosowaniem
srodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dlalirmosci,

f) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia, a zéakza zniszczenie
spowodowane niewdaiwg pielegnacp zadrzewid, drzew lub krzewow
rosrgcych w pasie drogowym,;

54) prowadzenie spraw z@danych z bigagcym utrzymaniem drég gminnych, drog
wewretrznych, ulic, placéw i obiektow mostowych oraz y&zczaniem miasta,
a w szczegolniei:

a) rozeznanie w terenie i znajostostanu technicznego elementow igdzen
drég i obiektow mostowych,

b) prowadzenie ewidencji ikziowej drog i drogowych obiektow mostowych,

c) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych iZheego utrzymania
drdg i obiektéw mostowych,

d) przygotowywanie przedmiotu zamowie dla potrzeb prowadzenia
postpowania przetargowego, konstruowanie umow w tynresik,

e) kontrola wykonania i uczestnictwo w odbiorach rolEwigzanych
z realizacj umdéw zimowego utrzymania drdg i oczyszczania gminy

f) koordynowanie rénego rodzaju robot w pasie drogowym réwniee
wspotpracy z innymi zagdami drog;
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55) wykonywanie czynn&i w  zakresie iaynierii  ruchu i uradzea
zabezpieczagych ruch, w tym:

a)
b)
c)
d)

rozeznanie w terenie i znajodto stanu technicznego oznakowania
pionowego i poziomego drdg, ulic i placow,

okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych w zakresirakowania
drog, réwnie we wspotpracy z innymi zagdcami drog w migcie,
przygotowanie przedmiotu zamowienia dla potrzeb eprawadzenia
postpowania przetargowego w tym zakresie,

kontrola jakdci wykonywanych prac i uczestniczenie w odbioraobdt
wynikajacych z zawartych umow na oznakowanie drog;

56) wykonywanie czynng&i administracyjnych w zakresie zeja pasa ruchu
drogowego, a w szczegoku:

a)
b)
c)

d)

wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego,

pobieranie kar pieaznych i optat z tego tytutu,

dokonywanie odbioréw odtworzonych nawierzchni dregoh po pracach
inwestoréw w obgbie pasa drogowego,

wprowadzanie ograniczelub zamykanie drog i obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wpsie bezpérednie zagreenie
bezpieczastwa 0sob;

57) organizowanie robét publicznych;
58) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 27. Do zada Referatu Gospodarki Nieruchomdciami, Rolnictwa i Dziatalnosci
Gospodarczejnalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchofo@mi:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)
)

k)

obrét nieruchoméiami zgodnie z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy,

gospodarowanie zasobem gruntow,

scalanie i podziat nieruchorm,

sprzeda, oddanie w #ytkowanie wieczyste, aytkowanie, uyczenie,
dzierzawa lub najem, zamiana, darowizna,

sprawowanie nadzoru nad Weavym gospodarowaniem gruntami
oddanymi w aytkowanie wieczyste, zagd, wytkowanie, dzierawe lub
najem albo #yczonych,

wyposaanie komunalnych jednostek organizacyjnych nie gusgicych
osobowdci prawnej i jednostek pomocniczych wydzielonymi
nieruchomeéciami,

ustalanie cen nieruchorm, optat z tytulu uytkowania wieczystego
I uzytkowania oraz innych optat,

aktualizacja rocznych optat za grunty oddanezytkowanie wieczyste,
ustalanie optat adiacenckich z tytutu podniesiem&tcosci gruntu przez
wybudowanie nowych ugglzen,

wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchomeci
nabytej uprzednio od Skarbu Mava lub od gminy, jeli nie zostaly
zabudowane na podstawie pozwolenia na bygdow

roszczenie wobec wdaiciela budynkéw lub innych ugdzer o wartaci
przenoszce znacznie warfd zagtej na ten cel dziatki, aby ten nabyt od
niego whasnéc dziatki za odpowiednim wynagrodzeniem,

stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawgtkowania wieczystego
gruntdw oraz wiasr@i budynkéw, innych urgzer i lokali przez
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2)

3)

4)

5)

6)
7

komunalne osoby prawne, ktére posiadaty w dniudsligia 1990 r. grunty
w zarzdzie, nie zakaczonych przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

n) realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakhkclowudynkow
mieszkalnych przez przegbiorstwa pastwowe,

0) zmiana wysokéci udziatdw w nieruchomi@i wspoélnej we wspdlnotach
mieszkaniowych,

p) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawaytkowania wieczystego
w prawo wiasnéci,

g) podziat nieruchomgei,

r) przekazywanie nieruchorb@ na cele nierolnicze do korzystania, w tym
w dziezawe lub najem,

