Zatacznik do Zarzadzenia nr 21/2012

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej
regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania;
2) organizacje wewnetrzna,
3) zasady funkcjonowania;
4) zakres dzialania kierownictwa, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mieroszow;

2) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mieroszowie;

3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Mieroszowa;

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Mieroszowa, Zastepce Burmistrza Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mieroszow,
Skarbnika Gminy Mieroszow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Mieroszowie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa, przy pomocy ktoérej Burmistrz wykonuje zadania
okreslone w obowiazujacych przepisach prawa.

2. Siedziba urzgdu jest budynek potozony w Mieroszowie przy Placu Niepodlegtosci 1.

3. Urzad jest czynny w dniach roboczych od 0poniedzialku do piatku, w godzinach
od 7*° do 15%, we wtorki w godzinach od 8% do 16%.

§ 4. 1. Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze okresla regulamin wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

3. Pracownicy urzedu podlegaja okresowej ocenie, ktorej tryb okresla regulamin
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 5. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikoéw
I pracodawcy okresla regulamin pracy urzedu.

§ 6. Przy =zalatwianiu spraw indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.) chyba, ze
przepisy stanowig inaczej.

§ 7. 1. Przebieg czynnosci kancelaryjnych okreslaja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania

§ 8. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powotang do realizacji zadan:
1) wiasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym;
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3) wynikajacych z porozumien zawartych pomiedzy gming, a organami administracji

rzagdowej;

4) powierzonych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego,

wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§ 9. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnoscei do zadan urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy;
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;
zapewnienie organom gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow;
przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia i wykonania budzetu gminy;
realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen
jej komisji;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowigzkow i1 uprawnien stuzgcych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna

§ 10. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referatami kierujg kierownicy.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw postuguja sie
symbolami okreslonymi w regulaminie.

§ 11. 1. W sktad kierownictwa urzedu wchodza:

1) Burmistrz;
2) Zastgpca Burmistrza,



3) Skarbnik, pelniacy rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego.
2. Kierownicze stanowiska urzednicze to:
1) Sekretarz (S);
2) Zastepca Skarbnika, pelnigcy rowniez funkcje Zastepcy Kierownika Referatu
Finansowego;
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelnigcy réwniez funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich, Wojskowych;
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego i Obstugi Interesantow;
6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Dziatalno$ci
Gospodarczej;
7) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska;
8) Kierownik Referatu Rozwoju, Promocji i O$wiaty;
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN).
3.W sktad urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjno — Prawny i Obstugi Interesantéw (OP), w ramach ktorego
funkcjonuja:
a) Sekretariat,
b) Biuro Rady Miejskiej (BRM),
c) Kadry (K);
2) Referat Finansowy (F);
3) Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowych (SO);
4) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Dzialalnosci Gospodarczej
(GNRIDG);
5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska (GPIiOS);
6) Referat Rozwoju, Promocji i Oswiaty (RPiO);
7) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
8) Glowny Specjalista ds. Kontroli (KF).
4. W sktad urzedu wchodza ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej;
2) informatyki;
3) bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) ochrony przeciwpozarowej
realizowane sg przez obshuge zewnetrzng.

§ 12. 1. Struktur¢ organizacyjng uUrzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Wykaz stanowisk w urzedzie okresla zatagcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania

§ 13. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewng¢trznej;
6) podziatu kompetencji;



7) wzajemnego wspotdziatania;
8) etyki.

§ 14. Pracownicy urzedu w wykonywaniu obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
I w granicach prawa oraz sa obowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§ 15. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan sg obowigzani stuzy¢ gminie i panstwu.

§ 16. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 17. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa W zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe.

2. Referaty sg zobowigzane do wzajemnego wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§ 18. 1. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz.

2. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika urzedu w czasie nieobecnos$ci
Burmistrza lub w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkow oraz wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.

3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza, w szczeg6lno$ci zapewnia
wlasciwg organizacje pracy Urzedu 1 biezaca kontrole dyscypliny pracy osob w nim
zatrudnionych oraz kontrolg terminowosci zatatwianych spraw.

4. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych,
sprawujac w tym zakresie kontrole i nadzor nad dziatalno$cig referatow i samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy.

5. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzaja praca podleglych im pracownikow w sposdb
zapewniajacy realizacj¢ zadan 1 ponosza w tym zakresie petng odpowiedzialnosc.

6. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sumiennego i rzetelnego wykonywania polecen
stuzbowych swoich przetozonych. Ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonanie
powierzonych im zadan i obowigzkow.

§ 19. 1. Zadania i kompetencje Burmistrza okreslaja ustawy i przepisy szczegolne.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw gminy;
3) kierowanie pracg urzedu,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie
w stosunku do nich czynnosci z zakresu prawa pracy;
5) koordynowanie dziatalnos$ci referatow i jednostek organizacyjnych oraz nadzoér nad
przestrzeganiem prawa przez te komoérki organizacyjne;



6)

7)
8)

9)

rozstrzyganie sporéow pomig¢dzy poszczegodlnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

wydawanie decyzji oraz innych aktow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikow urz¢du do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistrza,

Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy i pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

11) wykonywanie uchwat Rady;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu;

14) zapewnienie kontroli nad dziatalnoscig urzgdu i nadzoru nad jego mieniem;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 20. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upowaznien
i polecen stuzbowych udzielonych przez Burmistrza.

2. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza, jego obowiazki pelni Zastgpca Burmistrza.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

koordynowanie dziatalnosci:

a) Referatu  Gospodarki  Nieruchomos$ciami, Rolnictwa 1  Dzialalno$ci
Gospodarczej,

b) Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,

c) Referatu Rozwoju, Promocji i O$wiaty;

koordynowanie dziatalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych:

a) Samorzadowej Instytucji Kultury pn. ,,Mieroszowskie Centrum Kultury”,

b) Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

€) Zespotu Obstugi Szkot;

nadzor wiascicielski nad majatkiem zarzadzanym przez Zaktad Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej "Mieroszow" Sp. z 0. 0.;

wydawanie na podstawie upowaznienia, w imieniu Burmistrza decyzji

administracyjnych;

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 21. 1. Skarbnik odpowiada za obstuge finansowo-ksiggowg gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Zastepca Skarbnika.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie rachunkowosci;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

kierowanie praca Referatu Finansowego;

przygotowanie projektu budzetu gminy;

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy;



7) nadzor nad wykonaniem budzetu gminy;

8) nadzoér nad realizacja budzetu jednostek organizacyjnych;

9) nadzo6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej;

