Zatacznik do Zarzadzenia nr 39/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

2 dnia 30 czerwca 2016r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica
Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny okreéla:
1) zasady dziatania i zadania Urzedu;
2) zasady kierowania praca Urzedu;
3) strukture organizacyjng Urzedu;
§2

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy i nie posiada osobowosci prawne;j.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Mogielnica ul. Rynek 1.

3. Burmistrz Gminy lub Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat Il
Zasady dziatania i zadania Urzedu
§3
1.Urzad jest jednostka zapewniajgca obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng Burmistrza.

2.Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadar Burmistrza,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat rady
miejskiej, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzer i innych polecer Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, przygotowanie decyzji,
postanowiert i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznier czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnient wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdw gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji rady miejskiej, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze gminy.




Rozdziat il
Zasady kierowania pracg urzedu
§4
1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy,

Sekretarza Gminy i Skarbnika.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalnosé
wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

3. Sekretarz zapewnia prawidfowa organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik uczestniczy w przygotowaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sktada kontrasygnate na
dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania finansowe Gminy.

§5

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okreélone w ustawach i innych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy. '

2. Burmistrz jest szefem obrony cywilnej.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektérych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Zastepcy Gminy i Sekretarzowi Gminy.

4. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz;

2) sprawowanie kontroli zarzadczej;

3) nadawanie regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

4) wydawanie zarzadzed wewnetrznych oraz poleceri stuzbowych, w tym dotyczacych
wewngtrznego porzadku i organizacji pracy urzedu w zakresie nieobjetym regulaminem;

5) wykonywanie wobec pracownikéw urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepis6w ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych;

6) udzielanie imiennych upowaznieri i petnomocnictw do dziatania w imieniu Burmistrza;

7) powierzenie Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadari Gminy w jego imieniu;

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu.

§6
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza Gminy nalezy;

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Burmistrza Gminy w zakresie jego uprawnien;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza Gminy;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Burmistrza;

4) okreslanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw;

5) rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan rady miejskiej oraz podlegtych komérek
organizacyjnych;




6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw.

2. Zastgpca Burmistrza pod nieobecnos¢ Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu, kieruje
biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Burmistrza.

§7
Do zadar Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a szczegélnosci;

1) opracowanie projektéw zmian regulaminu;

2) nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnoéci na stanowiskach pracy;

3) nadzdr nad realizacja zadari poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk;

4) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk pracy i referatéw ( z wyjatkiem ksiegowosci);

5) nadzdr nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;

) 6) nadzor nad bezpieczeristwem przetwarzania danych osobowych;
7) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
8

o)

koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem érodkéw trwatych;

10) koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

11) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wytaczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

12) udzielanie urlopu pracownikom;

13) koordynacja i nadzor nad stuzbg przygotowawcza kandydatéw na urzednikéw
samorzgdowych;

14) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich realizacja;

16) nadzér nad prowadzeniem obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;

17) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

)
)
) nadzér nad przygotowaniem uchwat;
)
0

§8
1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu gminy.

N

2. Do zadan Skarbnika nalezy;

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspdtdziatanie w opracowaniu budzetu; '

5) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczoéci budzetowej;

6) wykonywanie innych zdah przewidzianych przepisami prawa oraz zadarh wynikajgcych
z polecen lub z upowaznienia Burmistrza.




§9

1. Kierownicy referatéw, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjq zadan.

2. Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika stosownie do dokonanego podziatu obowigzkéw i kompetencii.

3. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidtowa realizacje zadan przypisanych. Burmistrzowi oraz
za wlasciwg prace podlegtych pracownikéw.

§10

1. Do zadan kierownikow nalezy w szczegélnoséci;

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

-

organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej;

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw;

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikdw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie( wyrdznienie ,nagradzanie, awansowanie, karanie);
sporzadzanie opiséw stanowisk pracy podlegtych pracownikéw i zakreséw obowigzkéw
i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw;

wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw nowo
zatrudnionych pracownikéw Urzedu;

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;
nadzor nad stosowaniem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania referatu,
nadzorowanie realizacji planu rzeczowo- finansowego, wnioskowanie o dokonanie zmian
w budzecie i nadzér nad prawidtows realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych;

nadzor nad planowaniem i realizowaniem zaméwien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

10) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidtowego i terminowego

sporzgdzania sprawozdan przez podlegtych pracownikdw;

11) ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw w celu zapewnienia

prawidtowego toku pracy referatu.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§11

Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1

kierownictwo urzedu- Burmistrz ,Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego i Kierownicy Referatéw;

referaty oznaczone symbolami:

ogdlno - organizacyjny i o$wiaty 00i0$

gospodarki, nieruchomosci i ochrony $rodowiska GNOS

finansowo — budzetowy FB




d) spraw obywatelskich — urzad stanu cywilnego SO-USC
e) biuro rady miejskiej RM

f) inwestycji i remontéw IR

g) Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych SRiA

3 samodzielhe stanowiska:

a) ds. budownictwa i planowania przestrzennego BiPP
b) ds. ochrony przeciwpozarowej

c) konserwator — kierowca OSP

d) ds. dodatkéw mieszkaniowych

§12
Do zadan referatu ogéino - organizacyjnego i oSwiaty nalezy;
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu;
3) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;
4) przekazywanie wiaéciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadar wynikajacych z podjetych
uchwat rady miejskiej i zarzgdzer burmistrza gminy;
5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;
6) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, a w szczeg6inosci:
a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen urzedu,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, dyrektordw gminnych jednostek
organizacyjnych,
c) organizowanie szkoler i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikéw urzedu;
d) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekq zdrowotng pracownikéw,
7) prowadzenie kancelarii i archiwu'm'urze;du gminy;
8) prowadzenie spraw skarg i wnioskéw;
9) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania wybordéw i referendéw;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakx‘adowego funduszu $wiadczei socjalnych,
dostarczeniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe;

11) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, a w szczegdInosci : rejestrowanie, przechowywanie
obieg i wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,, poufne”;

7




12) zapewnienie obstugi administracyjnej szkét i placéwek odwiatowych, .

13) analiza projektéw organizacyjnych szkét i placéwek oswiatowych;

14) ocena pracy dyrektoréw szkét i placowek o$wiatowych;

15) przeprowadzenie konkurséw na dyrektoréw szkét i placowek; *

16) przeprowadzenie postpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans, v
17) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania obowigzku szkolnego,
18) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

19) dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.

§13
Do zadari referatu gospodarki, nieruchomosci i ochrony $rodowiska nalezy:
1) prowadzenie ewidenciji dziatalnosci gospodarczej;
2) pfzygotowywanie zezwolen i naliczanie opfat na sprzedaz napojéw alkoholowych;

3) przygotowywanie zaswiadczeri o wpisie, zmianie i wykredleniu w ewidencji dziatalnoéci
gospodarczej;

4) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew;

5) przygotowywanie postanowieni o postepowaniu rozgraniczeniowym i decyzji na podziat;
6) sporzadzanie wnioskéw o zasiedzenie nieruchomosci;

7) zaktadanie ksigg wieczystych;

8) prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych granic adminiStracyjnych miasta i gminy;

10) prowadzenie sprzedazy nieruchomodci gruntowych, budynkowych i lokalowych oraz
przekazywanie gruntéw osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wtadania; ‘

11) naliczanie optat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie, dzierzawie, uzyt'kowaniu;
12) wspétdziatanie z zaktadami lecznictwa dla zwierzat;

13) prowadzenie spiséw i dokumentacji statystycznych;

14) nadz6r nad dziatalnoscig wspéinot gruntowo — pastwiskowych;

15) udziat w rozprawach wodno- prawnych;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony érodowiska, przyrody i gospodarki wodnej;

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywng;

18) zapewnienie opieki bezpariskim zwierzetom;

19) prowadzenie spraw dotyczacych opfat zwigzanych z ochrong przyrody oraz optat za korzystanie ze
Srodowiska;




20) nadzér nad gospodarkg $ciekowa prowadzong przez ZGKiM;
21) okreslanie warunkéw technicznych odprowadzania wéd opadowych dla nieruchomosci;
22) prowadzenie ewidencji eternitu i realizacja programu w tym zakresie;

23) nadzdr nad utrzymaniem, eksploatacja oéwietlenia ulicznego, planowanie i realizacja zadan dot.
oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie gminy;

24) nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja urzadzen  wodnych, cieptowniczych i kanalizacji
deszczowej;

25) nadzér w zakresie zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i oczyszczania $ciekéw komunalnych;
26) utrzymywanie i zarzadzanie zielenig gminng;
27) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymywaniem i eksploatacja budynkéw mieszkalnych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki mieszkaniowej gminy w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych;

