ZARZADZENIE NR 105/2012
BURMISTRZA GMINY I MIASTA MOGIELNICA
z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 21 Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica z dnia 1 marca
2012r.

Na podstawie art.33 ust.2 oraz art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity: Dz. U. Nr 142 , poz.1591 z 2001r. z p6z.zm) zarzadzam co

nastepuje:

§1

1. W § 10 pkt 1 dodaje si¢ ppkt. 1.9 Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

2. W § 10 pkt 1 dodaje si¢ ppk 1.10 Kierownik Referatu Swiadczefi Rodzinnych i
Alimentacyjnych

3. W § 10 pkt 2 dodaje si¢ ppkt 2.7 Referat Inwestycji i Remontéw IR.

4. W § 10 pkt 2 dodaje si¢ ppkt 2.8 Referat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych SRiA

5. Likwiduje sie w § 10 pkt 3 ppkt 3.2 samodzielne stanowisko ds. inwestycji i remontow.

6. W § 10 pkt 3 ppkt 3.2 dodaje si¢ stanowisko samodzielny referent ds. ochrony
przeciwpozarowe;.

7. W § 10 pkt 3 ppkt 3.4 tworzy si¢ samodzielne stanowisko referenta ds. promocji i sportu 7

etatu

8. W § 10 pkt 3 ppkt 3.5 tworzy si¢ samodzielne stanowisko referenta ds. dodatkéw
Mieszkaniowych % etatu

§2

Tekst ujednolicony regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
8¢
. . . . . Z-ga FUL
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013r. VTN

Joanny Koahlarg!




Zahcznik do Zaradzenia Nr 105
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z 31 grudnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY | MIASTA MOGIELNICA

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Mogielnicy okia:

1. zasady funkcjonowania i zadania tita

2. struktug i organizagg wewnrgtrzng Urzedu

3 zakresy dziatania poszczegoélnych referatow os@ib zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach w gdzie

§2

Terenem dziatania Ugdu jest obszar catej gminy.

arwNPE

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

§3

Urzd jest aparatem pomocniczym Burmistrza Gminy i Kiddogielnica.
Burmistrz jest pracodawdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Siedzila Urzedu jest miasto Mogielnica ul. Rynek 1.

Urzd realizuje zadania:

wiasne wynikage z ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samurie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr 142,p0z.159h&n.zm.) oraz innych
ustaw,

zlecone przez organy administracjdawej,

zadania publiczne, realizowane wspolnie gnmrgminami na zasadzie
porozumienia,

publiczne powierzone gminie w drodze porozama.

6. Do zadai Urzedu w szczegolnéci nalezy:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

przygotowywanie materiatdw nierimych do podejmowania uchwat,
przygotowywanie decyzji, postanowieinnych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czygeigprawnych przez organy
gminy

wykonywanie na podstawie udzielonych upaovien czynngci faktycznych
wchodacych w zakres zadagminy

zapewnienie organom gminy Zhieosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskoéw

przygotowywanie do uchwalenia i wykonaniesid gminy oraz innych
aktow organ6w gminy



6.5. realizacja innych obow#kow i uprawni@ wynikajgcych z przepisow prawa
oraz chwat organéw gminy

6.6. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odyiey sesji Rady Miejskiej,
posiedz# jej komisji oraz innych organdéw funkcjorglych w strukturze
gminy

6.7. prowadzenie zbioru przepisbw gminnych gmstgo do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgdu

6.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zwalkaujacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegdioio
6.8.1. przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywamgsytanie korespondencji
6.8.2. prowadzenie wewinznego obiegu akt
6.8.3. przechowywanie akt
6.8.4. przekazywanie akt do archiwum

6.9. realizacja obowtkow i uprawni@é zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
84

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierowaicthizbowego
podporadkowania, podziatu uprawnig obowiazkow oraz indywidualne;j
odpowiedzialnéci, zwiagzanej z wykonywaniem zada

§5

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

Rozdziat Il

Zakres zadaBurmistrza ,Zasgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika

§6

Do zadai i kompetencji Burmistrza nalezy:

NS

No o

10.
11.

reprezentowanie Ugdu na zewatrz

prowadzenie bigcych spraw Gminy i Miasta

podejmowanie czyndol w sprawach z zakresu prawa pracy

wykonywanie uprawniezwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej
wydawanie decyzji i zagdzen mapcych wptyw na sprawne funkcjonowanie gz
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkiedrki organizacyjne Uedu
oraz jego pracownikow

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéeinostek organizacyjnych w
celu uzgodnienia ich wspétdziatania i realizagjila

przygotowywanie projektu buetu

emitowanie papieréw wagowych

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej



12.  okrdlanie sposobu realizacji uchwat Rady Miejskiej

13. gospodarowanie mieniem komunalnym

14.  wykonywanie butktu

15. dysponowanie rezerwami tiadu gminy

16.  zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednosteganizacyjnych

17. opracowywanie planéw operacyjnych ochrgmged powodzioraz ogtaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego zganie zobowjzan mapcych
pokrycie w uchwale bugtowej

18. udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych

19. przyjmowanie ustnychéeiadcze woli spadkodawcy

20. upowanianie pracownikow Ugzlu do wydawania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z eskradministracji publicznej

21. przyjmowanie €wiadcze o stanie magkowym od pracownikdw samagdowych

22. 0goIny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem prpeacownikow Urzdu
czynndci kancelaryjnych

23.  wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
regulamin oraz uchwaty Rady Miejskiej

§7
Do zadai Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnéci:

reprezentowanie Ugdu na zewstrz

prowadzenie biacych spraw Gminy i Miasta

nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizaecy] Gminy

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej
wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow Usau
0golny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikfiaedu czynngci
kancelaryjnych

udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych

przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy

wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz Uchwaly Rady Miejskiej podczas beamdci Burmistrza (urlop,
zwolnienie lekarskie)

10.  Przeprowadzenie okresowych ocen pracownikow

ouhwNE
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§8

Do zadai Sekretarza gminy naley w szczegolnéci:

1. opracowywanie projektow zmian w Statucie GmiRggulaminie Organizacyjnym
oraz innych dokumentach oba&ujacych w pracy Urgdu

2. opracowywanie zakresow czyrobdla kierownikow referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy

3. nadzér nad organizagpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zmanych z

doskonaleniem kadr

nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych wdzie

przedkfadanie Burmistrzowi propozycji usprawimgoracy w Urgzdzie
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskieprzdzer Burmistrza

o o bk



7. wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikow bezpednio
mu podlegtych

8. prowadzenie spraw dotygz/ch terminowego sktadanidgwiadczeér maptkowych
pracownikéw Urzdu, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz emaal
oswiadczeé maptkowych.

9. koordynacja i nadzor nad pracami remontowyminzgtizie oraz zakupesrodkow
trwatych

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

11.  prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz dadad ich realizagj

12.  organizowanie i planowanie kontroli wesnznych w Urzdzie

13. prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza

14. nadzor nad prowadzeniem obstugi Biuletynu imfacji Publicznej

15.  wykonywanie innych zadaha polecenie lub z upowaienia Burmistrza
Sekretarz petni funkejkierownika Referatu Ogoélno- Organizacyjnegosiviaty.

§9

Skarbnik petni funkej gtdbwnego ksigowego budetu gminy.
Do zadai Skarbnika Gminy i Miasta nalezy w szczegolnéci:

N =

2.1. wykonywanie okionych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie
rachunkowsci

2.2. nadzor nad praceferatu Finansowo-Budtowego

2.3. nadzorowanie i kontrola realizacji lmetl gminy i miasta

2.4.  kontrasygnowanie czyn§td prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowazan pienkznych i udzielanie upowaien do dokonywania
kontrasygnaty innym osobom

2.5. przygotowywanie buétu

2.6. wspoétdziatanie w spadzaniu sprawozdawcgoi budzetowej

2.7. sprawowanie kontroli i nadzoru nad pgukark finansow, gminnych
jednostek organizacyjnych