S) przygotowanie wnioskow do kg wieczystych: zmiana wpisu, zaénie
ksiegi wieczystej,

t) uzyczenia nieruchontai,

u) odszkodowania za zgie nieruchoméci pod drogi publiczne,

V) wyposaanie pracowniczych ogrodow dziatkowych w grunty,

w) ustalanie przebiegu wspdlnych linii granicznychraéhomdci,

X) przenoszenie mienia z ewidencji nieruchéoiodo ewidencjisrodkow
trwatych oraz dokonywanie w niej zmian,

y) rozliczanie nalenosci z tytutu obrotu nieruchonsciami gminnymi,

z) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

aa) prowadzenie numeracji padkowej nieruchomgci oraz nazewnictwa ulic
i placow;

w zakresie ochrony praw lokatorow, mieszkanioweggobu gminy:

a) gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

b) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnychastpczych oraz
zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwateliawaosob
zwolnionych z zaktadéw karnych,

c) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutk&@amowoli
lokalowej,

d) ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najendhibrzawe gruntéw
stanowjcych mienie komunalne;

w zakresie ochrony gruntéw rolnych &teych:

a) przygotowywanie opinii i wnioskOw w sprawach wgter gruntow
rolnych lub l&nych z produkcji,

b) przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji gtow rolnych lub
lesnych,

c) wnioskowanie o pozyskiwanigrodkow z Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Gruntow Rolnych i lsaych;

w zakresie ochrony #&bn wspotdziatanie z inspektorem kwarantanny

i ochrony ra@lin przez sygnalizowanie wygiowania choréb, chwastow

i szkodnikow w uprawach rolnych;

w zakresie zwalczania choréb zakgch zwierat wspotdziatanie ze shing

weterynaryja, w zakresie zwalczania zakgch i zaraliwych choréb

zwierzcych, zwalczanymi z ugzu;

w zakresie lasow administrowanie lasami komunalpnymi

w zakresie prawa towieckiego:

a) wspotdziatanie z dzieawcami i zargdcami obwoddéw towieckich,
w sprawach zwizanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegolnéci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

b) przyjmowanie zglosze o dostrzeonych objawach choréb zwietz
zyjacych wolno,
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8)

9)

przygotowanie opinii Burmistrza o wydzimwianiu obwodoéw
lowieckich,

przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu godarki towieckiej
realizowanych przez kota towieckie,

prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sparuwysokaé
wynagrodzenia za szkody wyadzone w uprawach i ptodach rolnych
przez dziki, losie, jelenie, daniele i sarny lubzyprwykonywaniu
polowania;

w zakresie gospodarki wodnej:

a)

b)

C)

wyznaczenie wiicielowi nieruchoméci przylegtej do wod olgiych
powszechnym korzystaniem, ¢8zi nieruchoméci zapewniagce dos¢p
do wody w sposob unibwiajacy korzystanie z wody,

nakazanie wigicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniegd lu
wykonanie urzdzex zapobiegajcych szkodom peeli spowodowane przez
wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkaéliwptywap na
grunty gsiednie,

zatwierdzanie ugody, ustadapj zmiany stanu wody na gruntachzgk
zmiany te nie wptya szkodliwie na inne nieruchoré@ lub na gospodatk
wodng;

w zakresie dziatalri@i gospodarczey:

a)

b)

przyjmowanie wnioskow dotygzych nowego wpisu do CEDIG, zmiany
wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatadopb oraz wykrélenia wpisu,
badanie poprawrci i kompletndci wniosku,

przeksztatlcenie wniosku CEDIG na fayndokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanya pomog
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CED)I

10) w zakresie wychowania w trz@osci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)
b)
c)
d)

wydawanie i cofanie zezwale na prowadzenie sprzeda napojow
alkoholowych,

wyliczanie optat za wydawanie zezwblena prowadzenie sprzega
napojow alkoholowych,

wydawanie przedsbiorcom wykonucym przewozy osOb na obszarze
gminy zezwolé na przew0z oséb,

wspotpraca i obstuga Gminnej Komisji Rozaywania Problemoéw
Alkoholowych;

11) nadzo6r wiacicielski nad mieniem komunalnym.

a)

b)
c)

wspoipraca z ZGKiM ,Mieroszow” Sp. z 0. 0. w zakeegospodarowania
lokalami i budynkami komunalnymi,

reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych
gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolmnikow

12) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
13) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 28. Do zadaReferatu Rozwoju, Promocjii Oswiaty nalezag sprawy:
1) prowadzenie dokumentacji dotyeej zaktadania, prowadzenia, przeksztatcania,

2)

likwidowania szkot i placéwek dwiatowych (akt zaleycielski, statut,
powiadomienie rad rodzicéw, rad pedagogicznych,ygkeanie stosownych
opinii, przygotowanie projektu uchwat);

ustalenie planu sieci szkot, przedszkoli i graoimvodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgagn przygotowanie
projektu uchwat);
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3) prowadzenie ewidencji szkot i placéwekwsatowych niepublicznych (rejestr,
wpis lub odmowa wpisu, wydawaniesgaadcze lub decyzji);

4) wspoOtdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie potggvania arkuszy
organizacji szkot (opracowywanie wytycznych na padse obowijzujacych
przepisOw, analiza projektow i przygotowanie opinii

5) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie@azkolnych z powodu bardzo
silnych mrozéw lub w przypadku wygtienia na danym terenie ¢kki
zywiotowej lub innych zdarze zagraajagcych zdrowiu lubzyciu uczniow
i pracownikow szkot (kontrola, spasdzenie protokotu, wydanie decyzji);

6) zapewnienie wszystkim dzieciom semletnim, ktérych rodzice wyeajg takie
zyczenie rocznego przygotowania dziecka do nauki zkole (oddziat
przedszkolny przy szkole lub przedszkolu, w przypaddmowy wydanie
decyzji);