29) prowadzenie spraw dotyczacych Zajecia pasa drogowego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw w pasach drogowych drég gminnych;
31) prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych;

32) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drég;

33) wspétpraca przy organizowaniu zwalczania klesk zywiotowych;

34) nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem OSP;

35) koordynowanie i realizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej;

36) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy ;
40) organizowanie i prowadzenie szkolen, Cwiczen;

41) prowadzenie ewidencji i biezgcej konserwacji sprzetu OC;

42) wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnoéci i zarzadzania kryzysowego z organami
administracji rzagdowej i pozarzadowej;

43) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw;




§14
Do zadar referatu finansowo — budzetowego nalezy:
1) sporzadzenie sprawozdar finansowych;

2) zapewnienie wtasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stafa kontrola przestrzegania dyscypliny
budzetowe;j;

3) sporzadzenie okresowych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych;
4) opracowanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie budzetu i podatkdw;

5) dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat rady i
zarzadzend burmistrza;

6) obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez gmine;

7) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiegowych;

8) zapewnienie wiaéciwego obiegu dokumentéw ksiegowych;

9) prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzyciel, uzgadnianie sald;

10) nadzorowanie wtasciwego wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy;

11) prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych, podatkéw i optat;
12) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

14) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw w deklaracjach oraz stawek
poszczegblnych podatkéw, uchwalonych przez rade;

15) aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie zawiadomier przekazywanych ze Starostwa
Powiatowego ;

16) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci
albo ze zmianami w klasyfikacji gruntéw;

17) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, uig i umorzen podatkow i optat dla celéw
sprawozdawczosci budzetowe;;

18) dokonywanie rozliczeri sottyséw z inkasa podatkéw lokalnych oraz inkasenta wyznaczonego do
poboru opfaty targowej;

19) rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej;

20) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;
21) ubezpieczenie mienia w Urzedzie Gminy;
22) ewidencja podatku od $rodkéw transportu;

23) prowadzenie ksiegowosci w zakresie wydawanych decyzji za zajecie pasa drogowego
i umieszczenie urzadzen w pasie drogowym ;

24) prowadzenie ksiggowosci dochodéw z majatku gminy;

25) ksiegowanie mandatéw karnych oraz egzekucja;




26) prowadzenie ksiegowoséci oraz egzekucja z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

27) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sy wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

28) opracowywanie:
a) budzetu w zakresie o$wiaty i dokonywanie okresowych analizi ocen z realizacji budzetuy;
b) zasad wynagradzania nauczycieli;

29) sporzadzanie listy ptac i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw oswiaty;

Nadzér nad pracg referatu finansowo- budzetowego sprawuje Kierownik Referatu- Zastepca
Skarbnika

§15

Do zadan referatu Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej organizowania doreczenia kart powotania w trybie akcji
kurierskiej;

2} prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczer
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

3} realizacja zadan z zakresie kwalifikacji wojskowej i wspétpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnier;
4) prowadzenie spraw meldunkowych;

5) przyjmowanie zgtoszeri o zameldowanie i wymeldowanie;

)]

} wydawanie zadwiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

7} udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sgdom, policji, prokuraturze
i urzedom skarbowym;

8} prowadzenie postepowar w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie;

) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcéw i sporzadzanie list wyborczych;

10) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych;

11) prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

12) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

13) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowoddw osobistych;

14) sporzadzanie aktéw urodzen, matzeristw i zgondw,




15) wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i miedzynarodowych tych aktéw;
16) wydawanie zaswiadczen do ¢lubu konkordatowego, za granica i o braku aktéw w archiwum USC;

17) prowadzenie spraw z zakresu uzupetnienia, sprostowania i odtworzenia aktéw stanu cywilnego;
18) wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwiska i imienia;

19) przyjmowanie o$wiadczen o braku przeszkdd do zawarcia matzeristwa, uznaniu dziecka;
20) aktualizacja bazy PESEL;

21) migrowanie aktéw stanu cywilnego do centralnej bazy programu Zrédto;

22) przekazywanie ksigg do Archiwum Paristwowego zgodnie z okresem przechowywani;

23) prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresie dziatalnoéci zwigzanej z funkcjonowaniem boiska
sportowego;

24) prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow i ochrong miejsc pamieci
narodowej;

25) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi z wytgczeniem OSP;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjaj gminy, organizowanie konkurséw promujacych gmine
I promocji sportu gminnego; [/

27) przygotowywanie artykutéw i ogtoszen promujacych gmine; g

28) obstuga informatora telefonicznego mieszkaricow;

29) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

30) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

51) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

§16
Do zadart referatu Biura Rady Miejskiej nalezy;
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej rady miejskiej i komisji rady;
2} prowadzenie rejestréw uchwat rady miejskiej i przekazywanie ich do publikacji;
3) obstuga dyzuréw przewodniczacego rady miejskiej

4} wspbipraca w zakresie ustalonym przez rade miejska z organizacjami dziatajgcymi na terenie
gminy;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania bezpieczeristwa
informacji;

6} prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

7) realizacja zadar zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw do rad soteckich
I komitetow osiedlowych




§17

Do zadan referatu inwestycji i remontéw nalezy;

1) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargéw na planowane inwestycje i remonty;
2} przygotowywanie niezbedne;j dokumentacji do realizacji planowanych inwestycji i remontéw;

3) nadzérikontrola prowadzonych inwestycji i remontéw;

4) dokonywanie odbioru koricowego inwestycji, remontéw i ich rozliczanie z wykonawcg robdét;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontéw;

6) pozyskiwanie funduszy unijnych;

Do zadan referatu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy;

1) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowar w sprawach o przyznanie i wyptate
Swiadczeri wychowawczych, rodzinnych i z tytutu urodzenia dziecka;

2} prowadzenie dokumentacji w sprawach wypfaty zasitku i $wiadczenia pielegnacyjnego;
3} prowadzenie postepowan w sprawach funduszu alimentacyjnego;

4} wspdtpraca z komornikami sgdowymi w sprawie $wiadczeri alimentacyjnych;

5} sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS - rozliczeniowych;

6) wydawanie zaswiadczen w sprawach pobierania $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego:

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Kart Duzej Rodziny;

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo —finansowych;
§19

Do zadan na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwa i planowania przestrzennego
nalezy: ;

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego;

2) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wystgpowania o uzgodnienie inwestycji;




.

3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenéw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o zgodnosci inwestycji;

4) opiniowanie projektéw dotyczacych podziatu nieruchomodsci;

5) prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie wnioskéw o przeznaczeniu gruntéw rolnych i lesnych na cle nierolnicze i
nielesne;

7} przygotowywanie decyzji 0 umieszczeniu urzadzeri w pasie drogowym;
8) przygotowywanie opinii o wykorzystaniu warstwy prdchniczej gleby;

§20

Do zadart na samodzielnym stanowi;ku pracy ds. przeciwpozarowej nalezy ;

1) udziatw walnych zebraniach OSP;

2} wspotdziatanie w organizacji gminnych éwiczen zgrywajacych OSP i MDP;

3} nadzér nad przestrzeganiem w OSP przepisdw BHP i szkoleri ratownikéw w OSP;
4) nadz6r nad opracowaniem, aktualizacjg i przekazywaniem |, Raportéw OSP”;

5) zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkéw OSP;

&) ustalanie potrzeb techniczno- sprzetowych dla poszczegdinych OSP;

7} kierowanie cztonkéw OSP na badania lekarskie;

&} wspbipraca z gminnym zespotem zarzgdzania kryzysowego;

9} udzielanie pracownikom instruktarzu ogélnego;

10) kontrola aktualnosci szkolen okresowych bhp i profilaktycznych badan lekarskich;
11) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i z wymogami ergonomii;
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracownikéw;

13) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

§21

Do zadafi na stanowisku konserwator - kierowca nalezy;

1} utrzymanie w petnej sprawnoéci technicznej powierzonych samochodéw pozarowych oraz sprzetu
w jednostce OSP;

2} obstuga zainstalowanych urzadzen na samochodach;




§22

Do zadaii na samodzielnym stanowisku pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy;
1) przyjmowanie wnioskdw wraz z deklaracjg o dochodach gospodarstwa domowego;
2) ustalanie i przyznawanie osobom uprawnionym wysokoéci dodatku mieszkaniowego;

3) przygotowywanie projektu decyzji o wysokoséci dodatku mieszkaniowego i potwierdzajgcej prawo
do Swiadczen opieki zdrowotnej

§23

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania do publicznej
wiadomosci pracownikéw i obowigzuje od 18 lipca 2016r.




