Zarzadzenie Nr 21
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 1 marca 2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego kzedu Gminy i Miasta w

Mogielnicy

Na podstawie art.33 ust.2 oraz art.39 ust.2 ustadryia 8 marca 1990r. 0 samaunizie
gminnym (tekst jednolity; Dz. U. Nr 142,p0z.1592Q01r. z pan. zm.)zarzadzam co

nastepuje:

§1

Wprowadza s Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Mogielnicy, stanoxdy

zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy i Miasta w Mogielnicy przygfy

Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica nr 8rda 25 stycznia 2012r.

§3

Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 marca 2012r.



Zahcznik do Zaradzenia
Burmistrza Gminy

i Miasta Mogielnica

Nr 21 z 1 marca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY | MIASTA MOGIELNICA

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Mogielnicy okéa:
1. zasady funkcjonowania i zadania tfta
2. struktue i organizac wewretrzng Urzedu
3. zakresy dziatania poszczegOlnych referatow os@ib zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach w ddzie
§2
Terenem dziatania Uedu jest obszar catej gminy.
§3

Urzad jest aparatem pomochiczym Burmistrza Gminy i Middogielnica.
Burmistrz jest pracodawala zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Siedzila Urzedu jest miasto Mogielnica ul. Rynek 1.

Urzad realizuje zadania:

arwnE

5.1.wlasne wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o sam@aie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr 142,p0z.1591 zzpzm.) oraz innych ustaw,

5.2.zlecone przez organy administracjdowej,

5.3.zadania publiczne, realizowane wspolnie z innymingrami na zasadzie
porozumienia,

5.4. publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia.

6. Do zada Urzedu w szczegOlnii nalery:

6.1. przygotowywanie materiatow niegtnych do podejmowania uchwat,
przygotowywanie decyzji, postanouieinnych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czyscigorawnych przez organy gminy

6.2. wykonywanie na podstawie udzielonych upénian czynngci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy

6.3. zapewnienie organom gminy glovosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow

6.4. przygotowywanie do uchwalenia i wykonanie betii gminy oraz innych aktow
organow gminy

6.5. realizacja innych obowrzkow i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa oraz
chwat organéw gminy

6.6. zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywaesi Rady Miejskiej,
posiedzé jej komisji oraz innych organdw funkcjorngjch w strukturze gminy



PowpbdPE
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8.

9.

6.7. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsiego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu
6.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgwjacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczeg&on
6.8.1. przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysigakorespondencji
6.8.2. prowadzenie wewgirznego obiegu akt
6.8.3. przechowywanie akt
6.8.4. przekazywanie akt do archiwum
7. realizacja obowizkéw i uprawni@ zgodnie z obovazujacymi w tym zakresie
8. przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
84

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierowaicthizbowego
podporadkowania, podziatu uprawnie obowiazkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci, zwiagzanej z wykonywaniem zafa

§5

W czasie nieobecroi Burmistrza Urzdem kieruje Zagpca Burmistrza lub Sekretarz w
ramach udzielonych upowaien.

Rozdziat IlI
Zakres zadah Burmistrza ,Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika
§6

Do zada i kompetencji Burmistrza natg:

reprezentowanie Uedu na zewstrz

prowadzenie bicych spraw Gminy i Miasta

podejmowanie czynrci w sprawach z zakresu prawa pracy

wykonywanie uprawnie zwierzchnika stidbowego wobec wszystkich pracownikéw elim i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z eakradministracji publiczne;j
wydawanie decyzji i zasgdlzen mapcych wptyw na sprawne funkcjonowanie iz
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie®kk organizacyjne Ukglu oraz jego
pracownikow

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikédngestek organizacyjnych w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zada

przygotowywanie projektu budtu

10.emitowanie papieréw wartoiowych

11.przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej

12. okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady Miejskiej
13.gospodarowanie mieniem komunalnym

14.wykonywanie budetu

15.dysponowanie rezerwami bigtu gminy

16. zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostekamgacyjnych



17.opracowywanie planéw operacyjnych ochrony grpewodzi oraz ogtaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego

18.zachganie zobowizaa mapcych pokrycie w uchwale badtowej

19.udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych

20. przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy

21.upowanianie pracownikow Uerdu do wydawania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej

22.przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od pracownikdéw samaydowych

23.0g0Iny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikow Urzdu czynngci
kancelaryjnych

24.wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i regimam
oraz uchwaty Rady Miejskiej

§7

Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngci:

1. reprezentowanie Uedu na zewatrz

2. prowadzenie bicych spraw Gminy i Miasta

3. nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjriyminy

4. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zallradministracji publicznej

5. wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow Usdu

6. o0goélny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikowgedu czynndci kancelaryjnych

7. udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych

8. przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy

9. wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulami
oraz Uchwaty Rady Miejskiej podczas nieobem@urmistrza (urlop, zwolnienie lekarskie)

10. Przeprowadzenie okresowych ocen pracownikéw

§8

Do zada Sekretarza gminy natg w szczegolngci

1. opracowywanie projektéw zmian w Statucie Gminy,gilaminie Organizacyjnym oraz
innych dokumentach obow#ujacych w pracy Urzdu

2. opracowywanie zakreséw czyriebdla kierownikow referatéw i pracownikow na

samodzielnych stanowiskach pracy

nadzér nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw awanych

z doskonaleniem kadr

nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych wdeiz

przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawniepiacy w Urzdzie

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiejarzzdzen Burmistrza

wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu

podlegtych

prowadzenie spraw dotygzych terminowego skladanidwiadczeé maptkowych

pracownikow Urzdu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz emsatéwiadczeé

majtkowych.

9. koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi weldeze oraz zakuperrodkow trwatych

10.koordynacja i organizacja spraw zmanych z prawidtowym przeprowadzaniem
wyboréw i spiséw

11.prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadadrioh realizag

12.organizowanie i planowanie kontroli wewtrenych w Urzdzie
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13.prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza

14.nadzér nad prowadzeniem obstugi Biuletynu InformBaplicznej

15.wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza
Sekretarz petni funkejkierownika Referatu Ogolno- Organizacyjnegosivaaty.