7) przygotowanie opinii dotyezej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placowkiswiatowej przez osoby prawne lub fizyczne,
(analiza materiatu, przygotowanie opinii);

8) sprawowanie nadzoru nad dzialaoig administracyjn szkoét i placowek,
wtym nad prawidtowgcia stosowania i przestrzegania przepisow prawa
oswiatowego, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczychydanych na tej
podstawie, a szczegoélnie przepisow bhp pracownikéw uczniéw,
prawidtowacia  dysponowania  przyznanymi srodkami  finansowymi,
gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, amaalidokumentow,
przygotowanie wnioskéw);

9) prowadzenie dokumentacji — od organu spraeego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placowkami dotygzej uchybié w pracy szkét i placéwek (analiza
materiatéw, przygotowanie decyzji);

10) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicéw lub
prawnych opiekunow, ktorych dzieci nie spetgifjb nie realizuj obowizku
szkolnego (wspotdziatanie z dyrektorami szkot, esmich ludnasci, kontrola
realizacji obowazku szkolnego przygotowanie korespondencji i stogmh
decyzji);

11) prowadzenie dokumentacji dotyce| nauczania  indywidualnego
(przygotowanie decyzji, prowadzenie rejestru);

12) przegcie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki wylgczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zaloe rejestru, przygotowanie
materiatébw do archiwum);

13) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorévkoksz przedszkoli
i instytucji kultury (okrélenie regulaminu konkursu, ogtoszenie konkursu,
powotanie skiadu komisji konkursowej, zggiiecie stosownych opinii,
zawiadomienia, przygotowanie dokumentéw);

14) przygotowanie dokumentacji zgranej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placowki (zasgniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar
uposaenia);

15) prowadzenie dokumentacji zygianej z powotaniem lub odwotaniem
wicedyrektora szkoty (pozyskanie opinii, przygotoweaopinii, przygotowanie
projektu uchwaty);

16) prowadzenie pogpowania wyjdniajgcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowtbkaktora szkoty lub
placéwki (przygotowanie dokumentacji);

17) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wydneezych,
opiekuiczych, ekonomicznych do dyrektora placéwki, kuratagwiaty i innych
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organdw pracucych lub wspéipracggych na rzecz szkét i placowek
oswiatowych (przygotowanie stosownych wnioskow, gpstn, analiz);

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zaleSANEPID-u i innych organow
upowanionych do kontroli, po wyczerpaniu mwosci wykonawczych
dyrektorow szkét i placéwek (prowadzenie dokumejit&ontrole, analizy);

19) wnioskowanie i organizowanie remontéw w obiektackwiatowych po
wyczerpaniu mgliwosci wykonawczych dyrektorow szkot i placéwek
(przygotowanie wnioskow, analiza, dokumentacja);

20) rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z kowmam dwiaty
ewentualnych odwofa od oceny pracy nauczyciela (analiza materiatow,
przygotowanie decyzji, dokumentacja);

21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktorym powierz stanowiska
kierownicze w placowkach (przygotowanie oceny w reale okrélonym
przepisami ustawy o systemiéoaty, dokumentacja);

22) zapewnienie warunkow do realizacji zaddydaktycznych, wychowawczych
i opiekwczych, w tym take warunkéw do realizacji przez dyrektorow szkoét
i placowek zad@d w zakresie podstawowego wyp@ernia nauczycieli wsrodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji);

23) prowadzenie spraw zwianych z pomag finansows dla nauczycieli
korzystagcych z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztataarauczycieli;

24) wystepowanie z urgdu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zosta
naruszone w zweku z petnieniem obowzkéw stzbowych (analiza
materiatdw i przygotowywanie dokumentaciji);

25) zabezpieczenie szkét w podstawowe druki szkotmeaflectwa, arkusze ocen,
dzienniki zag¢);

26) przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza danystatystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz innygétych w planach bada
statystycznych statystyki publicznej i kuratoriugwaty;

27) biezaca analiza prawaswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu
zawodowego nauczyciela, funkcjonowaniaviaty, zaradzania (gromadzenie,
analiza, przekazywanie materiatow);

28) pozyskiwanie srodkow i prowadzenie = dokumentacji  zwanej
z dofinansowaniem zafla&z zakresu @wiaty w ramachsrodkéw pochodacych
Z czsSci oswiatowej subwencji ogoélnej;

29) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy $ioapj uczniom olfym
rzgdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

30) rozwijanie i doskonalenie umignosci interpersonalnych poprzez udziat
w konferencjach, naradach;

31) pogkbianie wiedzy na temat wspétczesnych metodazrania éwiata, technik
wykorzystania komputera, diagnozowania, rozwijamiasnych umiejtnosci;

32) prowadzenie spraw zezanych z:

a) przygotowywaniem wnioskéw aplikacyjnychsoodki finansowe zerodet
pozabudetowych na realiza¢jzada& wiasnych gminy w tym z funduszy
Unii Europejskiej,

b) gromadzeniem danych w zakresie pozyskanyétodkow i ich
wykorzystania,

c) monitorowaniem informacji dotygeych maliwosci aplikowania osrodki
dostpne w ramach programow unijnych,

d) udzielaniem informacji w zakresie movosci aplikowania o srodki
dostpne w ramach programow unijnych,

e) kontaktowaniem giz instytucjami wdraajacymi programy pomocowe Unii
Europejskiej,
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§ 29.

