Zarzadzenie Nr 129/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w
Mogielnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym
( tekst jednolity; Dz.U. z 2024 r. poz. 960 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy wprowadzony

Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica Nr 91/2024 z dnia 26 czerwca 2024 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta w Mogielnicy

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 pazdziernika 2024 r.




Zatgcznik 1 do Zarzadzenia nr 129/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 14 pazdziernika2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica
Rozdzial I

Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla:
1. zasady dziatania i zadania Urzedu,
2. zasady kierowania pracg Urzedu,
3.strukturg organizacyjna Urzedu.
§2

1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy i nie posiada osobowosci prawnej.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Mogielnica ul. Rynek 1.

3. Burmistrz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzegdu.

Rozdzial 11

Zasady dzialania i zadania Urz¢du

§3

I. Urzad jest jednostka zapewniajgca obslugg administracyjng, organizacyjng i techniczng

Burmistrza.

2. Celem dzialania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistiza,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa migjscowego oraz
uchwat rady miejskiej, jak réwniez zapewnienic realizacji zarzadzen i innych polecen

Burmistrza.
3. Do zadan Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

a) przygotowanie materialdéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, przygotowanie
decyzji, postanowien i innych akitow z zakresu administracji publiczne) oraz

podejmowanie innych czynnosei prawnych przez organy gminy;
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b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgeych w zakres zadan gminy;

¢) zapewnienie organom gminy mozliwodci przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskdw;

d) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych aktéw organow
gminy;

¢) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa oraz
uchwal organéw gminy;

f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady miejskiej, posiedzen

jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze gminy.
Rozdzial 111

Zasady kierowania pracg urzedu

§ 4

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy: Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
kompleksowe rozwiazywanie problemow oraz nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu.

3. Sekretarz zapewnia prawidlowg organizacjg pracy Urzgdu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich komorek 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 ktorych ustalane sg zobowiazania finansowe

Gminy.
§5

1. Do zada#i i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych

przepisach prawnych dla organu wykonawezego Gminy.
2. Burmistrz jest szefem obrony cywilnej.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu nicktorych spraw z zakresu swojej

wlagciwodci Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.




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

a)
b)

<)
d)

2)

h)

g)
h)

D

reprezentowanie Urzedu na zewngtrz;

prawowanie kontroli zarzadczej;

nadawanie regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecef shuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetiznego porzadku i organizacji pracy urzedu w zakresic nicobjetym
regulaminem;

wykonywanie wobec pracownikow urzgdu czynnoscei z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepisoéw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych;

udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Burmistrza;
powierzenie Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego
imieniu;

zatwierdzanie zakresow zadan 1 kompetencji pracownikow Urzedu,

§6
Do zadah Sekretarza naleiy zapewnienie sprawnego funkejonowania Urzedu,
a szczegllnosei:
opracowanie projektoéw zmian regulaminu;
nadzér nad opracowaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;
nadzor nad realizacja zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk;
konfrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk pracy i referatow (z wyjatkiem
ksiegowosci);
nadzor nad organizacja pracy w urzgdzie oraz prowadzenic spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;
nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;
przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
nadzor nad przygotowaniem uchwal;
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem Srodkéw
trwatych;

koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z wyborami i spisami;




k) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wylaczeniem
czynnodei zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia;

1) udzielanie urlopu pracownikom;

m) koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawezg kandydatow na urzednikow
samorzadowych;

n) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzgdu;

0) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw oraz nadzor nad ich realizacja;

p) nadzor nad prowadzeniem obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;

q) wykonywanie innych zadafi na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

r) nadzor nad realizacja zadan wiasnych gminy z zakresu przeciwdzialania przemocy

w rodzinie.
§7
1. Skarbnik pelni funkeje gléwnego ksi¢gowego budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
a) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
b) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;,

¢) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
d) wspoldziatanic w opracowaniu budzetu;
¢) nadz6r nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowey;

f) wykonywanie innych zdan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub z upowaznienia Burmistrza.
§8
1. Kierownicy referatow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy

zwigzane z realizacja zadan.

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

i kompetencii.




3. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidlows realizacj¢ zadan przypisanych Burmistrzowi

oraz za wlasciwa prace podleglych pracownikow,

§9

1. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)

2)

h)

)

k)

organizowanie i kierowanie praca komoérki organizacyjnej;

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw;

dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi w ich sprawie( wyrdznienie ,nagradzanie, awansowanie,
karanie);

sporzadzanie opiséw  stanowisk pracy podlegtych pracownikow i zakresow
obowiazkéw i odpowiedzialnosei stuzbowej podlegtych pracownikow;
wspbluczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawcze] i egzaminéw nowo
zatrudnionych pracownikéw Urzedu;

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny
pracy;

nadzor nad stosowaniem przez pracownikow instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

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

nadzér nad planowaniem i realizowaniem zaméwieh publicznych zgodnie
Z przepisami prawa;

nadzorowanie  sprawozdawczosci  GUS,  kontrolowanie  prawidtowego
i terminowego sporzagdzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow;

ustalanie z podlegltymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw w celu

zapewnienia prawidlowego toku pracy referatu.




Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 10
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:

1. Kierownictwo urzedu:
a) Burmistrz;
b) Zastgpca Burmistrza:
¢) Sekretarz, Skarbnik;
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
e) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ;
f) Kierownicy Referatow.
2. Referaty oznaczone symbolami:
a) ogdlno - organizacyjny i o$wiaty OQOiOS;
b) gospodarki, nieruchomosdci i ochrony $rodowiska GNOS;
c) finansowo — budzetowy FB;
d) spraw obywatelskich - urzad stanu cywilnego SO-USC;
e) biuro rady miejskiej RM;

f) inwestycji 1 remontow IR.

3. Samodzielne stanowiska:

a) ds. budownictwa i planowania przestrzennego BiPP;
b) konserwator — kierowca OSP.
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§11
Do zadan referatu ogélno — organizacyjnego i oSwiaty nalezy:
1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urz¢du;
2. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu;
3. sprawowanic nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzgdzie;

4. przekazywanie wlasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadafi wynikajgcych

z podjetych uchwal rady miejskiej 1 zarzadzen burmistrza gminy;
5. zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6. prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu i kierownikéw

jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen urzgdu;

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzgdu, dyrektorow gminnych jednostek

organizacyjnych;
¢) organizowanie szkolen i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikéw urzedu;

d) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych pizegladow kadrowych

i ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowoting pracownikéw;

7. prowadzenie kancelarii urzgdu gminy,

8. prowadzenie spraw skarg i wnioskow;

9. prowadzenie spraw dotyczgcych organizowania wyborow i referendow;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych;
11. dostarczeniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem urzgdu w materialy biurowe;

12. zapewnienie obslugi administracyjno-finansowej szkol i placowek oswiatowych,

13. analiza projektéw organizacyjnych szkot i placéwek oswiatowych;

14. ocena pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

15. przeprowadzenic konkursow na dyrektorow szkél i placéwek;
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16. przeprowadzenic postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sig

o awans na nadanie stopnia nauczyciela mianowanego;

17. kontrola spetiania obowigzku nauki oraz egzekucja niespelniania obowigzku szkolnego;
18. prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych;

19. dowdz dzieci niepelnosprawnych do szkol specjalnych busem szkolnym;

20. opieka nad dzie¢mi dowozonym do szkoly autobusem i busem szkolnym;
21.dofinansowanie kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow;

22. udzielania pracownikom instruktazu ogélnego;

23. kontrola aktualnosci szkolen okresowych bhp i profilaktyczanych badan lekarskich;
24, organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i z wymogami ergonomii;
25. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracowniczymi;

26. dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
27.utrzymanie porzgdku na terenie i wokét Urzedu Gminy | Miasta w Mogielnicy;

28. prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy;

29. przygotowywanie artykutow i ogloszen promujacych gming;

30. prowadzenie konkurséw promujgcych gming;

31. wspolpraca z czasopismami 1 innymi mediami;

32. prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania

bezpieczenstwa informacii,

33. opracowywanie budzetu w zakresic o$wiaty i dokonywanie okresowych analiz i ocen

z realizacji budzetu;

34, opracowywanie zasad wynagradzania nauczycieli;

35. prowadzenie ksiggowosci budzetowej w szkotach;

36. wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zwigzanych z o$wialg,

37. sporzadzanie sprawozdan i bilansu z wykonania budzetu o$wiaty;




38. dokonywanie przelewdw na podstawie faktur i not obcigzeniowych zwigzanych z odwiata;
39. sporzgdzanie listy plac i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdw o$wiaty;
40. prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkowych.
41. prowadzenie dokumentacji Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

Funkgje Kierownika Referatu petni Sekretarz.