2.8. wnioskowanie o przeprowadzanie zgodnie z dfgoyacymi  przepisami
inwentaryzacji i jej rozliczanie

2.9. opracowywanie zakreséw czysdaiana stanowiskach pracy w referacie
finansowym

2.10. wykonywanie innych zafi@a polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

Rozdziat IV
STRUKTURA | ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZ EDU

§10
Struktur ¢ organizacyjna Urzedu tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:
1.1 Burmistrz
1.2  Zasgpca Burmistrza
1.3  Sekretarz
1.4  Skarbnik
1.5  Kierownik Referatu Gospodarki, Nieruchaitid OchronySrodowiska



1.6  Kierownik Referatu Finansowo- Bietowego

1.7 Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego

1.8  Komendant Strg Miejskiej

1.9 Kierownik Referatu Inwestycji i Remontu

1.10 Kierownik ReferatSwiadczeéi Rodzinnych i Alimentacyjnych

2. Referaty:

2.1  0Ogolno-Organizacyjny isWiaty OOICs

2.2 Gospodarki, Nieruchonia i OchronySrodowiska GNG

2.3  Finansowo-Bugtowy FB

2.4  Spraw Obywatelskich- Ugd Stanu Cywilnego  SO-USC
2.5  Biuro Rady Miejskiej RM

2.6 Stra Miejska SM

2.7  Referat Inwestycji i Remontow IR

2.8  Referafwiadczé Rodzinnych i AlimentacyjnyciSRiA

3. Samodzielne stanowiska:

N =

3.1  ds. budownictwa i planowania przestrzennego PPBI
3.2 ds. ochrony przeciwparowej

3.3  Konserwator- kierowca OSPKOSP

3.4  ds. promocji

3.5 ds. dodatkéw mieszkaniowych

§11

Referatami kierajKierownicy.

Kierownicy ,kady w ustalonym zakresie, podejmwjziatania i prowadgsprawy
Zwigzane z realizagjzada. Kierownicy podlegaj stuzbowo Burmistrzowi. Swoje
zadania realizgjpod kierunkiem Zagpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
stosownie do dokonanego podziatu obgkbdw i kompetencji.

Kierownicy g odpowiedzialni za prawidtoaywealizacg zada i kompetencji
przypisanych Burmistrzowi oraz za tawa prac podlegtych referatow.

§12

Do podstawowych obowjzkéw kierownika referatu nalezy w szczegolnéci:

prawidtowe zorganizowanie pracy.

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtycacemnikow, w tym czynnii
kancelaryjnych.

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracodmikamoradowych na
stanowisku urgdniczym.

udziat w przeprowadzaniu ghy przygotowawczej pracownikéw.
wystpowanie z wnioskami do Burmistrza, w sprawie wyriénia, wynagradzania,
awansowania, karania.

Ustalanie szczego6towych zakresOw czyenaiprawni@ i odpowiedzialnéci
pracownikéw referatow oraz przeprowadzania kontwelwnretrznej.

Ustalenie obowzujacego w komadrce organizacyjnej obiegu dokumentébiegu
informaciji.

Nadzor nad wprowadzaniem idee informacii do BIP i strony www ukglu w
zakresie pracy komorki organizacyjnej.



Kierownicy 1 pracownicy mag otrzyma& upowanienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaienie do okrdonych czynnéci.

§13

Pracownicy poszczegolnych referatow ¢diz wykonup zadania i obovazki
okreslone przez Kierownika w indywidualnych zakresachireesci.
Pracownicy referatbwazobowhzani do:

2.1. zachowaniagiz godndcia w miejscu pracy i poza @i

2.2.  znajomeci przepiséw prawa materialnego, obaxijacego w powierzonym
im zakresie dziatania,

2.3. wiaciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnegtrojowego, w
tym instrukcji kancelaryjnej,