f) gromadzeniem informacji o gminie i przygotowywanimateriatow
promupcych gmire,

g) udziatem w przygotowywaniu dokumentéw strategicimiyplanistycznych;

33) wspieranie przedsivzie¢ zmierzagcych do podniesienia atrakcyfop gminy
oraz zdynamizowanie rozwoju gospodarczego;

34) prowadzenie spraw (dokumentacja, wydawanie decyzj) =zakresu
dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia atiathych pracownikow;

35) koordynacja dziaka w zakresie opieki spotecznej, shy zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

36) koordynacja dziataln@i rad soteckich w tym przygotowanie, monitorowanie
wydatkéw z funduszu soteckiego;

37) monitorowanie i aktualizacja strony internetowejwamieroszow.pl udzielanie
informacji z zakresu informacji turystycznych;

38) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych gospodarczych
wystepujacych na obszarze gminy i gmigss&adupcych;

39) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielasrodkéw masowego przekazu;

40) organizacje wspoétpracy transgranicznej RP - Reskzzemiast partnerskich
w tym miast i gmin o historycznej nazwie Frydland;

41) prowadzenie spraw zwzanych z kultw i sztulg, kulturg fizyczm,
wypoczynkiem, rekreagj agroturystyk;

42) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

43) koordynacja prac zwkanych z tworzeniem, przyggtowaniem, wysfpowaniem
I cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzysaei zwizkach;

44) prowadzenie spraw zwdanych z dystrybugj materiatbw promocyjnych oraz
zZwigzanych z tym czynrigi organizacyjno — finansowych;

45) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofed realizagj zada
wiasnych gminy;

46) koordynacja wspotpracy samadu gminnego z organizacjami pozgtawymi
oraz innymi podmiotami prowadeymi dziatalnd¢ pazytku publicznego;

47) koordynacja imprez promagych potencjat kulturalny, gospodarczy, turystyczny
gminy;

48) przygotowywanie dokumentacji zydanych z wydawaniem decyzji o wpisie do
ewidencji obiektowswiadczce ustugi hotelarskie;

49) koordynacja i monitoring imprez sportowych, kultasaeh, rekreacyjnych,
turystycznych;

50) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

Do zad@aReferatu Organizacyjno - Prawnego i Obstugi Intereantow nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Miejskiej:
a) wykonywanie obstugi administracyjnej sesji Radysiedzé komisiji,
b) prowadzenie dokumentacji dotycej Rady i jej komisji,
C) zapewnienie terminowego przekazywania materialowsesie Rady i jej
komisje,
d) przygotowywanie materiatbw do projektéw planow praRady i jej
komisiji,
e) opracowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjoaoia Rady,
f) prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktéw pravigscowego,
g) przechowywanie uchwat podejmowanych przezRad
h) przekazywanie uchwatl Rady organowi nadzoru, Redmepa lzbie
Obrachunkowej i referatom wmdu, ktére przygotowaty projekt uchwaty
oraz przekazywanie aktoéw prawa miejscowego doikadtjl w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Dolribgskiego oraz do BIP,
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2)

3)

i)
j)
K)
)

m)

prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zaaytadnych,

sporzdzanie protokotdéw z sesji Rady i posiefiz@misji,

organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, kariejach, seminariach,
prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg oskdw naleacych do
wiasciwosci Rady,

przygotowywanie miegcznej informacji dla Referatu Finansowego w celu
naliczenia diet radnych;

w zakresie prowadzenia sekretariatu:

a)

b)

zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi,s&acy Burmistrza
i Sekretarzowi,

podejmowanie czynr§gi organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem
zebra, posiedze i spotka Burmistrza,

przyjmowanie korespondencji wptywap] do urzdu, jej rejestracja
i rozdziat,

prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych,

prowadzenie rejestru Zaydzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru upowraen i pethomocnictw,

prowadzenie ewidencji delegacji showych,

prowadzenie kgiki kontroli zewrgtrznych,

sporzdzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga poelgktronicznej,
udzielanie informacji interesantom, a w razie pelbiz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy;

w zakresie organizacji i funkcjonowania ¢alm:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

j)
K)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizaejcy urzdu,
opracowywanie projektow regulaminéw oba@wijagcych w urzdzie i ich

nowelizacja,
koordynacja pracy w uedzie oraz rozpatrywanie  sporéw
kompetencyjnych,

biezacy nadzor nad prawidtowoia = wykonywania  czynndi

kancelaryjnych,

prowadzenie archiwum zakladowego ¢du, w tym dokumentacji

archiwalnej bytych zakladéw budtowych gminy: pn. Zaktad Stolarki

Budowlanej ,STOLBUD” i Grodka Sportu i Rekreacji oraz po bylym

Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot Miasta Gminy

w Mieroszowie,

protokotowanie posiedaezebra i spotka,

opracowywanie sprawozflaz dziatalngci Burmistrza oraz realizacji

uchwat Rady,

przygotowywanie projektow Zagdzen Burmistrza oraz upowaien

i petnomocnictw,

ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonychregdzie kontroli

zewretrznych i wewrtrznych oraz przekazywanie do realizacji vgpstn

pokontrolnych,

zapewnienie obstugi prawnej organdéw gminy icalz,

prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisow prawnych,

zapewnienie nafgte] organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg

i wnioskow, w tym:

—  prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdwaz o
przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie zSeh&0scia,

- zapewnienie terminowego rozpatrywania skarg i Wkoos
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X)

- opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdaze sposobu
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelneganirtewego zatatwiania

spraw petentow,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawaejsocowego,

obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyanterenie

gminy,

organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi

wykonywanie zad@a zwigzanych z wyborami oraz organizacgferendum,

prowadzenie spraw zgdanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

prowadzenie spraw zeZanych z przeprowadzaniem okresowej oceny

pracownikow,

inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwikdtji pracownikow

samoradowych,

zamawianie pieczi i ich ewidencja,

prenumerata czasopism i publikaciji,

zaopatrywanie urdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym

w materiaty biurowe i kancelaryjne ors&odki czystdci,

prowadzenie magazynu materiatbw biurowych i kanggigch oraz

srodkow czysteci,

obstuga ksera;

4) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)
)

prowadzenie akt osobowych pracownikowgahz i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

opracowywanie planéw urlopow i prowadzenie ewidemggobecnéci
pracownikow,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zyzianej z zawieraniem i rozgaywaniem
umow o prae,

przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

prowadzenie kontroli z zakresu pgdku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prack@wmi oraz nagrod
jubileuszowych,

kierowanie pracownikow na kursy i szkolenia zetkane,

prowadzenie spraw zgdanych z praktykami i stami,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikdwedrr,

5) w zakresie obstugi informatycznej gdu:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

administrowanie siegikomputerow,

administrowanie bazami danych,

nadzor nad bezpieczgtwem i ochrog danych,

archiwizacja danych elektronicznych,

prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
administrowanie i zagglzanie Biuletynem Informacji Publicznej,

nadzér nad prac i uzytkowaniem sprgu komputerowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

wdrazanie nowych rozwazan informatycznych w urazie,

gospodarka i instalowanie nowego suzi oprogramowania,

nadzor nad realizagj umow dotycacych eksploatacji systemow
komputerowych, podpisu elektronicznego,

przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamdwiea realizag
dostaw spretu i oprogramowania, konserwagpwentarza biurowego;

6) w zakresie administrowania budynkiem:
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7)

utrzymywanie porgdku i czystéci w urz:dzie,

prowadzenie bimcej konserwacji i napraw w budynku oraz jego
wyposaenia,

zadania zwgzane z ochranprzeciwpaarowg budynku urzdu,

zapewnienie wigciwej ochrony obiektéw,

ubezpieczenie obiektow i sktadnikéw m&pwych urzdu,

zaopatrywanie ugdu w opat,

analiza kosztow funkcjonowania gdu,

wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

8 30. Do zadaUrzedu Stanu Cywilnegonalery prowadzenie spraw:

w zakresie Urgdu Stanu Cywilnego wykonagego zadania zlecone z zakresu
administracji radowej, okrglone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym i opiekiczym, a w szczegolsoi:

1)

a)

b)

f)

9)
h)
i)
)
K)

rejestrowanie zdarze stanu cywilnego w formie aktéw: urodzenia,

makzenstwa i zgonu, spogrzanych w ksigach stanu cywilnego,

przyjmowanie éwiadcze o:

— wsfgpieniu w zwazek matenski w lokalu i poza lokalem USC,

— uznaniu dziecka przez ojca,

— powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciemafsitva,

— nadaniu dziecku nazwiskagtra matki,

— zmianie imienia dziecka,

— pochodzeniu dziecka,

— 0 nazwiskach noszonych po zawarciu reégtwa przez rwczyzre,
kobiet i dzieci,

sporzdzanie protokotow:

— zgtoszenie urodzenia dziecka,

— zawarcia magenstwa poza lokalem USC,

wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i pragw informacji

0 zmianach w stanie cywilnym oséb,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

— wpisywania aktéw zagranicznych do polskichagsstanu cywilnego,

— prostowania, uzupetniania, odtwarzaniasdre ustalenia tréi aktu
stanu cywilnego,

wydawanie zéwiadczeé w sprawach:

— stwierdzagcych brak okolicznéri wytaczapcych zawarcie maenstwa
na podstawie art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekzego §lub
konkordatowy),

— zdolnaci prawnej do zawarcia mafstwa za granig

— 0 niefigurowaniu aktu w ksdze, o braku kggi stanu cywilnego oraz
o tresci wpiséw w akcie lub o ich braku,

wydawanie zezwofle na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie

zwigzku makenskiego,

dokonywanie zmiany imion i nazwisk,

wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,

przekazywanie stosownych dokumentéw nadanie gdow, polskich

placowek dyplomatycznych oraz uprawnionych instytustron,

przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie do nich skorowidzéw,
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[) przekazywanie ksg wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum
Paistwowego po uptywie ustawowego okresu ich przegizamia,
m) organizacja jubileuszu 50 - lecia maistwa;
2) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 31. Do zadaReferatu Spraw Obywatelskich, Wojskowychnaleza sprawy dotycace:
1) realizacji zada zleconych z zakresu ewidencji ludop a w szczegolnai:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu oséb, o wodzh, dotycgych
obowigzku wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywaiels imion
I nazwisk oraz o zgonach,

b) prowadzenie i aktualizacja zbiorow meldunkowych wateli polskich
I cudzoziemcow,