§12

Do zadan referatu gospodarki, nieruchomosci i ochrony Srodowiska nalezy:
1. prowadzenic ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
2. przygotowywanie zezwoleii i naliczanie oplat na sprzedaz napojéw alkoholowych;

3. przygotowywanie zaswiadczen o wpisie, zmianie i wykresleniu w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej;

4, przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew;

5. przygotowywanie postanowien o postgpowaniu rozgraniczeniowym i decyzji na podzial;
6. sporzgdzanie wnioskow o zasiedzenie nieruchomosei;

7. zaktadanie ksigg wieczystych,

8. prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowe;j;

9. prowadzenie spraw dotyczgcych granic administracyjnych miasta i gminy;

10. prowadzenie sprzedazy nieruchomodci gruntowych, zabudowanych 1 lokalowych oraz

przekazywanie gruntéw osobom prawnym i fizycznym w rozne formy wiadania;

11. naliczanie oplat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie, dzierzawie,

uzytkowaniu;

12. wspoldziatanie z zaktadami lecznictwa dla zwierzat;

13. prowadzenie spiséw i dokumentacji statystycznych;

14. nadzér nad dzialalnoscig wspolnot gruntowo — pastwiskowych;

15. udziat w rozprawach wodno-prawnych;
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16. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, przyrody i gospodarki wodnej;

17. wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za

agresywna;
18. zapewnienic opieki bezpanskim zwierzgtom;

19. prowadzenie spraw dotyczacych oplat zwigzanych z ochrong przyrody oraz oplat za

korzystanie ze srodowiska;

20. koordynowanie prac nad gminnymi programami proekologicznymi w tym m.in. Gminnym
Programem Ochrony Srodowiska oraz udziat w pracach nad ponadregionalnymi programami

$rodowiskowymi;

21, prowadzenic centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow;

22. prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska;
23. przygotowywanie i realizacja zadaf zwiazanych z ograniczeniem niskiej emisji;

obstuga komisji wojewody z terenu gminy i miasta Mogielnica ds. szacowania szkdéd

w gospodarstwach rolnych, powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych;
24. nadzér nad gospodarkg sciekowa prowadzong przez Zaktad Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej;

25. prowadzenie ewidencji eternitu i realizacja programu w tym zakresie;

26. nadzo6r nad utrzymaniem, eksploatacjg o$wietlenia ulicznego, planowanie i realizacja zadan

dot. o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie gminy;

27. nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja urzadzefn wodnych, cieplowniczych i kanalizacji

deszczowe];

28. nadzér w zakresie zaopatrzenia w wodg oraz odprowadzania i oczyszczania Sciekow

komunalnych;
29. utrzymywanie i zarzadzanie zielenig gminng;

30. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki mieszkaniowej gminy w zakresie

zaspokajania potrzeb mieszkaniowych;
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31

. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontdéw w pasach drogowych drog

gminnych;

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45

46

prowadzenie spraw dotyczacych przystankow komunikacyjnych i wiat przystankowych;
prowadzenie spraw z zakresu ewidencii drog;

wspolpraca przy organizowaniu zwalczania klgsk zywiotlowych;

nadzor merytoryezny nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych,
monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy;
okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

udziat w walnych zebraniach OSP;

wspdldziatanie w organizacji gminnych ¢wiczen zgrywajacych OSP 1 MDP;

nadzér nad przestrzeganiem w OSP przepiséw BHP i szkolen ratownikéw w OSP;
nadzor nad opracowaniem, aktualizacja i przekazywaniem ,,Raportéw OSP”

zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia czionkow OSP;

ustalanie potrzeb techniczno-sprz¢towych dla poszczeg6lnych OSP;

. kierowanie czlonkow OSP na badania lekarskie;

. prowadzenie centrainej ewidencji emisyjnosci budynkow;

Funkcje Kierownika Referatu pelni Zastepea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 13

Do zadan referatu finansowo — budzetowego nalezy:

1.