2.4. terminowego zalatwiania spraw,

2.5. zachowywania profesjonalnej staraimnav tworzeniu projektow
rozstrzygngc,

2.6. proponowania formy i sposobu ppstwania, zapewniagego prawidtowe i
szybkie zatatwienie spraw,

2.7. sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw @iy

2.8. zachowania uprzej¥m i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

2.9. prawidiowego ewidencjonowania i przechowywaait spraw, zbioréw
przepisOw prawnych, rejestrow i spisdw spraw, poyrurzdowych oraz
wyposaenia biurowego,

2.10. stosowania oprogramowania, dgtkowania ktérego Urd jest uprawniony,

2.11. przekazywanie materiatow celem publikacBivletynie Informacji
Publicznej,

2.12. zapewnienia wdaiwej ochrony danych osobowych w dzie.

§ 14.

Czynndci kancelaryjne w Urgdzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.

Obowazujace zaradzenia wewgtrzne, komunikaty, polecenia ghowe, informacje i
zawiadomienia podawaneg do wiadoméci pracownikow zgodnie z przytymi w
Urzedzie zasadami obiegu informacii.

§ 15.

W celu wtdciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania oliplva zasadach
pracy Urzdu w siedzibie Urgdu znajduy si¢: tablice ogtosze urzgdowych, tablica
informacyjna o godzinach pracy Wdu i dniach przyjcia interesantéw przez
Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow orazitabinformacyjna.

W celu powszechnego udgstienia informacji publicznej, (w tym dokumentoéw w
postaci elektronicznej) informacje te umieszczane Biuletynie Informacji
Publicznej (radowym publikatorze teleinformatycznym) pod adresem
www.mogielnica.pl.



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

§16

Do wspolnych zada realizowanych przez referaty Urzdu i samodzielne stanowiska
nalezy:

1. prowadzenie poghowair administracyjnych i przygotowywanie materiatow ora
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisdw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

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

3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanateriatdow niezédnych do
przygotowania bugktu,

4. przygotowywanie sprawozlaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

5. wspotdziatanie z referatem organizacyjnym w eala szkolenia doskonalenia

zawodowego pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z ok@wjacym jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

usprawnianie witasnej organizacji, metod i fomaqy,

wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

0. wspodtdziatanie z organami samggt@wymi i organizacjami dziatagymi na terenie

gminy,

11.  wspotdziatanie z wéaiwymi organami administracji sglowej,

12. biezaca analiza wykonania buetu w czsci dotyczcej referatow i samodzielnych
stanowisk oraz sktadanie propozycji zmian wimaie w celu racjonalnego
dysponowanidrodkami,

13. prawidtowe pobieranie i kasowanie optaty skarjana wydawanych dokumentach,

14. prowadzenie ewidencji zakupionego wypesea i materiatdw oraz ich rozliczanie,

15.  terminowe sktadanie opisanych faktur oraz ilngekumentow do ksgowasci - OT,
PT oraz protokotow odbioru,

16. przygotowywanie okresowych ocen, analiz i spada statystycznych,

17.  przygotowywanie projektow uchwat oraz realiagopdgtych uchwat zgodnie z
kompetencjami,

18.  terminowe sponzizanie sprawozdastatystycznych zgodnie z oklenymi zasadami,

19. prowadzenie w zakresie ustalonymzepr Burmistrza kontroli jednostek
podporadkowanych Radzie Miejskiej,

20. przestrzeganie zasad ustawy o ochronie darsaboavych,

21. przestrzeganie zasad ustawy o zamowieniaclicgulgth,

22. przestrzeganie zasad ustawy o finansach pulbtz

23. odpowiedzialn& za powierzone mienie.

o
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§17

Do zadai Referatu Ogolno — Organizacyjnego i @wiaty nalezy:

N =

HOoo~N O AW

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

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

29.

30.

31.

32.