C) wystpowanie z wnioskiem o nadanie, z ¢da, numeru PESEL dla
obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych pabyt staty lub
czasowy trwajcy ponad 3 miegce na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) udostpnianie danych ze zbioréw meldunkowych upémianym instytucjom
I podmiotom, w zakresie nieztlnym do realizacji ich ustawowych zada

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach melbwych;

2) realizacji zada zleconych z zakresu dowoddw osobistych, a w szdaetgi:

a) prowadzenie ewidencji wydanych i uniesgonych dowodow osobistych,

b) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowadgdsobistych,

c) zakiladanie i archiwizacja kopert dowodowych,

d) udostpnianie danych z ewidencji wydanych i uniew@mnych dowodéw
osobistych upowaionym instytucjom i podmiotom, w zakresie niedbym
do realizacji ich ustawowych zatla

3) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybarco

4) sporzdzanie spiséw wyborcow w zadzonych referendach i wyborach;

5) prowadzenie procedury repatriaciji;

6) przyjmowanie i realizacja wnioskéw w sprawie:

a) zbidrek publicznych,

b) imprez masowych,

C) zgromadzs;

7) prowadzenie rejestracji i ewidencji oséb na potyzelalifikacji wojskowej;

8) przyjmowanie zawiadomiez Sdu oraz podawanie do publicznej wiaddio
ogtosz@ o ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej;

9) wydawanie zé&wiadczéh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) z bytych
Zaktadow Stolarki Budowlanegj ,Stolbud” oraz Gminr@&poétdzielni ,Samopomoc
Chiopska” w Mieroszowie;

10) realizacja zadaobronnych ze szczeg6lnym uwgdhieniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Statega@iy,

b) opracowania zestawu zadabronnych oraz jego bigca aktualizacja,

c) prowadzenie szkotei kontrola realizacji zadaobronnych,

d) nadzor nad realizaggada obronnych w jednostkach podpadkowanych,

e) opracowywanie planu akcji kurierskiej,

f) naktadanieswiadczé rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnycloiomy
cywilnej,

g) opracowywanie planuswiadczé osobistych i swiadczéh rzeczowych
przewidzianych do wykonania na rzecz organow wajsiah w przypadku
ogtoszenia powszechnej mobilizacji oraz w czasigawo

11) zatatwianie spraw zwkanych 2z oczyszczaniem terenu z niewypalow,
niewybuchow i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

12) koordynowanie przedsizie¢ Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego:
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a) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania ¥sowego,

b) monitorowanie wysipujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,

c) realizowanie procedur i programéw reagowania wiezasgraenia i w czasie
stanu késki zywiotowey;

13) opracowanie planu obrony cywilnej gminy i ochromyhaci oraz nadzér nad
opracowywaniem takich plandéw przez jednostki orgacyjne;

14) sporzdzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjagtayssowych;

15) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw tesga wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

16) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcjimatwych;

17) podejmowanie dziataw przypadku bezpmedniego zagreenia bezpieczestwa
sanitarno - weterynaryjnego, zaged wystpienia choréb zaddiwych,
w przypadku bezpmednich zagrgen fitosanitarnych oraz w razie zachorowania,
podejrzenia o zachorowanie i zgondw na chorobyzeka

18) przygotowanie oraz kierowanie ewakugzpgrazonej ludndci i koordynowanie
prowadzonych dziafa

19) ustalanie zada w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludimd instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom orgaryggen na terenie gminy;

20) planowanie i realizacja zaopatrywania w gpriz srodki obrony cywilnej oraz
zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  przechowywania,onskrwacji
i eksploatacii;

21) organizowanie ochotniczych dwyn ratowniczych i zawmdzanie ewakuacji
ludncici z obszarow zageonych powodz;

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowedgiov tym wyposaenia
I utrzymania magazynu przeciwpowodziowego;

23) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed plawa przygotowywanie
materiatow niezédnych do ogtoszenia [ odwotania alarmu
przeciwpowodziowedo;

24) planowanie buzetu Ochotniczych Stég Pazarnych i nadzér merytoryczny nad
jego realizagj;

25) zapewnienie ochotniczym si@m pazarnym: srodkow alarmowania igtznaci,
pomieszcze, wyposaenia, sprztu, urzdzen przeciwpaarowych, odzigy
specjalnej i umundurowania orédkow transportowych do akcji ratowniczych
I éwiczen;

26) ubezpieczenie czionkéw OSP i samochodd&dabych na wyposgeniu OSP
w instytucji ubezpieczeniowej od nagstw nieszcgliwych wypadkow;

27) zapewnienie czionkom OSP okresowych Hadakarskich oraz midiwosci
szkoley;

28) sporadzanie dokumentow stanaygiych podstaw wyptaty czionkom OSP
ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczycl lszkoleniu pgarniczym,
W postaci zestawienia #oi godzin udziatu w dziataniach ratowniczych cztonk
OSP oraz zestawienia $ld godzin udziatu w szkoleniu parniczym
organizowanym przez Rstwowy Straz Pazarng;

29) sporzdzanie miesicznych kart rozliczania paliwa pojazdow samochoddwy
oraz sprztu silnikowego OSP;

30) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemuwaiozo — ganiczego na
obszarze gminy;

31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeckapovej;

32) udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie czyfgiow zakresie ochrony
przeciwpaarowej i ewakuacji pracownikow;

33) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.
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§ 32. Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnychrealizuje zadania z zakresu
ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szcédegsci:

§ 33.