89

1. Skarbnik petni funkej gtébwnego ksigowego budetu gminy.
2. Do zada Skarbnika Gminy i Miasta nalg w szczegolnsxi:
2.1.wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowa
2.2.nadzor nad pracaeferatu Finansowo-Budtowego
2.3.nadzorowanie i kontrola realizacji hietu gminy i miasta
2.4 kontrasygnowanie czynia prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowizan
pieniznych i udzielanie upowaien do dokonywania kontrasygnaty innym osobom
2.5.przygotowywanie buzktu
2.6.wspotdziatanie w spogrlzaniu sprawozdawcgo budzetowe;j
3. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospkgéinansowa gminnych
4. jednostek organizacyjnych
4.1.wnioskowanie o przeprowadzanie zgodnie z olapwicymi przepisami
5. inwentaryzacji i jej rozliczanie
5.1.opracowywanie zakresow czyriobna stanowiskach pracy w referacie
6. finansowym
6.1. wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

Rozdziat IV
STRUKTURA | ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

§10

Struktue organizacyja Urzedu tworz:

1. Kierownictwo Urzdu:
1.1.Burmistrz
1.2. Zastpca Burmistrza
1.3. Sekretarz
1.4. Skarbnik
1.5. Kierownik Referatu Gospodarki, Nieruchoeoi OchronySrodowiska
1.6. Kierownik Referatu Finansowo- Biaetowego
1.7.Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
1.8. Komendant Stray Miejskiej

2. Referaty:
2.1 Ogolno-Organizacyjny i &viaty OOIO$
2.2 Gospodarki, Nieruchonsoi i OchronySrodowiska GNOS
2.3 Finansowo-BugetowyFB
2.4 Spraw Obywatelskich- Ugd Stanu Cywilneg&O-USC
2.5 Biuro Rady Miejskiej RM
2.6 Straz Miejska SM

3. Samodzielne stanowiska:
3.1ds. budownictwa i planowania przestrzennBgeP
3.2ds. inwestycji i remontovR



3.3 konserwator — kierowc@SP KOSP

§11

=

Referatami kieruj Kierownicy.

2. Kierownicy ,ka&dy w ustalonym zakresie, podejmujziatania i prowadgsprawy
Zwiazane z realizagjzada. Kierownicy podlegaj stuzbowo Burmistrzowi. Swoje
zadania realizgjpod kierunkiem Zagpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika stosownie
do dokonanego podziatu obawkow i kompetencji.

3. Kierownicy @ odpowiedzialni za prawidtoawealizacg zada i kompetencji

przypisanych Burmistrzowi oraz za \&tawva prac; podlegtych referatow.

§12

Do podstawowych obowzkow kierownika referatu natg w szczegolni:

1. prawidiowe zorganizowanie pracy.

2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych prati&ow, w tym czynnéci
kancelaryjnych.

3. dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikémorzdowych na stanowisku

urzedniczym.

udziat w przeprowadzaniu sty przygotowawczej pracownikow.

wystepowanie z wnioskami do Burmistrza, w sprawie wyriénia, wynagradzania,

awansowania, karania.

6. Ustalanie szczegdtowych zakresow czysuiouprawnié i odpowiedzialnéci
pracownikow referatow oraz przeprowadzania kontk@wrgtrznej.

7. Ustalenie obowizujacego w komdérce organizacyjnej obiegu dokumentobiegu
informaciji.

8. Nadzor nad wprowadzaniem i4o# informacji do BIP i strony www uklu w zakresie
pracy komorki organizacyjnej.

Kierownicy 1 pracownicy mag otrzym@& upowanienie do wydawania decyzji

administracyjnych lub upowaienie do okrédonych czynnéci.

ok

§13

1. Pracownicy poszczegolnych referatow &tz wykonuj zadania i obowizki okreslone
przez Kierownika w indywidualnych zakresach czyéuno

2. Pracownicy referatbwaszobowhzani do:
2.1 zachowania giz godndcia w miejscu pracy i poza ®i
2.2 znajomdci przepisbw prawa materialnego, obaeijacego w powierzonym im
zakresie dziatania,
2.3 wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnegtrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,
2.4terminowego zatatwiania spraw,
2.5 zachowywania profesjonalnej staragciov tworzeniu projektow rozstrzygsd,
2.6 proponowania formy i sposobu pgsbwania, zapewniagego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw,
2.7 sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,



2.8 zachowania uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

2.9 prawidtowego ewidencjonowania i przechowywaniasgtaw, zbioréw przepisow
prawnych, rejestréw i spiséw spraw, pomocyed@vych oraz wypogania biurowego,

2.10 stosowania oprogramowania, doytkowania ktérego Urd jest uprawniony,
211 przekazywanie materiatdw celem publikacji w Biuldty Informaciji
Publicznej,
2.12 zapewnienia wigiwej ochrony danych osobowych w @dzie.

§ 14.

1. Czynndgci kancelaryjne w Urgdzie, obieg korespondenciji reguluje instrukcja
kancelaryjna.

2. Obowigzujace zaradzenia wewaetrzne, komunikaty, polecenia glhowe, informacije i
zawiadomienia podawane do wiadomeci pracownikow zgodnie z przyymi
w Urzedzie zasadami obiegu informacji.

§ 15.

1. W celu wiaciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania olglv@ zasadach pracy
Urzedu w siedzibie Urgdu znajduy sie: tablice ogtosze urzedowych, tablica
informacyjna o godzinach pracy Wdu i dniach przyjcia interesantéw przez Burmistrza
w sprawach skarg i wnioskéw oraz tablica inforgjaa.

2. W celu powszechnego udeghienia informacji publicznej, (w tym dokumentéw w
postaci elektronicznej) informacje te umieszczane 8iuletynie Informacji Publicznej
(rzadowym publikatorze teleinformatycznym) pod adreseww.mogielnica.pl.