10) nadzoér nad obiegiem dokumentéw finansowych;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 22. 1. Sekretarz wykonuje zadania i obowigzki w zakresie udzielonych przez Burmistrza
upowaznien.
2. Sckretarza w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego i Obstugi Interesantow.
3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a W szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych organizacji urzedu;
2) koordynacja przygotowywania uchwat i innych materialow przedstawianych na
sesjach Rady i posiedzeniach komisji;
3) nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Burmistrza;
4) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych;
5) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy;
6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;
7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw bezposrednio
mu podlegtych;
9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem s$rodkow
trwatych;
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 6
Podzial zadan pomie¢dzy referatami

§ 23. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan;
2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczegolnosci:
a) stosowanie i przestrzeganie przepisOw z zakresu prawa samorzgdowego
oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) stosowanie i przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej,
C) stosowanie i przestrzeganie przepisoOw ustawy o optacie skarbowej,
d) stosowanie 1 przestrzeganic przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych,
e) stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej,
f) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
3) przestrzeganie przepisOw i instrukcji wewnetrznych oraz stosowanie zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;



4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowywanie analiz, sprawozdan oraz innych dokumentdéw niezbednych do
realizacji zadan przez Burmistrza oraz Rade i jej komisje;

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadan referatu;

przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych
przez referat;

przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie zadan realizowanych przez referat;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne dotyczace
referatu;

10) przekazywanie biezacych informacji do BIP oraz udostgpnianie informacji

publicznej;

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 24. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)

koordynacja planowania i analiz budzetu gminy:

a) opracowywanie projektu budzetu 1 planéw finansowych gminy oraz
dokonywanie szczeg6towego podziatu dochodéw i wydatkow,

b) zapewnienie zgodnosci planéow finansowych z uchwatg budzetowa,

C) analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
W budzecie w celu racjonalnego dysponowania §rodkami,

d) czuwanie nad zachowaniem roéwnowagi budzetowej w poszczegdlnych
okresach, oddziatywanie na zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy
realizacja dochodow budzetowych, a realizacja wydatkdw oraz zachowanie
rytmicznej realizacji budzetu,

e) instruktaz, analiza i ocena opracowywanych przez podlegle jednostki
wykonujgce budzet lub powigzane z budzetem — planéw finansowych,

f) opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnos$ci: instrukcji obiegu
dokumentow, zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia 1 rozliczania
inwentaryzacji, zasad prowadzenia gospodarki kasowej,

g) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonywania zadan oraz
dochodow 1 wydatkéw, w tym zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu
gminy,

1) wspoétdziatanie w gospodarowaniu mieniem gminy;

2) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej budzetu gminy:

a) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci budzetowe;j,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki, tj. urzedu i organu — gminy,

€) prowadzenie rejestru dochodow budzetowych, kart wydatkow, kosztow
I rachunkow,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikow majagtkowych, $rodkoéw trwatych
I przedmiotow na wyposazeniu oraz dokonywanie ich przeszacowania,

e) planowanie, realizacja i obsluga rachunkowa wydatkow osobowych,
ubezpieczen, dodatkow do plac, nagréd, kosztow podrozy stuzbowych,



n)
0)
p)

prowadzenie list ptac dla pracownikéw oraz kart wynagrodzen,

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie
deklaracji  rozliczeniowych oraz indywidualnych rozliczen sktadek
poszczegbdlnych pracownikow,

prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

obstuga ksiggowa pracownikow interwencyjnych (wynagrodzenia, zasitki,
rozliczenia z PUP),

sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,
organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

ewidencjonowanie, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych dla
potrzeb podatku vat,

prowadzenie obstugi kasowej urzedu, w szczegdlnosci:

— podejmowanie gotéwki z banku,

— prowadzenie ewidencji wpltywow 1 wyptat gotdowkowych w postaci
raportéw kasowych,

zaopatrywanie oraz prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
terminowe dokonywanie sptaty zaciagnigtych kredytow i pozyczek,
wspotpraca z bankami, Urzedami Skarbowymi i ZUS;

3) prowadzenie spraw wymiaru i ksiggowosci podatkowe;j:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

przygotowywanie danych do projektow uchwatl dotyczacych podatkow i optat
lokalnych, proponowanie wysokosci stawek podatku, ich wymierzanie po
uchwaleniu przez Rade,

gromadzenie, przekazywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze
stanem prawnym i rzeczywistym dokumentacji podatkowych,

prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz wszelkich urzadzen z tym
zwigzanych,

prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,

prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci nalezno$ci cywilnoprawnych (czynsz
dzierzawny, wieczyste uzytkowanie),

przyjmowanie deklaracji i dokonywanie czynnosci sprawdzajacych,
prowadzenie kontroli podatkowej w trybie 1 na zasadach okre§lonych
w Ordynacji Podatkowej,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat
lokalnych,

podejmowanie czynnosci przedegzekucyjnych (upomnienia, wezwania),
prowadzenie spraw w zakresie podan, odwotan w sprawie wymiaru
podatkow,

prowadzenie spraw z zakresu podan i odwotan w sprawie ulg,

wystawianie tytutow wykonawczych i wnioskowanie o wpisy hipotek,
kontrola dokumentow wptat podatkow pobieranych przez inkasentow,
opracowywanie i przygotowywanie sprawozdawczos$ci budzetowej,
wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

wydawanie zaswiadczen o wielko$ci gospodarstwa,

wydawanie zaswiadczen o sptacie hipoteki zabezpieczajacej naleznosci
Z tytuhu splaty nieruchomosci,

4) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.



§ 25. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. kontroli nalezy:

1) ocena kontroli zarzadczej w referatach urzedu oraz jednostkach organizacyjnych

gminy;

2) koordynacja kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych

gminy;

3) sporzadzanie protokotow kontroli zarzadczej w celu uzyskania zapewnienia

W szczeg6lnosci:

a) zgodnoSci dziatalnosci =z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnoS$ci dziatania,

c) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

g) =zarzadzania ryzykiem;

4) sporzadzanie i omawianie wnioskow pokontrolnych;

5) wdrazanie migdzynarodowych standardow kontroli zarzadczej sktadajacej sig
Z pigciu elementow:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele izarzadzanie ryzykiem,
c) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena;

6) przedstawianie niezaleznych, obiektywnych opinii celem wspierania kierownika
jednostki w realizacji celéw i1 zadan poprzez systematyczna oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

7) sporzadzanie planow kontroli na dany rok budzetowy;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

§ 26. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
naleza sprawy:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow  zagospodarowania
przestrzennego gminy;

2) sporzadzanie prognozy skutkow wpltywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

3) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych
z tymi planami oraz witasciwe ich przechowywanie;

6) wydawanie decyzji 0 sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
stwierdzanie ich wygasnigcia;

8) prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie inwestycji wtasnych gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tych srodkéw;



12) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji wlasnych gminy;

13) wnioskowanie w sprawie finansowania zadan inwestycyjnych;

14) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;