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tynhome fizyczng;

2) zapewnienie ochrony systemow informatycznych, wydd wykonywane &
wszelkie operacje na informacjach niejawnych;

3) realizacja zada z zakresu zaszlzania ryzykiem bezpiecastwa informacji
niejawnych, w tym szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesggania przepisow
o ochronie tych informacji;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, matéw i obiegu
dokumentow zawieragych informacje niejawne;

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony inforjnatjawnych w urzdu,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnegoadzorowanie jego
realizaciji,

7) przeprowadzanie zwykiego pepbwania sprawdzagego warunkujcego
dostp pracownikéw do informaciji niejawnych;

8) przeprowadzanie kontroli p@gtowania sprawdzagego;

9) prowadzenie i aktualizowanie wykazu oséb zatrudysbnalbo wykonujcych
czynndci zlecone, ktore posiadgjuprawnienia do dogbu do informacji
niejawnych, a take o0sOb ktorym wydano decyzjo odmowie wydania
poswiadczenia bezpiecastwa lub wydano decygjo cofniciu pagswiadczenia
bezpieczéstwa,

10) przeprowadzanie szkale pracownikbw w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

11) wspotpracowanie z wiaiwymi jednostkami i komdérkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa;

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, avydnie, udogpnianie,
przekazywanie i wysytanie materialdw niejawnych;

13) odnotowywanie na dokumentach zawigcgch informacje niejawne oraz
w urzgdzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesienia kldiuajnosci;

14) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

Rozdziat 7
Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejski¢
oraz zarzadzen Burmistrza

Burmistrz wydaje:

1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawachakresu administracji
publicznej;

2) zaradzenia, jako organ gminy oraz w sprawachazamych z wykonywaniem
funkcji kierownika Urzdu.

§ 34. 1. Projekty uchwat, decyzji, postanofiviennych pism przygotowygjwiasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i samodzielne stancaviziacy.

2. Jéli przedmiot uchwaly naley do zakresu dziatania kilku referatow, projekt
opracowuy przedstawiciele tych referatow, a funkckoordynatora petni referat
wyznaczony przez Burmistrza.

3. Projekt uchwaly przygotowany przez referat ldmnostk organizacyjn gminy
przygotowuj i parafug kierownicy referatow, kierownicy jednostek odpoglzelni za ich
tres¢ merytorycza.
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4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiddawymogom zasad techniki
prawodawczej.
5. Projekt uchwaty zawiera w szczegdicio

1) nazwe aktu, numer kolejny w danej kadencji, gatydania: dzié, miesic

(stownie), rok, okréenie organu wydagrego i tytut;

2) podstaw prawry ze wskazaniemréddta publikacii;

3) tresc rozstrzygngcia;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lulblzda nad jego

realizacy;

5) wskazanie aktow uchylanych;

6) dat wejscia wzycie;

7) klauzule o ogtoszeniu aktu.
6. Do projektu aktu prawnego najedofaczy¢ uzasadnienie.
7. Projekt zargdzenia powinien zawie¢a

1) oznaczenie, numer kolejny w roku kalendarzowym;

2) dat podgcia: dzied, miesic (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu podleggjego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadrig

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realigatgrminarz realizacji;

7) wskazanie aktow uchylanych;

8) okreslenie daty wejcia wzycie aktu prawnego.
8. Projekty uchwal, zagdzen, decyzji i uméw parafowane przez kierownikow reféw
przekazuje si radcy prawnemu w celu zaopiniowania ich pod wdgm formalnym
I prawnym.
9. Projekt uchwaly po zaopiniowaniu przez ragicawnego naley przekaza do Biura
Rady Miejskiej.
10. Projekt zarmlzenia, po zaopiniowaniu przez radgrawnego nale/ przekaza do
Sekretariatu.
11. Rejestr zagtdzen Burmistrza oraz uchwat Rady prowadzi Referat @gcyjno —
Prawny i Obstugi Interesantow.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania dokumentow

§ 35. Do wyhcznej kompetencji Burmistrza zastrpee jest podpisywanie:

1) pism i wysgpien do naczelnych i centralnych organéwngi@va, wojewody
I marszatka wojewodztwa, postéw i senatorow RProstaw oraz burmistrzow
i Wojtow;

2) pism zwpzanych z dziataniami kontrolnymi Najwgzej Izby Kontroli,
Regionalnej I1zby Obrachunkowej, idwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej
i innych instytucji kontrolnych;

3) decyzji i postanowie z zakresu administracji publicznej, do podejmowani
ktorych nie zostali upowaieni inni pracownicy;

4) zaradzen, pism i wysspien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
urzedu;

5) wnioskéw o nadanie odznagzpaistwowych i regionalnych;

6) wystgpien pokontrolnych;

7) pism i dokumentéw zwranych ze stosunkiem pracy pracownikow
samoradowych i kierownikdw gminnych jednostek organizaggh;

8) upowanien i petnomocnictw do dokonywania oklenych czynnéci prawnych;

9) odpowiedzi na skargi na pracownikow ¢oig;
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10) pism zwizanych ze wspélprgzagraniczg;
11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych evaioski komisji Rady.