Rozdziat V
Zakresy dziatania referatow oraz osob na samodzieyich stanowiskach w Urzdzie
§16

Do wspolnych zadarealizowanych przez referaty Wdu i samodzielne stanowiska nate

1. prowadzenie pogpbowar administracyjnych i przygotowywanie materiatdbwora
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2. pomoc Radzie Miejskiej, wigiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu icda,

3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidematéw niezlgdnych do
przygotowania buiktu,

4. przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biacych informacji o realizacji zada

5. wspotdziatanie z referatem organizacyjnym w zalerezkolenia doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obggmjacym jednolitym rzeczowym wykazem

akt,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

zapewnienie wiiwej i terminowej realizacji zada

© o~



10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

wspotdziatanie z organami samaadpwymi i organizacjami dziatagymi na terenie
gminy,
wspotdziatanie z wikkiwymi organami administracji gglowej,
biezaca analiza wykonania buaetu w czsci dotyczcej referatow i samodzielnych
stanowisk oraz sktadanie propozycji zmian wiaale w celu racjonalnego
dysponowanidrodkami,
prawidtowe pobieranie i kasowanie optaty skarbomaejvydawanych dokumentach,
prowadzenie ewidencji zakupionego wypgsaa i materiatdw oraz ich rozliczanie,
terminowe sktadanie opisanych faktur oraz innyckutieentow do ksigowasci - OT, PT
oraz protokétow odbioru, przygotowywanie okresowgcen, analiz i sprawozfia
statystycznych,
przygotowywanie projektow uchwat oraz realizacjajptych uchwat zgodnie z
kompetencjami,
terminowe spormlzanie sprawozdaastatystycznych zgodnie z oklenymi zasadami,
prowadzenie w zakresie ustalonym przBarmistrza kontroli jednostek
podporadkowanych Radzie Miejskiej,
przestrzeganie zasad ustawy o ochronie danych ascho
przestrzeganie zasad ustawy o zamowieniach pulybzn
przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych
odpowiedzialnéc¢ za powierzone mienie.

8§17

Do zadai Referatu Ogolno — Organizacyjnego i @wiaty nalezy:

1.

HOoONOD O AW

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

sporadzanie projektéw struktury organizacyjnej ez

przygotowywanie pomieszcie obstuga spotkai zebra organizowanych przez

Burmistrza, Zaspcg Burmistrza i Sekretarza

protokotowanie narad i spotka kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
obstuga administracyjna Burmistrza

prowadzenie i udogbnianie zbioru przepiséw prawnych

organizowanie szkofepracownikéw Urzdu

kontrola dyscypliny pracy

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy i bhp

zabezpieczenie pomieszaézaiurowych i ich widciwe zabezpieczenie

. zapewnienie napraw stz i przedmiotéw bdacych na wyposeeniu referatéw i

samodzielnych stanowisk pracy

. obstugadczy telefonicznych i telefaksowych
12.
13.
14.

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiema zewntrz i wewrgtrz Urzedu
prowadzenie ewidencji korespondencji

prenumerata czasopism i dziennikbwealawych oraz zaopatrywanie Wdu w
wydawnictwa fachowe zaopatrzenie kbtm w materiaty biurowe, kancelaryjne i
pieczcie oraz nadzér nad przechowywaniem piecz

nadzoér nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnycacpmwnikéw Urzdu

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuidwrdotyczcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badeodowiska pracy

udziat w dochodzeniach powypadkowych

nadzor nad realizaguchwat Rady Miejskiej

sprawowanie nadzoru i kontroli nad rozpatrywanié@arg i wnioskow

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli



22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

realizacja zadawynikajacych z ustawy o zgromadzeniach i zbiorkach publichn
prowadzenie spraw dotygzych organizowania wyboréw i referendéw

prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukkancelaryja

prowadzenie spraw kadrowych

przygotowanie projektow uchwat ,zadzer ,umow zlecé i uméw o dzieto
wydawanieswiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadgracy, dla ktorych
organem zatgycielskim jest gmina

sporadzenie dokumentéw, wymaganych przez Zaktad UbezgieBpotecznych,
dotyczcych pracownikéw zlikwidowanych zaktadow pracy, Etarych organem
zatazycielskim jest gmina

opiniowanie powotania Komendanta Posterunku Policji

opiniowanie rocznych sprawozda dziatalnéci Posterunku Policji oraz stanu
porzadku i bezpieczistwa publicznego

wspotdziatanie z Samodzielnym Publicznym Zaktadepeki Zdrowotnej w zakresie
realizacji zada opieki zdrowotnej na terenie gminy

koordynowanie prac zwzanych z udzialem gminy w zgakach i porozumieniach
migedzygminnych

wspoOtpraca z organami sprawiedligéeoi scigania w zakresie utrzymania tadu, pohzu i
bezpieczéstwa publicznego

z zakresu @wiaty:

oo

10.
11.

12.
13.

zapewnienie obstugi administracyjnej szkot icplaek gwiatowych
wspotdziatanie z dyrektorami szkét i placowedkwmtowych w zakresie remontow,
doboru kandydatow na rodziny zgstze, spraw socjalno-bytowych pracownikow
oswiaty, organizacji wypoczynku dzieci i mtodzie

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektasdkot i placowek éwiatowych,
udziat w pracach komisji konkursowej

opiniowanie powierzenia lub odwotania ze starstvidyrektora i wicedyrektora
szkoty

organizowanie dowozu dzieci do szkoét

prowadzenie wspolnie z Komggpswiaty i Spraw Spotecznych oraz Komisj
Gospodarki Bugetu i Rolnictwa Rady Miejskiej analizy projektowganizacyjnych
szkot i placéwek awiatowych

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycgch przyznawania dodatkéw
funkcyjnych i motywacyjnych, nagréd, wyndien oraz odznaczedla pracownikdw
oswiaty

biezace przekazywanie dyrektorom szkot i placowek olaawncych przepiséw
prawnych, wytycznych i instrukcji oraz zaléogrganu prowadgcego i hadzoru
pedagogicznego

przygotowywanie wspolnie z dyrektorami szkotgooycji podziatsrodkow
budzetowych orazrodkéw na remonty i wydatki rzeczowe

organizowanie okresowych przasgpw budynkow éwiatowych

wnioskowanie o tworzenie i likwidagpublicznych przedszkoli, szk6t podstawowych
i gimnazjow oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepcanych

kontrola spetniania oboyzku szkolnego lub obowzku nauki przez mtodziew
wieku 16-18 lat