15) opracowywanie dla potrzeb Rady analiz, prognoz i opinii oraz ocen dotyczacych
dziatalnosci inwestycyjnej;

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

17) realizacja inwestycji w zakresie:

a) przygotowania postegpowania w Sprawach zamoéwien publicznych przez
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien od strony
technicznego zdefiniowania przedmiotu,

b) zapewnienie biezacego kontrolowania stanu realizacji inwestycji gminnych,

c) zapewnienie technicznego nadzoru inwestorskiego dla inwestycji gminnych,

d) koordynacja prawidlowej realizacji inwestycji, w szczegdlnosci w zakresie
uzgodnien technicznych;

18) opiniowanie projektow uméw okreslajacych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia
wykonawcy w stosunku do zlecajacego;

19) wspolpraca z jednostkami podleglymi gminie w zakresie przygotowania,
koordynacji i wykonania inwestycji;

20) przekazywanie wykonanych inwestycji jako srodkow trwatych uzytkownikowi;

21) prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych i pozabudzetowych srodkoéw
finansowych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zamowienia
publicznego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej tj.:

a) kanalizacji deszczowej,

b) oswietlenia ulicznego,

C) terenow zieleni miejskiej,

d) cmentarzy komunalnych, kwater i grobow wojennych,

e) szaletu miejskiego;

24) czynnosci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury technicznej:

a) kontrola wykonywania i uczestnictwo w odbiorach robdt zwigzanych
z realizacjg uméw o biezace utrzymanie infrastruktury technicznej,

b) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji prawnej, ekonomicznej
i technicznej dla terendow oraz infrastruktury technicznej,

€) prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskow i uwag korzystajacych
Z urzadzen, sieci i terendw;

25) stwarzanie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem

W czystosci 1 porzadku na terenie gminy poprzez:

a) okreslenie wnioskodawcom wymogoéw zwigzanych z uzyskaniem
zezwolenia na prowadzenie przez podmioty inne niz gminne jednostki
organizacyjne prac polegajacych na usuwaniu, wykorzystywaniu,
unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

b) sporzadzanie zezwolen, decyzji na wykonywanie na terenie gminy w/w
prac,

c) kontrolowanie wypelniania przez podmioty, ktorym udzielono zezwolen
warunkéw w nich okreslonych, ewentualne wzywanie do niezwtocznego
zaniechania naruszania tych warunkow,

d) sporzadzanie decyzji cofajacych zezwolenia na wykonywanie ustug
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komunalnych;

26) wykonywanie zadan zapobiegajacych zanieczyszczeniu placow, terendw
otwartych poprzez:

a) likwidacj¢ sktadowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych,
przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu, (dziatalno$¢ informacyjna),
b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wiasnych lub wspolnych

z innymi gminami:

— instalacji 1 urzadzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpadoéw
komunalnych,

— stacji  zlewnych, w przypadku gdy podiaczenie wszystkich
nieruchomos$ci do sieci jest niemozliwe lub powoduje nadmierne
koszty,

—  szaletow publicznych,

27) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej;

28) okreslanie wymagan wobec 0osob utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych;

29) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

30) stwarzanie warunkow mieszkancom gminy do selektywnej zbiorki, segregacji
i sktadowania odpadéw przydatnych do wykorzystywania oraz wspoétdziatania
z jednostkami  organizacyjnymi i o0sobami podejmujagcymi si¢ zbierania
I zagospodarowania tego rodzaju odpadow;

31) wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych;

32) prowadzenie dziatan kontrolnych wobec wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z uchwaly Rady w sprawie
szczegdlowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
a w szczegblnosci:

a) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadow
komunalnych 1 nieczystosci cieklych oraz utrzymania tych urzadzen

w odpowiedni stan oraz przytaczen do instalacji sanitarnych,

b) gromadzenie powstalych na nieruchomos$ciach odpadow komunalnych

w odpowiednich urzadzeniach,

c) usuwanie i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych;

33) organizowanie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomos$ci, ktorzy nie udokumentujg korzystania z ushlug
jednostek  organizacyjnych lub podmiotow gospodarczych do tego
uprawnionych;

34) ustalanie zasad postgpowania z odpadami, a w szczegolnosci:

a) wydawanie opinii dla wytwarzajgcych odpady,
b) informowanie wytwarzajacych  odpady (szczegodlnie osoby fizyczne)

0 obowigzkach cigzacych na nich, a wynikajacych z obowigzujacych

przepisow,

c) kontrolowanie  przestrzegania ustalen zawartych w  wydanych
uzgodnieniach;

35) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ nieczystosci ciektych,
b) przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czestotliwosci

I sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow S$ciekowych oraz w celu

opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;
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36) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew oraz krzewow z terenu gminy;

37) urzadzanie i utrzymywanie terendw zicleni, zadrzewien, zakrzewien oraz
parkow na terenie gminy;

38) uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego;

39) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,
uzytkow ekologicznych oraz zespolow przyrodniczo-krajobrazowych;

40) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody
W trakcie gospodarczego wykorzystania zasobow 1 poszczegolnych sktadnikow
przyrody przez osoby prawne i fizyczne;

41) wydawanie decyzji  zezwalajagcych utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywna,;

42) wydawanie decyzji nakazujacych uzytkownikowi maszyny albo innego
urzadzenia technicznego wykonanie odpowiednich czynno$ci zmierzajacych do
ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na srodowisko;

43) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobycie kopalin;

44) opiniowanie projektow prac geologicznych;

45) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

46) opiniowanie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego;

47) prowadzenie i organizowanie przedsigwzie¢ proekologicznych (wspolpraca ze
szkotami, organizacjami itp.);

48) wspbtpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
Bankiem Ochrony Srodowiska;

49) wspotpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska i Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym w zakresie polityki lokalizacyjnej;

50) prowadzenie postepowania w zakresie oceny oddziatywania przedsiewzie¢ na
srodowisko;

51) wspotpraca z Powiatowym Komendantem Strazy Pozarnej w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

52) opracowywanie dokumentow niezbednych do wykonania ustawy i prowadzenie
spraw z zakresu ustawy O utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie utrzymania w czystoSci
placow, ulic, chodnikow, przystankow komunikacyjnych,

b) kontrola wywigzywania si¢ przez wilascicieli nieruchomosci przylegltych
bezposrednio do drogi publicznej, z obowiazku uprzatnigcia btota, $niegu,
lodu 1 innych =zanieczyszczen 2z chodnikow potozonych wzdluz
nieruchomosci;

53) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, a w szczegolnosci:

a) tworzenie i utrzymywanie w nalezytym stanie zadrzewien w obrebie pasow
drogowych,

b) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w zakresie usunigcia drzew lub
krzewow rosngcych w pasie drogowym,

C) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie drzew lub
krzewow rosngcych w pasie drogowym,

d) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie drzew lub
krzewow rosngcych w pasie drogowym, powodowane niewtasciwym
wykonywaniem  robdt  ziemnych lub  wykorzystaniem  sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych,

e) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie drzew lub
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krzewoéw rosngcych w pasie drogowym, zwigzanych z zastosowaniem
srodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnosci,

f) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub
krzewoéw bez wymaganego zezwolenia, a takze =za zniszczenie
spowodowane niewlasciwg pielegnacja zadrzewien, drzew lub krzewow
rosngcych w pasie drogowym;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych, drog
wewngtrznych, ulic, placow i obiektow mostowych oraz oczyszczaniem miasta,

a w szczeg6lnosci:

a) rozeznanie w terenie i znajomos¢ stanu technicznego elementdéw i urzgdzen
drog i obiektow mostowych,

b) prowadzenic ewidencji ilosciowej drog i drogowych obiektow mostowych,

C) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych i biezacego utrzymania
drég i obiektow mostowych,

d) przygotowywanie przedmiotu zamowien dla potrzeb prowadzenia
postgpowania przetargowego, konstruowanie uméw w tym zakresie,

e) kontrola  wykonania i uczestnictwo w odbiorach robot zwigzanych
z realizacjg uméw zimowego utrzymania drog i oczyszczania gminy,

f) koordynowanie roznego rodzaju robdt w pasie drogowym roéwniez we
wspotpracy z innymi zarzgdami drog;

55) wykonywanie czynno$ci w  zakresie inzynierii ruchu i urzadzen
zabezpieczajacych ruch, w tym:

a) rozeznanie w tereniec i znajomo$¢ stanu technicznego oznakowania
pionowego i poziomego drog, ulic i placow,

b) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych w zakresie oznakowania
drog, rowniez we wspOtpracy z innymi zarzagdcami drog w miescie,

C) przygotowanie przedmiotu zamoéwienia dla potrzeb przeprowadzenia
postepowania przetargowego w tym zakresie,

d) kontrola jakosci wykonywanych prac i uczestniczenie w odbiorach robot
wynikajacych z zawartych uméw na oznakowanie drog;

56) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie zajecia pasa ruchu
drogowego, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

b) pobieranie kar pieni¢znych i optat z tego tytutu,

c) dokonywanie odbiorow odtworzonych nawierzchni drogowych po pracach
inwestorow w obrebie pasa drogowego,

d) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob;

57) organizowanie rob6t publicznych;
58) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

§ 27. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Dzialalnosci
Gospodarczej nalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
a) obrot nieruchomo$ciami zgodnie z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
b) tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy,
C) gospodarowanie zasobem gruntow,
d) scalanie i podzial nieruchomosci,
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2)

f)

9)

h)

i)
)

K)

sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
dzierzawa lub najem, zamiana, darowizna,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym gospodarowaniem gruntami
oddanymi w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie, dzierzawe lub
najem albo uzyczonych,

wyposazanie komunalnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowo$ci prawnej 1 jednostek pomocniczych wydzielonymi
nieruchomos$ciami,

ustalanie cen nieruchomosci, oplat z tytulu uzytkowania wieczystego
i uzytkowania oraz innych opfat,

aktualizacja rocznych optat za grunty oddane w uzytkowanie wieczyste,
ustalanie optat adiacenckich z tytutu podniesienia wartosci gruntu przez
wybudowanie nowych urzadzen,

wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy nieruchomosci
nabytej uprzednio od Skarbu Panstwa lub od gminy, jezeli nie zostaly
zabudowane na podstawie pozwolenia na budowg,

roszczenie wobec wlasciciela budynkéw lub innych urzadzen o warto$ci
przenoszace znacznie warto$¢ zajetej na ten cel dzialtki, aby ten nabyt od
niego wlasnos¢ dziatki za odpowiednim wynagrodzeniem,

stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw oraz wlasnosci budynkow, innych urzadzen i lokali przez
komunalne osoby prawne, ktore posiadaty w dniu 5 grudnia 1990 r. grunty
w zarzadzie, nie zakonczonych przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakladowych budynkéw
mieszkalnych przez przedsi¢biorstwa panstwowe,

zmiana wysoko$ci udzialéw w nieruchomosci wspdlnej we wspolnotach
mieszkaniowych,

wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

podziat nieruchomosci,

przekazywanie nieruchomosci na cele nierolnicze do korzystania, w tym
w dzierzawe lub najem,

przygotowanie wnioskow do ksigg wieczystych: zmiana wpisu, zalozenie
ksiggi wieczystej,

uzyczenia nieruchomosci,

odszkodowania za zajgcie nieruchomosci pod drogi publiczne,
wyposazanie pracowniczych ogrodow dziatkowych w grunty,

ustalanie przebiegu wspdlnych linii granicznych nieruchomosci,
przenoszenie mienia z ewidencji nieruchomosci do ewidencji Srodkow
trwalych oraz dokonywanie w niej zmian,

rozliczanie naleznosci z tytutu obrotu nieruchomos$ciami gminnymi,
przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic
1 placow;

w zakresie ochrony praw lokatoréw, mieszkaniowego zasobu gminy:

a)
b)

gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sOb
zwolnionych z zaktadéw karnych,
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

c) egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkow samowoli
lokalowej,

d) ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najem lub dzierzawe gruntow
stanowigcych mienie komunalne;

w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:

a) przygotowywanie opinii i wnioskOw w sprawach wylgczen gruntow
rolnych lub lesnych z produkcji,

b) przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji gruntoéw rolnych lub
le$nych,

c) wnioskowanie o pozyskiwanie s$rodkéw z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Gruntéw Rolnych i Lesnych;

W zakresie ochrony ro$lin wspotdziatanie z inspektorem kwarantanny

I ochrony ro$lin przez sygnalizowanie wystgpowania chordb, chwastow

i szkodnikéw w uprawach rolnych;

w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat wspotdziatanie ze stuzba

weterynaryjng, w zakresie zwalczania zakaznych 1 zarazliwych chordb

zwierzecych, zwalczanymi z urzgdu;

w zakresie lasow administrowanie lasami komunalnymi;

w zakresie prawa lowieckiego:

a) wspoéldziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwodow lowieckich,
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich,
W szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

b) przyjmowanie zgloszen o dostrzezonych objawach chorob zwierzat
zyjacych wolno,

C) przygotowanie opinii Burmistrza o wydzierzawianiu obwodow
towieckich,

d) przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu gospodarki lowieckiej
realizowanych przez kola towieckie,

e) prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sporu o wysokos¢
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone w uprawach i ptodach rolnych
przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny lub przy wykonywaniu
polowania;

w zakresie gospodarki wodnej:

a) wyznaczenie wiascicielowi nieruchomosci przylegtej do wod objetych
powszechnym korzystaniem, cze$ci nieruchomosci zapewniajace dostep
do wody w sposdb umozliwiajacy korzystanie z wody,

b) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom jezeli spowodowane przez
wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja na
grunty sasiednie,