2.
dy

3.

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stala kontrola przestrzegania

scypliny budzetowej;

sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych;
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4. opracowanie projektéw uchwal rady i zarzadzen burmistrza w zakresie budzetu, podatkow

oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5. dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetu na podstawic uchwal rady

1 zarzgdzen burmistrza;

6. obsluga kredytdow i pozyczek zaciggnigtych przez gming;

7. prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiggowych,
8. zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw ksiggowych;

9. prowadzenie ewidencji dluznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald;

11. prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych, podatkéw

i optat;
12. terminowe wystawianie upomnien 1 tytuldw wykonawczych;
13, prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych;

14. wymiar podatku na podstawie informacji ziozonych przez podatnikow w deklaracjach oraz

stawek poszczegblnych podatkow, uchwalonych przez radg;

15. aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie zawiadomien przekazywanych ze

Starostwa Powiatowego;

16. wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem

nieruchomoféci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow;

17. prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i optat dla celow

sprawozdawczosci budzetowej;

18. dokonywanic rozliczen soltysow z inkasa podatkow lokalnych oraz inkasentow

wyznaczonych do poboru oplaty targowej;

19. rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego

wykorzystywanego do produkgeji rolnej;
20. opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;
21.ubezpieczenie mienia w Urzgdzie Gminy,

22. ewidencja podatku od srodkow transportu;
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23. prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydawanych decyzji za zajgcie pasa drogowego

i umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,;
24, prowadzenie ksiggowosci dochodow z majatku gminy;

25. prowadzenie ksiggowosci dochodéw oplaty eksploatacyjnej, za wycinke drzew,
rozgraniczenia, bezumowne korzystanie oraz za zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych;

26. prowadzenie ksiggowosci oraz egzekucja z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

27. przygotowanie przetargu na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych-oprawa
merytoryczna, przyjmowanie zgloszen w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi oraz rozpatrywanie odwolan i zazalen,

28. prowadzenie postcpowan o okreSlenie wysokosei optaty zakonczone decyzjg, obstuga
systemu BDO oraz sporzagdzenie rocznego sprawozdania Burmistrza z realizacji zadan

z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

29. prowadzenie postepowan dotyczgcych nalozenia kary na firmy odbierajace odpady
z nieruchomosci niezamieszkatych za nieosiggnigte poziomy recyklingu i inne przewidziane

przepisami;

30. przygotowanie projektu uchwaly dotyczgcej regulaminu utrzymania czystosci i porzadku

w gminie w zakresie przepisoéw dotyczacych gospodarowania odpadami;

31. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,

przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
32. wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;
33. sporzgdzanie sprawozdan i bilansu z wykonania budzetu.
Funkcja Kierownika petni Skarbnik
§ 14
Do zadan referatu Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania dorgczenia kart powolania w trybie

akeji kurierskiej,
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2. prowadzenie postepowann administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach

swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

3. realizacja zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej 1 wspolpraca z Wojskowg Komendg

Uzupetnien;
4. prowadzenie spraw meldunkowych;
6. wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

7. udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sadom, policji, prokuraturze i

urzedom skarbowym;

8. prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie

decyzji w tym zakresie;

9. prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow i1 sporzadzanie list wyborczych;
10. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodbéw osobistych;

11. prowadzenie rejestrow i ewidenc)i wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych;

12. wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

13. prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow osobistych;

14, realizacja zadan zwigzanych z zastrzeganiem i odwolywaniem zastrzezenia numerdw

PESEL,
15. sporzadzanie aktdw urodzen, malzensiw i zgonow,
16. wydawanie odpisdw skroconych, zupeinych 1 migdzynarodowych tych aktéw;

17. wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego, za granicg i o braku aktow

w archiwum USC;