§18
Do zadai Referatu Gospodarki, Nieruchomdci i Ochrony Srodowiska nalezy:
w zakresie dziatalndci gospodarcze; :

1. prowadzenie ewidencji dziatakw gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu i ustug

2. prowadzenie ewidencji placéwek handlowych, ustugch i gastronomicznych

3 wnioskowanie w sprawie ustanowienia sieci plasdéwandlowych, ustugowych i
gastronomicznych

4, ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, asiygh i gastronomicznych

5. ustalanie godzin otwarcia i zaméeia placéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych

6. przygotowywanie zezwalena sprzedai podawanie napojéw alkoholowych zgodnie
z ustavg 0 wychowaniu w trzavosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

7. naliczanie optat za korzystanie z zezwiala sprzedanapojow alkoholowych

8. przygotowywanie decyzji w zakresie zaliczaniktaddw gastronomicznych do
okreslonych kategorii

9. prowadzenie kontroli zaopatrzenia placowek hangth i zakresu ustug

swiadczonych przez zaktady pod wedgm zgodngci z wydanym zezwoleniem

10. ocena sytuacji ekonomicznej podmiotow gospayait

11.  wspotpraca z izbami gospodarczymi

12. przygotowywanie Zsviadczeé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej

13.  przygotowywanie Zaviadczeé o zmianach we wpisie do ewidencji dziataicio
gospodarczej

14.  przygotowywanie Zaviadczeé o wykresleni wpisu do ewidencji dziatalgoi
gospodarczej

15.  wykonywanie czynrigi pomocniczych zwizanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru w zakresie dziatakw gospodarczey:

16.  przygotowywanie dokumentacji do wydawania itid zezwolg na sprzeda
napojéw alkoholowych przyjmowaniéwiadczé o wartgci sprzeday napojow
alkoholowych

17. przygotowywanie zezwalaa usuwanie drzew i krzewow oraz ustalanie i
pobieranie optat

w zakresie gospodarki gruntami:

realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéomami
przygotowywanie postanowi® postpowaniu rozgraniczeniowym
sporadzanie wnioskdw o zasiedzenie nieruchéano

zakladanie kgg wieczystych

prowadzenie spraw dotygz/ch granic administracyjnych miasta i gminy

. prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placinaz nadawanie numeracji
orzadkowej nieruchomgxi

prowadzenie ewidencji zmian w zakresie powstaaviam likwidacji miejscowsci
przygotowywanie dokumentacji w zakresie sprzgd@munalnych zasobdéw
mieszkaniowych

©ONBDOoOO~WNE

w zakresie rolnictwa:

1. wspotdziatanie z zaktadami lecznictwa dla zwderz
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

przyjmowanie i przekazywanie zgtogze podejrzeniu choréb zakaych u zwierat
prowadzenie spraw w zakresie ochronyimauprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami

wspoétdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochr&uylin

prowadzenie spisow i dokumentacji statystyczmalzasadach okilenych przez
Prezesa GUS

prowadzenie spraw zgdanych z przeznaczeniem gruntow rolnychmnieh na cele
nierolnicze i nieléne

wspotpraca i nadzor nad dziatadoia wspolnot gruntowo-pastwiskowych
przygotowywanie opinii 0 przeznaczeniu gruntelesnego lub niegytku do
zalesienia

udziat w rozprawach wodno-prawnych

opracowywanie planoéw rekultywacji gruntow zdsteavanych i zdegradowanych

w zakresie ochronysrodowiska :

opracowywanie planéw poprawsodowiska naturalnego.
prowadzenie ewidencji zaktadow zanieczyszazah srodowisko naturalne
nadzér nad utrzymaniem padku i czystéci na terenie gminy
realizacja zadazwiazanych z ochranpowietrza
nadzér nad wykonywaniem przez ydigieli gruntéw uradzea zabezpieczagych
wod przed zanieczyszczeniem
prowadzenie spraw z zakresu ochrémgowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wyk@nie kontroli w tym
zakresie
dziatanie w zakresie zapobieganigskbmzywiotowym i nadzwyczajnym
zagraeniomsrodowiska
nadzor nad wykorzystaniem maszyn iadzan w aspekcie ich ugkliwosci dla
srodowiska oraz przygotowywanie decyzji w zakregjeaniczania skutkow tej
uciazliwosci
wspotpraca z wydziatami ochrosipdowiska Starostwa, Ugdu Wojewddzkiego,
Paistwowg Inspekcj ochronySrodowiska i TerenowStacj Sanitarno-
Epidemiologicza
przygotowywanie decyzji na prowadzenie dziak&dn w wyniku ktorej powsta,
odpady niebezpieczne do 100 ton rocznie
wspotudziat w prowadzonych kontrolach i akcjackl katem czystéci i porzadku na
terenie gminy oraz kontrolach wysypiska gminnego
opracowywanie planéw ochroéipdowiska naturalnego
przygotowywanie decyzji w sprawie utrzymanié@ywsas niebezpiecznych
nadzoér na prowadzaprzez ZGKiM w Mogielnicy gospodagléciekowng
przygotowywanie decyzji zabranjeych odprowadzanigiekOw nie oczyszczonych
do wody i gleby
nadzorowanie melioracji gruntow i istnieych uradzer melioracyjnych
prowadzenie ewidencji gospodarstw w zakresspgdarki odpadami
prowadzenie ewidencji eternitu i realizacjagraonu w tym zakresie

w zakresie gospodarki komunalnej:

zapewnienie nalgtego stanu technicznego, czystiad porzadku na ulicach i drogach
zapewnienie utrzymania w nzjgym stanie prz&f dla pieszych
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

nadzér nad funkcjonowaniem Zakladu GospodarknWoalnej i Mieszkaniowej w
Mogielnicy

opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego Peogu Gospodarowania Zasobami
Mieszkaniowymi Gminy

nadzorowanie prowadzenia gospodarki lokalamsekialnymi kkdacymi w zasobach
komunalnych

zapewnienie prawidtowego stanu technicznegdigka zasobow mieszkaniowych
biezace dbanie o utrzymanie zieleni i zadrzeww terenach komunalnych
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, ustagikinalnych oraz wspétpraca z
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie

przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczersdgru wody do celdw innych hi
potrzeby bytowe ludriai

planowanie zakresu rzeczowego i finansowegyniania drég i chodnikow oraz
zieleni komunalnej