C) zatwierdzanie ugody, ustalajgcej zmiany stanu wody na gruntach, jezeli
zmiany te nie wptyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke
wodna;

w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych nowego wpisu do CEDIG, zmiany
wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatalno$ci oraz wykreslenia wpisu,
badanie poprawnosci i kompletno$ci wniosku,

b) przeksztatcenie wniosku CEDIG na formg¢ dokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CEDIG;
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10) w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych,

b) wyliczanie optat za wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy
napojow alkoholowych,

€c) wydawanie przedsi¢hiorcom wykonujgcym przewozy osob na obszarze
gminy zezwolen na przewo6z osob,

d) wspélpraca i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

11) nadzor wiascicielski nad mieniem komunalnym.

a) wspolpraca z ZGKiM ,,Mieroszow” Sp. z 0. 0. w zakresie gospodarowania
lokalami i budynkami komunalnymi,

b) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

c) gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspdlnikow;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
13) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

§ 28. Do zadan Referatu Rozwoju, Promocji i Oswiaty nalezg sprawy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaktadania, prowadzenia, przeksztatcania,
likwidowania szk6t 1 placowek oswiatowych (akt zalozycielski, statut,
powiadomienie rad rodzicow, rad pedagogicznych, pozyskanie stosownych
opinii, przygotowanie projektu uchwat);

ustalenie planu sieci szkot, przedszkoli i granic obwodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgodnien, przygotowanie
projektu uchwat);

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek oswiatowych niepublicznych (rejestr,
wpis lub odmowa wpisu, wydawanie zaswiadczen lub decyzji);

wspoldziatanie z dyrektorami szkot w  zakresie przygotowania arkuszy
organizacji szkol (opracowywanie wytycznych na podstawie obowigzujacych
przepisow, analiza projektow i przygotowanie opinii);

wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie zaje¢ szkolnych z powodu bardzo
silnych mrozéw lub w przypadku wystgpienia na danym terenie kleski
zywiotowej lub innych zdarzeh zagrazajacych zdrowiu lub zZyciu uczniow
i pracownikow szkot (kontrola, sporzadzenie protokotu, wydanie decyzji);
zapewnienie wszystkim dzieciom sze$cioletnim, ktorych rodzice wyrazajg takie
zyczenie rocznego przygotowania dziecka do nauki w szkole (oddzial
przedszkolny przy szkole lub przedszkolu, w przypadku odmowy wydanie
decyzji);

przygotowanie opinii dotyczacej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placowki o$wiatowej przez osoby prawne lub fizyczne,
(analiza materiatu, przygotowanie opinii);

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$ciag administracyjng szkét 1 placowek,
wtym nad prawidlowos$cig stosowania 1 przestrzegania przepisOw prawa
o$wiatowego, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczych wydanych na tej
podstawie, a szczegdlnie przepisow bhp pracownikdw 1 ucznidw,
prawidlowos$cia ~ dysponowania  przyznanymi  $rodkami  finansowymi,
gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, analiza dokumentow,
przygotowanie wnioskow);
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9) prowadzenie dokumentacji — od organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placowkami dotyczacej uchybien w pracy szkot 1 placowek (analiza
materiatow, przygotowanie decyzji);

10) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicow lub
prawnych opiekunéw, ktorych dzieci nie spetniajg lub nie realizuja obowigzku
szkolnego (wspotdziatanie z dyrektorami szkot, ewidencja ludnosci, kontrola
realizacji obowigzku szkolnego przygotowanie korespondencji i stosownych
decyzji);

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

12) przejecie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki z wylaczeniem
dokumentacji  przebiegu nauczania (zalozenie rejestru, przygotowanie
materialdow do archiwum);

13) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot, przedszkoli
I instytucji kultury (okreslenie regulaminu konkursu, ogloszenie konkursu,
powotanie sktadu komisji konkursowej, zasiggniecie stosownych opinii,
zawiadomienia, przygotowanie dokumentow);

14) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoly 1lub placowki (zasiggniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar
uposazenia);

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

16) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki (przygotowanie dokumentacji);

17) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychowawczych,
opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placéwki, kuratora o§wiaty i innych
organdw pracujacych lub wspolpracujacych na rzecz szkot 1 placowek
o$wiatowych (przygotowanie stosownych wnioskow, wystapien, analiz);

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zalecen SANEPID-u i innych organow
upowaznionych do kontroli, po wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych
dyrektoréw szkot i placowek (prowadzenie dokumentacji, kontrole, analizy);

19) wnioskowanie i organizowanie remontdow w obiektach o$wiatowych po
wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych dyrektorow szkot 1 placowek
(przygotowanie wnioskow, analiza, dokumentacja);

20) rozpatrywanie 1 rozstrzyganie w porozumieniu z Kkuratorem o$wiaty
ewentualnych odwotan od oceny pracy nauczyciela (analiza materiatow,
przygotowanie decyzji, dokumentacja);

21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w placéwkach (przygotowanie oceny w zakresie okreslonym
przepisami ustawy 0 systemie o$wiaty, dokumentacja);

22) zapewnienie warunkoéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
I opiekunczych, w tym takze warunkow do realizacji przez dyrektorow szkot
i placowek zadan w zakresie podstawowego wyposazenia nauczycieli w $rodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji);

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca finansowg dla nauczycieli
korzystajacych z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztatcania nauczycieli;
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24) wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zostang
naruszone w zwiazku z pelnieniem obowigzkow stuzbowych (analiza
materialow i przygotowywanie dokumentacji);

25) zabezpieczenie szkot w podstawowe druki szkolne (Swiadectwa, arkusze ocen,
dzienniki zaj¢c);

26) przygotowywanie analiz, gromadzenie 1 analiza danych statystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz innych ujetych w planach badan
statystycznych statystyki publicznej i kuratorium o$wiaty;

27) biezaca analiza prawa o$wiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu
zawodowego nauczyciela, funkcjonowania o$wiaty, zarzadzania (gromadzenie,
analiza, przekazywanie materiatow);

28) pozyskiwanie srodkow 1 prowadzenie = dokumentacji  zwigzanej
z dofinansowaniem zadan z zakresu o$wiaty w ramach srodkow pochodzacych
Z cze$ci o$wiatowej subwencji ogdlne;;

29) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom objetym
rzagdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

30) rozwijanie i doskonalenie umiej¢tnosci  interpersonalnych poprzez udziat
w konferencjach, naradach;