18. prowadzenie spraw z zakresu uzupelnienia, sprostowania i odtworzenia akidw stanu

cywilnego;
19. wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwiska i imienia;
20. przyjmowanie o$wiadczen o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa, uznaniu dziecka;

21, aktualizacja bazy PESEL;
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22. migrowanie aktow stanu cywilnego do centralnej bazy programu Zrodio;
23. przekazywanie ksigg do Archiwum Paistwowego zgodnie z okresem przechowywani;

24. prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresie dziatalnosci zwigzanej z funkcjonowaniem

boiska sportowego;

25. prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych z konserwacja zabytkow i ochrong miejsc pamigci

narodowej;

26. wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi z wylgczeniem Ochotniczych Strazy

Pozarnych;

27. zapewnienie ochrony informac)i nigjawnych;

28.opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
29. szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
30.prowadzenie archiwum urzedu gminy;

31.prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, a w szczegélnoscei: rejestrowanie,
przechowywanie obiegu i wydawanie dokumentow zawierajgcych informacje niejawne

oznaczone klauzulg ,,poufne”;
32.organizowanie konkursow dotyczacych promocji sportu gminnego.
Funkeje Kierownika Referatu pelni Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§15
Do zadan referatu Biura Rady Miejskiej nalezy:
1.prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej rady miejskiej i komisji rady;
2. prowadzenie rejestrow uchwat rady miejskiej 1 przekazywanie ich do publikacji;
3. obstuga dyzurdéw przewodniczgcego rady miejskie;;

4. wspolpraca w zakresie ustalonym przez rade miejska z organizacjami dzialajgcymi na

terenie gminy;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;
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6. realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wybordw do rad soteckich

i komitetow osiedlowych;

7. koordynowanie i realizacja zadan z zakresu sprawa Obrony Cywilne;j;

8. koordynowanie i realizacja zadan z zakresu sprawa Obrony Cywilnej;

9. prowadzenie ewidencji i biezgcej konserwacji sprzetu Obrony Cywilnej;
10, wspdlpraca z gminnym zespolem zarzadzania kryzysowego;

11, wspblpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnos$ci i zarzadzania kryzysowego

z organami administracji rzgdowej 1 pozarzadowe;.
Funkcje¢ Kierownika pelni Sekretarz
§ 16
Do zadan referatu inwestycji i remontéow nalezy:

1.przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargdw na planowane inwestycje

i remonty;

2. przygotowywanie niezbednej dokumentacji do realizacji planowanych inwestycji

1 remontow;
3. nadzor i kontrola prowadzonych inwestycji i remontow;

4, dokonywanie odbioru koncowego inwestycji, remontow i ich rozliczanie z wykonawcg

robot;
5. sporzgdzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow,
6. pozyskiwanie funduszy unijnych.

Funkcje Kierownika Referatu pelni Sekretarz Gminy.

§17

Do zadaii 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 inwestycji celu publicznego,
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2. wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego

oraz wystepowania o uzgodnienie inwestycji;

3. wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenow w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego oraz za$wiadczen o zgodnosci inwestycji;
4. opiniowanie projektéw dotyczacych podziatu nieruchomosci,

5. prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy 1 miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;

6.przygotowywanie wnioskéw o przeznaczeniu gruntéw rolnych i lesnych na cle nierolnicze

i nielesne;
7. przygotowywanie decyzji o umieszczeniu urzgdzen w pasie drogowym;
8. przygotowywanie opinii 0 wykorzystaniu warstwy prochniczej gleby;
9. prowadzenie spraw dotyczacych zajgcia pasa drogowego.

§18
Do zadan na stanowisku konserwator — kierowca nalezy;

1. Utrzymanie w pelnej sprawnoéci technicznej powierzonych samochodéw pozarowych
oraz sprzetu w jednostce Ochotniczej Strazy Pozarnej;
2. obstuga i konserwacja urzadzen zainstalowanych na samochodach pozarniczych;

3. zapewnienie cigglej gotowosci bojowej jednostki OSP.
§19

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania do

publicznej wiadomosci pracownikéw i obowigzuje od 28 pazdziernika 2024 r.

Sporzadzit: Grzegorz Frasonski
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