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniémietlenia ulicznego na terenie gminy
prowadzenie spraw wynikajch z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem targéwigejskich w zakresie
organizacyjno - technicznym

wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. niejawnwychakresie obrony cywilnej
nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Btidiejskiej

nadzor nad OSP

w zakresie drog i bhp. :

HOONOOA~WNE

12.
13.

prowadzenie okresowych szkolehp. w Urzdzie

prowadzenie analiz i ocena stanu bhp. wetlzie

prowadzenie ewidencji wypadkdw przy pracy

nadzor nad organizaajuchu na drogach publicznych

prowadzenie ewidencji drog

wspoétpraca z wigiwymi organami w zakresie bezpieégeva ruchu drogowego
wspotdziatanie z Zagdami Drog w zakresie wdaiwego znakowania drog i ulic
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog

prowadzenie spraw zgdanych z ustalaniem kategorii drog

prowadzenie okresowych kontroli stanu drog giydi

przygotowywanie zezwdal@a wykorzystywanie drog w sposob szczegolny
wspoOtpraca przy organizowaniu zwalczaniglktywiotowych

nadzor nad utrzymaniem drog, mostow, przejazitigw

przygotowywanie zezwala naliczanie optat za ustawianie tablic i reklam
w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronmykreslonych odgbnymi
przepisami:

koordynowanie, nadzor i realizacja zadaczegotowego zakresu dziatania szefa
obrony cywilnej

kontrola realizacji zadeobronnych i obrony cywilnej przez zaklady pracyte@enie
gminy

opracowywanie i systematyczna aktualizacja plaobbrony cywilnej i zargdzania
kryzysowego

opracowywanie planéw operacyjnych ochrony predodzi

opracowywanie i aktualizacja planéw saxkowania i ewakuacji ludioi
organizowaniéwiczen i koordynacja szkoledla cztonkéw formacji obrony cywilnej



7. prowadzenie ewidencji i bigcej konserwacji spezu OC ledacego na stanie w

magazynie OC

prowadzenie magazynu OC

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskoghagkj ( rejestryswiadczenia

osobiste i rzeczowe na rzecz obrosuidraju

10.  wspotpraca z Wydziatem Zadzania Kryzysowego, Ochrony Ludimdi Spraw
Obronnych Starostwa Powiatowego w Grojcu

11. prowadzenie dziatazwiazanych z unieszkodliwianiem niewypatdéw i innych
materiatdbw niebezpiecznych (przyjmowanie zgtoszatatwianie formalngi
zwiazanych z ich likwidag.

©

z zakresu ochrony informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgedniobowazujacymi przepisami

ochrona systemu i sieci teleinformatycznych

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz sizeegania przepiséw o ochronie

tych informacji

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obietpkumentow

opracowywanie planu ochrony informacji niejawimymadzorowanie jego realizacji

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych oraz bigce

przekazywanie informacji o zmianach w obgavijacych przepisach

7. opracowywanie szczego6towych wymage zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzul,zastrzeone"

8. przeprowadzanie p@giowania sprawdzagego na pisemne polecenie Burmistrza
wobec kandydatow na stanowiska z gpsetn do informacji niejawnych oznaczonych
klauzuh ,zastrzeone" lub ,poufne”

9. przechowywanie akt zakozonych posfpowai sprawdzajcych, prowadzonych w
stosunku do os6b ubiegaych st o stanowisko, z ktérymy¢zy sk dostp do
informacji niejawnych stanowatych tajemni¢ stuzbowa

10. prowadzenie wykazu stanowisk oraz osob doposzch do pracy na stanowiskach, z
ktorymi wiaze st dostp do informacji niejawnych

11.  wspotdziatanie w trakcie p@pbwania sprawdzagego oraz w trakcie kontroli ze

stwzbami Agencji Bezpieczstwa Wewrtrznego
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§19
Do zadai Referatu Finansowo — Budetowego nalay:
1. opracowywanie projektu buetu w zakresie zadavtasnych, realizowanych na

podstawie porozumiez organami administracji gdowej lub innymi jednostkami
samorzdu terytorialnego oraz zaktadami lxetowymi

2. analiza wykonania budtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wiaaie w celu
racjonalnego dysponowanisodkami

3. biezaca realizacja dochodow i wydatkéw hatowych oraz wydatkow na zadania
zlecone, powierzone i inwestycje

4, biezaca kontrola réwnowagi buétowej oraz informowanie Rady Miejskiej i
Burmistrza o stanie dochodéw i wydatkow betwych

5. prowadzenie ewidencji finansowo-¢gowej dochodow i wydatkéw badtowych w
zakresie:

5.1 zada wtasnych



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.

35.