31) poglebianie wiedzy na temat wspotczesnych metod zarzadzania o$wiata, technik
wykorzystania komputera, diagnozowania, rozwijania wlasnych umiejetnosci;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) przygotowywaniem wnioskoéw aplikacyjnych o srodki finansowe ze Zrodet
pozabudzetowych na realizacj¢ zadan wilasnych gminy w tym z funduszy
Unii Europejskiej,

b) gromadzeniem danych w zakresie pozyskanych srodkéw 1 ich
wykorzystania,

C) monitorowaniem informacji dotyczgcych mozliwosci aplikowania o $rodki
dostepne w ramach programoéw unijnych,

d) udzielaniem informacji w zakresic mozliwosci aplikowania o $rodki
dostepne w ramach programoéw unijnych,

e) kontaktowaniem si¢ z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe Unii

Europejskiej,
f) gromadzeniem informacji o gminie 1 przygotowywanie materiatow
promujacych gmine,

g) udzialem w przygotowywaniu dokumentow strategicznych i planistycznych;

33) wspieranie przedsiewzig¢ zmierzajacych do podniesienia atrakcyjnosci gminy
oraz zdynamizowanie rozwoju gospodarczego;

34) prowadzenie spraw (dokumentacja, wydawanie decyzji) z zakresu
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

35) koordynacja dziatan w zakresie opieki spolecznej, stuzby zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

36) koordynacja dziatalnosci rad soteckich w tym przygotowanie, monitorowanie
wydatkéw z funduszu soteckiego;

37) monitorowanie i aktualizacja strony internetowej www.mieroszow.pl, udzielanie
informacji z zakresu informacji turystycznych;

38) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze gminy i gmin sgsiadujgcych;

39) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami $srodkéw masowego przekazu;

40) organizacje wspotpracy transgranicznej RP - Rep.Czeska, miast partnerskich
w tym miast i gmin o historycznej nazwie Frydland;
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41) prowadzenie spraw zwigzanych z kultura 1 sztuka, kulturg fizyczna,
wypoczynkiem, rekreacja, agroturystyka;

42) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

43) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem, przystepowaniem, wystepowaniem
i cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzyszeniach i zwigzkach;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucja materialdow promocyjnych oraz
zwigzanych z tym czynno$ci organizacyjno — finansowych;

45) przygotowywanie i przeprowadzanic konkursow ofert na realizacj¢ zadan
wilasnych gminy;

46) koordynacja wspotpracy samorzgdu gminnego z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

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

48) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z wydawaniem decyzji o wpisie do
ewidencji obiektow $wiadczace ustugi hotelarskie;

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

50) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

§ 29. Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego i Obstugi Interesantow nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Miejskie;j:

a) wykonywanie obstugi administracyjnej sesji Rady i posiedzen komisji,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Rady i jej komisji,

C) zapewnienie terminowego przekazywania materiatbw na sesje Rady i jej
komisje,

d) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej
komisji,

e) opracowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania Rady,

f) prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktow prawa miejscowego,

g) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg,

h) przekazywanie uchwal Rady organowi nadzoru, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej i referatom urzedu, ktore przygotowaly projekt uchwaty
oraz przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego oraz do BIP,

i) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

J) sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,

k) organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, konferencjach, seminariach,

I) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do
wlasciwosci Rady,

m) przygotowywanie miesi¢cznej informacji dla Referatu Finansowego w celu
naliczenia diet radnych;

2) w zakresie prowadzenia sekretariatu:

a) zapewnienic obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza
I Sekretarzowi,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
zebran, posiedzen i spotkan Burmistrza,

C) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu, jej rejestracja
| rozdziat,

d) prowadzenie dziennikow korespondencyjnych,

e) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
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3)

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksiazki kontroli zewng¢trznych,

sporzadzanie czystopisoOw pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondencji i przesylek,

przyjmowanie i nadawanie faksoéw oraz obstuga poczty elektronicznej,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wilasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy;

w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

a)
b)

)
d)

e)

f)
9)

h)

)
K)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,

opracowywanie projektow regulamindw obowigzujacych w Urzedzie i ich

nowelizacja,

koordynacja pracy W urzgdzie oraz rozpatrywanie  SpOrow

kompetencyjnych,

biezacy nadzor nad  prawidlowoscia ~ wykonywania  czynnoS$ci

kancelaryjnych,

prowadzenie archiwum zakltadowego uUrzgdu, w tym dokumentacji

archiwalnej bylych zaktadow budzetowych gminy: pn. Zaktad Stolarki

Budowlanej ,,STOLBUD” i Osrodka Sportu i Rekreacji oraz po bytym

Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot Miasta i Gminy

w Mieroszowie,

protokolowanie posiedzen, zebran i spotkan,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza oraz realizacji

uchwat Rady,

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza oraz upowaznien

| pelnomocnictw,

ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych w urzedzie kontroli

zewnetrznych 1 wewnetrznych oraz przekazywanie do realizacji wystapien

pokontrolnych,

zapewnienie obstugi prawnej organow gminy i urzedu,

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisow prawnych,

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania 1 zalatwiania skarg

I wnioskow, w tym:

—  prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskéw oraz
przekazywanie ich do zalatwienia zgodnie z wtasciwoscia,

—  zapewnienie terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow,

—  opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan ze sposobu
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania

spraw petentow,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,

obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie

gminy,

organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz organizacjg referendum,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowe] oceny

pracownikow,

inicjowanie 1 tworzenie warunkow podnoszenia kwalifikacji pracownikow

samorzadowych,
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zamawianie pieczgci i ich ewidencja,

prenumerata czasopism i publikaciji,

zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz $rodki czystosci,

prowadzenie magazynu materiatdow biurowych 1 kancelaryjnych oraz
srodkow czystosci,

obstuga ksera;

4) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

opracowywanie planow urlopow i prowadzenie ewidencji nieobecnosci
pracownikow,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace,

przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow oraz nagrod
jubileuszowych,

kierowanie pracownikow na kursy i szkolenia zewng¢trzne,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu;

5) w zakresie obstugi informatycznej urzedu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

administrowanie siecig komputerowa,

administrowanie bazami danych,

nadzér nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

archiwizacja danych elektronicznych,

prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

administrowanie 1 zarzgdzanie Biuletynem Informacji Publiczne;,

nadzor nad praca 1 uzytkowaniem sprzetu komputerowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

gospodarka 1 instalowanie nowego sprzetu 1 oprogramowania,

nadzor nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji  systemow
komputerowych, podpisu elektronicznego,

przygotowywanie dokumentacji do udzielania zaméwien na realizacjg
dostaw sprz¢tu 1 oprogramowania, konserwacje inwentarza biurowego;