§ 36. Zasfpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpispisma pozostage w zakresie
ich zada, niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 37. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego zgpta podpisuj pisma pozostage
w zakresie ich zada

§ 38. 1. Kierownicy Referatéw podpigu;
1) pisma zwijzane z zakresem dziatania referatow, niezasiree do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach,adatwiania ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatéw i zakresu
zada dla poszczegolnych referatow lub samodzielnychostask pracy.
2. W przypadku spogzizania kopii pisma lub dokumentu naleumiesci¢c pod tekstem
z lewej strony klauzgt ,Stwierdzam zgodni& z oryginalem”, a take dat, podpis
I stanowisko stdbowe osoby stwierdzggej zgodnéc tresci.

8 39. 1. W przypadku przekazania projektéw pismakiceptacii, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadey spraw umieszcza swoj odezny podpis (skrot podpisu) i dat
jego zt@enia oraz w uzasadnionych przypadkach akceptRedcy Prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre mogpowodowa powstanie zobowkrania
majtkowego, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub Zegty Skarbnika.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowedmivych okréla instrukcja obiegu
dokumentow ksigowych.

Rozdziat 9
Zasady przeprowadzania kontroli

§ 40. W urzdzie mog by¢ przeprowadzane kontrole zeyirze i wewrtrzne.

8§ 41. 1. Kontra} wewretrzng w urzdzie sprawuje Burmistrz, a ponadto Zast
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, w zakresie élkreym przez Burmistrza.
2. Do przeprowadzenia kontroli wewtrenej urzdu lub jednostki organizacyjnej gminy
Burmistrz mae upowani¢ pracownika urgdu lub zlect jej wykonanie podmiotowi
zewretrznemu.
3. Burmistrz okréla zakres szczegoOtowy kontroli wewtrenej, ktdéra przeprowadzana
maoze by na podstawie planu kontroli lub darae.
4. Zakres kontroli wewgtrznej obejmuje:
1) badanie i ocendziatalngci urzedu z punktu widzenia:
a) sprawndci dziatania i efektywngci organizacji pracy,
b) celowdici,
C) gospodarngci,
d) rzetelndci,
e) legalndci;
2) opracowywanie zalan regulaminu kontroli wewgtrzneyj;
3) opracowywanie, w razie potrzeby, okresowych plambuktadzie przedmiotowo-
podmiotowym;
4)  przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawacgrytorycznych;
5) opracowywanie sprawozfla dziatalngci kontrolne;.
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5. Zakres kontroli zagrczej okréla regulamin wprowadzony oghnym Zarazdzeniem
Burmistrza.

§ 42. 1. Kontrole zewgtrzne w urzdzie mog by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo
upowanione do tego organy.

2. Czynndci kontrolne mog by¢ przeprowadzone po uprzednim przeeioiu
Burmistrzowi imiennego upowaienia i okazaniu dokumentuzgamdci kontrolugcego
lub legitymaciji stibowe.

3. Przeprowadzagy kontrok dokonug stosownego wpisu do lgki kontroli.

4. Kierownicy referatow odpowiadaj za przygotowanie materiatdbw dla o0sob
kontrolujgcych w zakresie nadzorowanych referatéw.

5. Kierownicy referatow wykongjzalecenia pokontrolne i przygotowupdpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne w zakresie nadzorowanych #ad&tére przedktadaj
Burmistrzowi do akceptacji i podpisu.

6. Ksigzka kontroli przechowywana jest w Referacie Orgacygao-Prawnym i Obstugi
Interesantow.

Rozdziat 10
Obstuga interesantéw,
przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 43.1. Przyjmowanie interesantow w ¢dzie organizuje Referat Organizacyjno-Prawny
i Obstugi Interesantdw.

2. Sekretariat jest punktem informacyjnymgaa.

3. Interesantéw przyjmujecsprzez caty czas uwgdowania.

8 44. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zeifatia skarg i wnioskow regulyj
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodesistpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z4p6 zm.)

2. Skargi i wnioski mena sktadd do Burmistrza lub jego Zagicy w kady wtorek
w godzinach od 18 do 16°. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatdwypruija
interesantéw codziennie w godzinachga@awania.

3. Nadzo6r nad organizacprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skangrioskow
sprawuje kierownik Referatu Organizacyjno-Prawne@bstugi Interesantow.

4. Wszystkie skargi i wnioski wpltywgge do urzdu podlegaj wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjno-Prawnlysh@i Interesantow.

Rozdziat 11
Postanowienia kacowe

8 45. 1. Wszyscy pracownicy wdu odpowiedzialni $ za przestrzeganie postanoivie
regulaminu.

2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulamirgatviane $ zgodnie z powszechnie
obowigzujagcymi przepisami.

3. Zmiana postanowte regulaminu mge nasipi¢c w trybie wiadciwym dla jego
uchwalenia.
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