5.2 zada zleconych i powierzonych
5.3 inwestycji

prowadzenie ewidencji finansowo-&gowej

6.1 jednostek bugtowych (szkoty)
6.2 jednostek organizacyjnych (OPS)

organizowanie spogdzania, przyjmowanie i przekazywanie oraz kontrola
dokumentow ksigowych w sposob zapewniay wiasciwy przebieg operaciji
gospodarczych

wstpna kontrola legalniei dokumentow dotyccych wykonania buidktu

wstpna kontrola operacji gospodarczych stanowch przedmiot kggowan

analiza wykonania dochodow i wydatkow betdwych na inwestycje
wnioskowanie wykonywania przez innezbiy prac nieztdnych do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej oraz ¢gowasci budzetowej i podatkowej
kontrola prawidtowego obiegu dokumentaciji niglttej w rachunkowsi
dokonywanie rozliczepodatku VAT z Urzdem Skarbowym

biezaca obstuga interesantow

wspotpraca z izpobrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS, Utdem
Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym oraz Ministeesh Finansow i bankami
opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach uchwalania bimtu
oraz uchwat dotyecych podatkéw i optat lokalnych

przygotowywanie zagdzen dotyczcych przeniesienigrodkow w budecie
opracowywanie instrukcji niegtbnych przy prowadzeniu gospodarki finansowo-
ksiegowej

zapewnienie powszechnego opodatkowania wedisadzokrdonych przez Ministra
Finansow i RaglMiejska

biezace nanoszenie zmian geodezyjnych stanoyah podstaw wymiaru podatkow
oraz aktualizacja wykazow

ustalanie wysokoi podatkow i optat lokalnych, wysytanie decyzji miarowych oraz
kontrola w tym zakresie

naliczanie skutkdéw ohien, zwolnier, odroczé i umorzeé

sporzdzanie informacji o utraconych dochodach z tytu@izwolnien ustawowych
zbieranie wnioskéw o umorzenie i zastosowalyewpodatkach i optatach lokalnych
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie

podejmowanie czynioi zmierzajcych do egzekucji nataosci z tytutu podatkdw i
optat lokalnych

prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych

wydawanie Zaviadcze o stanie magkowym

opracowywanie zasad poboru optat targowych oaazér nad prawidtowym ich
rozliczaniem

rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartegenie oleju nagowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

sporzdzanie sprawozaaz wykonania wptywow z podatkow i optat lokalnych
terminowe sposzlizanie sprawozdiez wykonania bugetu zaktaddw buiktowych,
jednostek bugktowych

terminowe sporrizanie sprawozdaaz realizacji zadazleconych i powierzonych
wspoOtpraca przy spadzaniu sprawozdez realizacji inwestyciji

sporzdzanie bilanséw witasnych jednostek betwych, zbiorczych bilanséw
jednostek podlegtych oraz bilansu batli gminy

sporzdzanie informacji z wykonania baetu gminy za | potrocze oraz sprawozdania
rocznego dla Rady Miejskiej



36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.
44.
45.
46.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.

57

58.

59

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitygznodkéw trwatych

sporzadzanie sprawozaao ruchusrodkow trwatych

kontrola i uzgadnianie waktm maptku gminy

naliczanie umorzewartcci maptku trwatego

prowadzenie kasy Wgdu w zakresie biacych wyptat gotdbwkowych, wptat i wyptat
wadium, rozliczenia optat skarbowych

organizowanie i wspotudziat w przeprowadzanivantaryzacji

egzekwowanie zhenia deklaracji o materialnej odpowiedzialoiaza powierzone
mienie i finanse od pracownikow, soltysow orazaisgntow

egzekwowanie zienia deklaracji o materialnej odpowiedzialoicza powierzone
mienie i finanse od pracownikow, soltysow orazaisgntow

.ubezpieczenie mienia w WYdzie Gminy

ewidencja podatku grodkow transportu

prowadzenie ksgowasci w zakresie wydanych decyzji za @a@g pasa drogowego i
umieszczenie ugzdzen w pasie drogowym
z zakresu gwiaty:

sporzdzanie list ptac, | , chorobowych, macietizikich, dla wszystkich pracownikow
oswiaty

prowadzenie ewidencji (kart) wynagrofize

dokonywanie rozliczepodatku dochodowego od pracownikéw z édiem Skarbowy,
prowadzenie ewidencji wyptat chorobowych, memnhskich, oraz dokonywanie
rozliczen z tego tytutu

sporzdzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS, zgtaszia ZUS,
oraz miesjcznych raportow imiennych dla ZUS i pracownikow

sporzdzanie ewidencji kapitatu pogtkowegoswiadczé emerytalno-rentowych
zatrudnionych pracownikow oraz zgtaszanie do ZUS

naliczanie podstawy oraz wyliczanie ralgci dla pracownikéw z tytutu
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

wyliczanie wynagrodzeoraz wypetnianie wnioskow pracownikow dla celéw
emerytalno-rentowych

przelewanie wynagrodz@a konta osobiste pracownikow

prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego furdystac, zasitkbw chorobowych,
nagréd z zakladowego funduszu nagrod | sptranie sprawozdawcga GUS w tym
zakresie

opracowywanie projektu bizetu

analiza wykonania buadtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wasaie w
celu racjonalnego dysponowasradkami

biezaca realizacja dochoddéw i wydatkow kietiowych oraz wydatkdéw na zadania
zlecone, powierzone i inwestycje

.biezaca kontrola rownowagi buétowej oraz informowanie Rady Miejskiegj i
Burmistrza o stanie dochodéw i wydatkawaietowych

wstpna kontrola legalnei dokumentow dotyccych wykonania buigktu

.wstpna kontrola operacji gospodarczych starmgyech przedmiot kggowar

§20

Do zadai Referatu Spraw Obywatelskich — Urad Stanu Cywilnego naley:
z zakresu spraw wojskowych:
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7.

prowadzenie rejestru 0séb do kwalifikacji wojsled i jego aktualizacja,
sporadzanie list oséb do kwalifikacji wojskowej,

wywieszanie obwieszcaavojewody w miejscach najbardziej szczanych o
kwalifikacji wojskowej,

wzywanie 0sob do kwalifikacji wojskowej do stawnictwa przed komisgjlekarsk,
wysytanie zawiadomieo zmianie miejsca pobytu oséb do kwalifikacji wajaej do
wiasciwego urzdu ze wzgtdu na miejsce poprzedniego zamieszkania,
ustalanie przyczyn niestawiennictwa oséb do Kikatji wojskowej na komigj i
zastosowanigrodkéw egzekucji administracyjnej,

prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stasdo stiby wojskowej

z zakresu dowodow osobistych:

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osolalty

sprawdzanie zgodsa danych zawartych we wniosku z dokumentarbdtowymi i
baz ewidencji ludnéci,

prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o wydardsgvdddw osobistych,
przygotowywanie dokumentacji niezimej do wydania dowodow osobistych,
wydawanie dowodow osobistych dla oséb:

5.1 zamieszkgrych na terenie RP,
5.2 powracajcym z zagranicy na pobyt staty,
5.3 odbywajcym kak pozbawienia ludniei;

wspoOtpraca z uedlami w zakresie przekazywania wnioskéw o wydanieatiu
osobistego i odbioru tych dokumentéw,
zaktadanie kopert osobowych dla wydanych dowodsabistych,
prowadzenie rejestru:
8.1utraconych dowodow osobistych,
8.2uniewanionych dowoddéw osobistych;
przyjmowanie zawiadomieo utracie dowodu osobistego,
rozliczanie formularzy dla wydanych dowodéwlastych,
wydawanie Zaviadczé o utracie dowodow osobistych,
wprowadzanie do systemu ewidencji lugnevydanych i uniewznionych dowodéw
osobistych,
wysytanie kopert osobowych wg otrzymywanychategebowa z innych urzdow,
wspoétpraca z innymi wgdami w zakresie:

14.1 przekazywania odnalezionych dowodow,
14.2 przesytania zawiadonii® utracie dowodow,
14.3 przesytania zawiadonmi® uniewanieniu dowoddw osobistych,

14.4 przesytania zapotrzebowania na koperty dowegow
rejestracja uniewaienia dowodow i ich uniewaianie na podstawie zawiadomiz
ewidencji ludnéci i USC,
prowadzenie ewidencji kopert osobowych osobrmiai uniewanianie dowodow
osobistych tych osab,
udosgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniew@mnych dowoddw osobistych
organom administracji publicznej, organom wymispuawiedliwdgci i innym,
przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji @przoprogramowania na wyposaie
stanowisk w systemie dowodow osobistyatdadoego wtasnécia MSWIA.



z zakresu ewidencji ludndci:

1.

wn

11.
12.

13.

14.

15.

=

how

© N O

przyjmowanie zgtosemeldunkowych: zameldowania na pobyt staty, zanvetdoa
na pobyt czasowy ponad 3 miE®, zameldowania na pobyt czasowy do 3 ragsi
wymeldowanie z pobytu statego, wymeldowanie z polegasowego ponad 3
mieshce,

meldowanie i wymeldowywanie cudzoziemcow,

prowadzenie pogbowair administracyjno — dowodowych i wydawanie decyzji
orzekajcych: wymeldowanie, odmawigjych wymeldowanie, orzekgjych
zameldowanie odmawigych zameldowania, uchyigych zameldowanie,
odmawiajcych uchylenie czynrici materialno - technicznych zameldowania,
umorzonych, zawieszgjych pos¢powanie,

wydawanie zaviadcze z akt ewidencji ludngei,

udosgpnianie informacji adresowo — osobowych dla potraejandéw administracji
publicznej, organoéw wymiaru sprawiedli¥adi innych,

rejestracja noworodkéw oraz wspotpraca z MSWiBprawie nadania numeru
PESEL,

rejestrowanie danych o zmianach stanu cywilnegimn i nazwisk oraz zgonach,
sporadzanie wykazow imienno — adresowych osob podiegah obowazkowi
szkolnemu dla potrzeb szkét,

zawiadamianie wkgiwych organéw administracji patwowej o zgonach,
wspotpraca z organami administracji saradorvej: wysytanie danych dla organu
nowego miejsca pobytu statego, zawiadomienia cefdmwaniu na pobyt staty,
zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt czasowy h8na miesice, zawiadomienie
o wymeldowaniu z pobytu czasowego, wprowadzaniezmo Terenowego Banku
Danych,

prowadzenie i bigca aktualizacja dodatkowego rejestru wyborcéw,
wspotpraca z organami administracjidawej i samorgdowej w celu bigacej
aktualizacji programu PLATFORMA WYBORCZA.:

12.1 sporzdzanie kwartalnych sprawoztla stanie rejestru wyborczego,
12.2 wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyldar,
12.3 zawiadamianie gmin o ngstijacych zmianach w ruchu ludéa,

wspotpraca z wiaicielami domow i lokali oraz innymi podmiotami gh@nupcymi
tytutem prawnym do lokalu w sprawie dyscypliny chatkowej wynikajcej z ustawy,
sprawowanie nadzoru nad wykonaniem ohzkaw okrdlonych w ustawie i
ewidencji ludnéci o dowodach osobistych,

sporzdzanie list wyborczych - ordynacja wyborcza.

z zakresu Urgdu Stanu Cywilnego :

prowadzenie ksg urodz&, makenstw, zgonow i akt zbiorczych w tym zakresie
sporadzanie aktow urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka oraz
przyjmowanie éwiadcze

sporadzanie aktéw maknstw i aktow zgonu

wydawanie zaviadcze o braku przeszkod do zawarcia zku makenskiego i do
$lubéw konkordatowych

przyjmowanie w formie uroczystejwiadczenia o wapieniu w zwazek matenski
wydawanie odpiséw z kgj stanu cywilnego

dokonywanie zmian dodatkowych i przypisoéw welgsich stanu cywilnego
wydawanie zezwotena zawarcie maénstwa przed uptywem miegiznego okresu
oczekiwania



9. przekazywanie ks 100 letnich do Archiwum Ratwowego
10. dokonywanie innych czyném przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiektzym

z zakresu r@nych spraw:

prowadzenie archiwum Ugdu Gminy

prowadzenie spraw zgzanych z promogjgminy, organizowanie konkurséw

dotyczicych promocji sportu gminnego

3. prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresietdinaici zwiazanej z
funkcjonowaniem boiska sportowego