6) w zakresie administrowania budynkiem:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

utrzymywanie porzadku i czystosci w Urzedzie,

prowadzenie biezacej konserwacji 1 napraw w budynku oraz jego
wyposazenia,

zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa budynku urzedu,

zapewnienie wlasciwej ochrony obiektow,

ubezpieczenie obiektow i sktadnikéw majatkowych urzedu,

zaopatrywanie urzedu w opat,

analiza kosztéw funkcjonowania uUrzedu,

7) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

21



§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw:
1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacego zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej, okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a w szczegolnosci:

a)
b)

9)
h)
i)
)

rejestrowanie zdarzen stanu cywilnego w formie aktéw: urodzenia,

matzenstwa i zgonu, sporzadzanych w ksiggach stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen o:

—  wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem USC,

— uznaniu dziecka przez ojca,

— powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

— nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

— zZmianie imienia dziecka,

— pochodzeniu dziecka,

— 0 nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez mezczyzng,
kobiete i dzieci,

sporzadzanie protokotow:

— zgloszenie urodzenia dziecka,

— zawarcia malzenstwa poza lokalem USC,

wpisywanie w formie wzmianek marginesowych 1 przypiséw informacji

0 zmianach w stanie cywilnym osob,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

—  wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego,

— prostowania, uzupeliania, odtwarzania tresci, ustalenia tre$ci aktu
stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen w sprawach:

— stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
na podstawie art. 4 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego (Slub
konkordatowy),

—  zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

— o niefigurowaniu aktu w ksigdze, o braku ksiggi stanu cywilnego oraz
0 tresci wpisoOw w akcie lub o ich braku,

wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie

zwigzku malzenskiego,

dokonywanie zmiany imion i nazwisk,

wydawanie odpisoéw z aktow stanu cywilnego,

przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich

placowek dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie do nich skorowidzow,

przekazywanie ksigg wraz z aktami 1 skorowidzami do Archiwum

Panstwowego po uplywie ustawowego okresu ich przechowywania,

organizacja jubileuszu 50 - lecia matzenstwa;

2) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

§ 31. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Wojskowych nalezg sprawy dotyczace:
1) realizacji zadan zleconych z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczegolnosci:

a)

rejestrowanie danych o miejscu pobytu oséb, o urodzeniach, dotyczacych
obowigzku wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion
i nazwisk oraz o zgonach,
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b) prowadzenie i aktualizacja zbior6w meldunkowych obywateli polskich
i cudzoziemcow,

C) wystepowanie z wnioskiem o nadanie, z urzgdu, numeru PESEL dla
obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt staly lub
czasowy trwajacy ponad 3 miesigce na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych upowaznionym instytucjom
I podmiotom, w zakresie niezbednym do realizacji ich ustawowych zadan,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

2) realizacji zadan zleconych z zakresu dowodow osobistych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

b) przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie dowodow osobistych,

C) zakladanie i archiwizacja kopert dowodowych,

d) udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych upowaznionym instytucjom i podmiotom, w zakresie niezb¢dnym
do realizacji ich ustawowych zadan;

3) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

4) sporzadzanie spisOw wyborcow w zarzadzonych referendach i wyborach;

5) prowadzenie procedury repatriacji;

6) przyjmowanie i realizacja wnioskOw w sprawie:

a) zbiorek publicznych,

b) imprez masowych,

C) zgromadzen;

7) prowadzenie rejestracji i ewidencji osob na potrzeby kwalifikacji wojskoweyj;

8) przyjmowanie zawiadomien z Sadu oraz podawanie do publicznej wiadomosci
ogloszen 0 ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej;

9) wydawanie zaswiadczen o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) z bylych
Zaktadow Stolarki Budowlanej ,,Stolbud” oraz Gminnej Spoétdzielni ,,Samopomoc
Chtopska” w Mieroszowie;

10) realizacja zadan obronnych ze szczegblnym uwzglednieniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru,

b) opracowania zestawu zadan obronnych oraz jego biezgca aktualizacja,

c) prowadzenie szkolen i kontrola realizacji zadan obronnych,

d) nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych,

e) opracowywanie planu akcji kurierskiej,

f) naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych i obrony
cywilnej,

g) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i1 $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania na rzecz organow wojskowych w przypadku
ogloszenia powszechnej mobilizacji oraz w czasie wojny;

11) zalatwianie spraw zwigzanych 2z oczyszczaniem terenu z niewypatow,
niewybuchdéw i innych przedmiotow niebezpiecznych;

12) koordynowanie przedsigwzie¢ Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

b) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,

c) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie zagrozenia i w czasie
stanu kleski zywiotowej;

13) opracowanie planu obrony cywilnej gminy i ochrony ludnosci oraz nadzor nad
opracowywaniem takich planow przez jednostki organizacyjne;

14) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych;
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15) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

16) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych;

17) podejmowanie dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpicczenstwa
sanitarno - weterynaryjnego, zagrozen wystgpienia choréb zarazliwych,
w przypadku bezposrednich zagrozen fitosanitarnych oraz w razie zachorowania,
podejrzenia o zachorowanie i zgon6w na choroby zakazne;

18) przygotowanie oraz kierowanie ewakuacjg zagrozonej ludnosci i koordynowanie
prowadzonych dziatan;

19) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludno$ci instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie gminy;

20) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz
zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  przechowywania,  konserwacji
i eksploatacji;

21) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych 1 zarzadzanie ewakuacji
ludno$ci z obszarow zagrozonych powodzia;

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia
i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego;

23) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig i przygotowywanie
materiatow  niezbednych ~ do  ogloszenia i  odwotania  alarmu
przeciwpowodziowego;

24) planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych i nadzér merytoryczny nad
jego realizacja;

25) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym: $rodkow alarmowania i tgcznoscei,
pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania oraz $rodkow transportowych do akcji ratowniczych
I ¢wiczen;

26) ubezpieczenie czionkéw OSP i samochodow bedacych na wyposazeniu OSP
w instytucji ubezpieczeniowej od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;,

27) zapewnienie cztonkom OSP okresowych badan lekarskich oraz mozliwosci
szkolen;

28) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplaty cztonkom OSP
ekwiwalentu za udziat w dzialaniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym,
W postaci zestawienia ilo$ci godzin udziatu w dziataniach ratowniczych cztonkoéw
OSP oraz zestawienia ilosci godzin udzialu w szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarna;

29) sporzadzanie miesigcznych kart rozliczania paliwa pojazdéw samochodowych
oraz sprzetu silnikowego OSP;

30) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze gminy;

31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

32) udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow;

33) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

§ 32. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu
ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrong fizyczna,
2) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych, w ktorych wykonywane sg
wszelkie operacje na informacjach niejawnych;
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3) realizacja zadan z zakresu zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji
niejawnych, w tym szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o0 ochronie tych informaciji;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materialbw 1 obiegu
dokumentow zawierajgcych informacje niejawne;

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedu,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji;

7) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego warunkujgcego
dostep pracownikow do informacji niejawnych;

8) przeprowadzanie kontroli postgpowania sprawdzajgcego;

9) prowadzenie i aktualizowanie wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob ktorym wydano decyzje o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wydano decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

11) wspotpracowanie z wiasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa;

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie i wysylanie materiatow niejawnych;

13) odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz
W urzadzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesienia klauzuli tajnosci;

14) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Burmistrza.