4, prowadzenie spraw zazianych z konserwagcgabytkdw i ochroa miejsc pantci

narodowej

prowadzenie rejestru zabytkdw i miejsc pamarodowej

wspotpraca z organizacjami pozalawymi z wyhczeniem OSP

N =

oo

§21
Do zadai Biura Rady Miejskiej nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznejyRddejskiej i Komisji Rady

informowanie spotecastwa o pracy Rady Miejskiej

przekazywanie wszelkich dokumentéw nigitioych do umieszczenia w BIP

realizacja zadazwiazanych z organizagj przeprowadzeniem wyboréw do

samorzdu terytorialnego, komitetow osiedlowych oraz rateekich

organizowanie posiedz®ady Miejskiej i Komisji oraz spogdzanie protokotow,

przekazywanie wnioskow i opinii

6. prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej, oakiow i opinii komisji oraz
interpelacji i wnioskéw radnych i mieszi@w

7. opracowywanie projektow planoéw pracy Rady Migggk

8. wspotpraca w zakresie ustalonym przeze¢Rdokjska z organizacjami dziatlagymi na
terenie gminy

9. obstuga dyurow Przewodniczrego Rady Miejskiej

10. udostpnianie dokumentacji zgodnie z ustaavdostpie do informacji publicznej

11.  przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do $eiavych komorek organizacyjnych
Urzedu

12.  przygotowywanie propozycji zmian regulaminu R&tlejskiej

13. realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

14. aktualizowanie strony internetowej

15.  aktualizowanie BIP gminy

PwpbPE

o

Do zadai Strazy Miejskiej nalezy:

1. ochrona spokoju i pagdku w miejscach publicznych,

2. czuwanie nad pogdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym w
przepisach o ruchu drogowym,

3. wspoétdziatanie z wkagiwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia

obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznyahkutkow kksk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagen,



oo

zabezpieczenie miejsca pragstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzeha al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgmsm oséb postronnych lub
zniszczeniendladow i dowoddéw, do momentu przybycia wdavych steb, a take
ustalenie, w miarmazliwosci, $wiadkdéw zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i adzen uzyteczndci publicznej,

wspoétdziatanie z organizatorami i innymizdami w ochronie pordku podczas
zgromadze i imprez publicznych,

doprowadzanie oséb nietézeych do izby wytrzéwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim glapwod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduj sie w okoliczngciach zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagéaja
zycCiu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spoteczidoi lokalnej o stanie i rodzajach zagen, a take inicjowanie

i uczestnictwo w dziataniach majych na celu zapobieganie popetnianiu prgesttv i
wykroczei oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie \wtyakresie z
organami pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,
konwojowanie dokumentow, przedmiotow waciowych lub wartéci pieniznych

dla potrzeb gminy.

§22

Do zadai na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwaglanowania
przestrzennego nalgy:
w zakresie budownictwa

1.

2.

oo

przygotowywanie dokumentacji niezimej do wydania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz przygoi@mie tych decyzji
ustalanie lokalizacji inwestycji dla celéw pudainych

wspotpraca z petnomocnikiem ds. niejawnych wesik realizacji wspoélnych zatla
zakresu obrony cywilnej
przygotowywanie opinii w sprawie podziatu dziate

przygotowywanie zZaviadcze o powierzchni aytkowej budynkow
przygotowywanie decyzji o wytaniu zgody na zegie pasa drogowego i
umieszczanie ugzdlzen w pasie drogowym

w zakresie planowania przestrzennego:

1.
11

1.2

1.3

przygotowywanie projektow uchwat:

0 przystpieniu do sporgdzenia studium uwarunkowa kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy

0 przystpieniu do sporgdzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodar@avani
przestrzennego

o uwzgtdnieniu lub odrzuceniu protestu dotycego ustale w projekcie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

przyjmowanie wnioskOw o0 spaidzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

przygotowywanie uméw z wykonawcami miejscowelmp zagospodarowania
przestrzennego



10.
11.

przygotowanie projektu uchwaty uchwalzj miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego

przygotowywanie projektu oceny skutkow zmianlange w wyniku wydanych
decyzji administracyjnych

przedstawianie Burmistrzowi oceny zmian w zagdsjpowaniu przestrzennym gminy
co najmniej raz w okresie kadenciji

przygotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagad@rowania przestrzennego
przygotowywanie decyzji sodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsiwziecia

przygotowywanie decyzji dotygzych prac geologicznych

przygotowywanie opinii o0 wykorzystaniu warstprpchniczej gleby
przygotowywanie Zaviadczeé o przeznaczeniu dziatek

§ 23

Do zadai na samodzielnym stanowisku w zakresie inwestycjiremontow nalezy:

1.

abrwn

No

10.

11.

12.
13.

opracowywanie projektow potrzeb finansowych kresu inwestycji, modernizaciji i
remontow kapitalnych

racjonalne gospodarowanie przyznanyradkami

sporadzanie sprawozdiez realizacji inwestycji

planowanie inwestycji komunalnych i remontéw ikapych

przygotowywanie programow ogolnych i szczegolowinfrastruktury technicznej
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowpraastrzennego gminy i miasta
(og6Inym i szczegobtowym)

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury teicanej

przygotowywanie materiatdbw do opracowania dokoiaegi technicznej dla potrzeb
rozbudowy u¢¢ wodnych, oczyszczaldciekdw, wodocigow, kanalizacji i innych
przygotowywanie materiatow nieginych do opracowania dokumentacji technicznej
dla budownictwa komunalnego, drog lokalnych, retdanbudynkéw komunalnych,
uzbrojenia energetycznego i gazowego

koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor naggtyecjami, modernizagj
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidtowegzebiegu realizacji zaflav
tym zakresie

rozliczanie inwestycji z wykonaweobdt, odbioru kacowego i przekazywanie do
eksploatacji

przygotowywanie dokumentacji i organizowanieghargéw na planowane inwestycje
I remonty

nadzoér nad wykonawstwem inwestycji i remontow

wspotpraca z petnomocnikiem ds. niejawnych alizacji wspolnych zadaz zakresu
obrony cywilnej

PRZEPISY KONCOWE

§24

Burmistrz w drodze odbnego zarzdzenia wewatrznego okréla zasady podpisywania pism
oraz zakres upowaien do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§25

Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 marca 2012r.