Rozdzial 7
Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej
oraz zarzadzen Burmistrza

§ 33. Burmistrz wydaje:
1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) zarzadzenia, jako organ gminy oraz w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji kierownika Urzedu.

§ 34. 1. Projekty uchwal, decyzji, postanowien i innych pism przygotowuja wtasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Jesli przedmiot uchwaly nalezy do zakresu dziatania kilku referatow, projekt
opracowuja przedstawiciele tych referatow, a funkcje koordynatora pelni referat
wyznaczony przez Burmistrza.
3. Projekt uchwaty przygotowany przez referat lub jednostke organizacyjng gminy
przygotowuja i parafuja kierownicy referatow, kierownicy jednostek odpowiedzialni za ich
tre$¢ merytoryczna.
4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ wymogom zasad techniki
prawodawczej.
5. Projekt uchwaly zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwe aktu, numer kolejny w danej kadencji, date wydania: dzien, miesigc

(stownie), rok, okreslenie organu wydajacego i tytul;

25



2) podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikaciji;

3) tres¢ rozstrzygniecia;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzoér nad jego

realizacja;

5) wskazanie aktow uchylanych;

6) date wejscia w zycie;

7) klauzule o ogloszeniu aktu.
6. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie.
7. Projekt zarzadzenia powinien zawierac:

1) oznaczenie, numer kolejny w roku kalendarzowym;

2) date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu podlegajacego regulacji prawne;j;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tre$¢ regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i terminarz realizacji;

7) wskazanie aktow uchylanych;

8) okreslenie daty wej$cia w zycie aktu prawnego.
8. Projekty uchwal, zarzadzen, decyzji i uméw parafowane przez kierownikdéw referatow
przekazuje si¢ radcy prawnemu w celu zaopiniowania ich pod wzgledem formalnym
i prawnym.
9. Projekt uchwaty po zaopiniowaniu przez radce prawnego nalezy przekaza¢ do Biura
Rady Miejskiej.
10. Projekt zarzadzenia, po zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego nalezy przekazaé¢ do
Sekretariatu.
11. Rejestr zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady prowadzi Referat Organizacyjno —
Prawny i Obstugi Interesantow.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 35. Do wylacznej kompetencji Burmistrza zastrzezone jest podpisywanie:

1) pism i wystagpien do naczelnych i centralnych organéw panstwa, wojewody
I marszatka wojewoOdztwa, postow i senatoré6w RP, starostow oraz burmistrzow
I wojtow;

2) pism zwigzanych z dzialaniami kontrolnymi Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowe;j
I innych instytucji kontrolnych;

3) decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej, do podejmowania
ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

4) zarzadzen, pism i wystapien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
urzedu;

5) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

6) wystgpien pokontrolnych;

7) pism 1 dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

8) upowaznien i pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnos$ci prawnych;

9) odpowiedzi na skargi na pracownikow Urzedu;

10) pism zwigzanych ze wspotpraca zagraniczna;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady.
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§ 36. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 37. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zast¢pca podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 38. 1. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu
zadan dla poszczegolnych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy.
2. W przypadku sporzadzania kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem
Zlewej strony klauzulg: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, a takze datg, podpis
i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ trescei.

§ 39. 1. W przypadku przekazania projektow pism do akceptacji, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swoj odrgczny podpis (skrét podpisu) i date
jego ztozenia oraz w uzasadnionych przypadkach akceptacje Radcy Prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzania
majatkowego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych.

Rozdzial 9
Zasady przeprowadzania kontroli

§ 40. W urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole zewngtrze i wewnetrzne.

§ 41. 1. Kontrole wewnegtrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, a ponadto Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, w zakresie okreslonym przez Burmistrza.
2. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy
Burmistrz moze upowazni¢ pracownika urzedu lub zleci¢ jej wykonanie podmiotowi
zewnetrznemu.
3. Burmistrz okre$la zakres szczegétowy kontroli wewnetrznej, ktora przeprowadzana
moze by¢ na podstawie planu kontroli lub doraznie.
4. Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) badanie i oceng dziatalnosci urzedu z punktu widzenia:
a) sprawnosci dziatania i efektywnosci organizacji pracy,
b) celowosci,
C) gospodarnosci,
d) rzetelnos$ci,
e) legalnosci;
2)  opracowywanie zatozen regulaminu kontroli wewngtrznej;
3) opracowywanie, w razie potrzeby, okresowych planow w uktadzie przedmiotowo-
podmiotowym;
4)  przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych;
5)  opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolne;.
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5. Zakres kontroli zarzadczej okresla regulamin wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza.

§ 42. 1. Kontrole zewnetrzne w Urzedzie moga by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo
upowaznione do tego organy.

2. Czynnosci kontrolne mogg by¢ przeprowadzone po uprzednim przedtozeniu
Burmistrzowi imiennego upowaznienia i okazaniu dokumentu tozsamosci kontrolujacego
lub legitymacji stuzbowe;.

3. Przeprowadzajacy kontrolg dokonujg stosownego wpisu do Ksigzki kontroli.

4. Kierownicy referatow odpowiadajg za przygotowanic materiatow dla o0séb
kontrolujacych w zakresie nadzorowanych referatow.

5. Kierownicy referatow wykonuja zalecenia pokontrolne i przygotowuja odpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne w zakresie nadzorowanych zadan, ktére przedkladaja
Burmistrzowi do akceptacji i podpisu.

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

Rozdzial 10
Obsluga interesantow,
przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 43.1. Przyjmowanie interesantow w Urzedzie organizuje Referat Organizacyjno-Prawny
i Obstugi Interesantow.

2. Sekretariat jest punktem informacyjnym urzedu.

3. Interesantdw przyjmuje si¢ przez calty czas urzedowania.

§ 44. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow reguluja
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.)

2. Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ do Burmistrza lub jego Zastepcy w kazdy wtorek
w godzinach od 10% do 16%. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéw przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach urzedowania.

3. Nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
sprawuje kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego i Obstugi Interesantow.

4. Wszystkie skargi i wnioski wpltywajace do urzedu podlegajg wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjno-Prawny i Obstugi Interesantow.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 45. 1. Wszyscy pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za przestrzeganie postanowien
regulaminu.

2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie zatatwiane sa zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami.

3. Zmiana postanowien regulaminu moze nastapi¢ w trybie wihasciwym dla jego
uchwalenia.

28