33.

sporadzanie projektow struktury organizacyjnej kdlm

przygotowywanie pomieszazeobstuga spotkai zebra organizowanych przez
Burmistrza, Zaspcg Burmistrza i Sekretarza

protokotowanie narad i spotka kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
obstuga administracyjna Burmistrza

prowadzenie i udoginianie zbioru przepiséw prawnych

organizowanie szkaigpracownikow Urzdu

kontrola dyscypliny pracy

zapewnienie prawidtowych warunkow pracy i bhp

zabezpieczenie pomieszadsurowych i ich widciwe zabezpieczenie
zapewnienie napraw spta i przedmiotow bdacych na wyposgeniu referatow i
samodzielnych stanowisk pracy

obstugadczy telefonicznych i telefaksowych

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemcji na zewstrz i wewrgtrz
Urzedu

prowadzenie ewidencji korespondenc;ji

prenumerata czasopism i dziennikbwedmvych oraz zaopatrywanie Wdu w
wydawnictwa fachowe

zaopatrzenie Ugdu w materiaty biurowe, kancelaryjne i piecie oraz nadzoér nad
przechowywaniem piee¢gzi

nadzor nad utrzymaniem paaku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjngcacownikow Urzdu
rejestracja, kompletowanie i przechowywaniewo&ntow dotyczcych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw hastadowiska pracy

udziat w dochodzeniach powypadkowych

nadzor nad realizacjchwat Rady Miejskiej

sprawowanie nadzoru i kontroli nad rozpatrywenskarg i wnioskow
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli

realizacja zadawynikajacych z ustawy o zgromadzeniach i zbiérkach pubiichn
prowadzenie spraw dotygxch organizowania wyboréw i referendow
prowadzenie kancelarii zgodnie z instrgdk@ncelaryja

prowadzenie spraw kadrowych

przygotowanie projektow uchwat ,zagolzer ,uméw zlecé i umow o dzieto
wydawanigwiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadgracy, dla
ktorych organem zahycielskim jest gmina

sporzadzenie dokumentéw, wymaganych przez Zaktad Ubezgpie8potecznych,
dotyczicych pracownikow zlikwidowanych zaktadéw pracy, Ktérych organem
zatazycielskim jest gmina

opiniowanie powotania Komendanta Posterunkicfol

opiniowanie rocznych sprawoada dziatalnéci Posterunku Policji oraz stanu
porzadku i bezpieczgstwa publicznego

wspotdziatanie z Samodzielnym Publicznym Za&kadpieki Zdrowotnej w zakresie
realizacji zada opieki zdrowotnej na terenie gminy

koordynowanie prac zwanych z udzialem gminy w Zzgkach |
porozumieniach mdzygminnych



34.

35.

wspoOtpraca z organami sprawiedl§eia scigania w zakresie utrzymania tadu,
porzdku i bezpieczéstwa publicznego
prowadzenie archiwum Widu Gminy

Z zakresu @wiaty:

1.
2.

28

10.
11.

12.
13.

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

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektospkot i placowek ewiatowych,
udziat w pracach komisji konkursowej

opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stasaidyrektora i wicedyrektora
szkoty

organizowanie dowozu dzieci do szkot

prowadzenie wspolnie z Komigpswiaty i Spraw Spotecznych oraz Komis;j
Gospodarki Bugetu i Rolnictwa Rady Miejskiej analizy projektowgamnizacyjnych
szkot i placéwek swiatowych

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcygch przyznawania dodatkow
funkcyjnych i motywacyjnych, nagréd, wyndien oraz odznaczedla pracownikow
oswiaty

biezace przekazywanie dyrektorom szkot i placowek obawjacych przepiséw
prawnych, wytycznych i instrukcji oraz zaléoerganu prowadgego i nadzoru
pedagogicznego

przygotowywanie wspolnie z dyrektorami szkotgooyciji podziatusrodkow
budzetowych orazrodkéw na remonty i wydatki rzeczowe

organizowanie okresowych przgpw budynkow éwiatowych

wnioskowanie o tworzenie i likwidggpublicznych przedszkoli, szkét podstawowych
I gimnazjow oraz nadzoér nad ich funkcjonowaniem

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepediiiych

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

§18

Do zadah Referatu Gospodarki, Nieruchomdci i Ochrony Srodowiska nalezy:
w zakresie dziatalndci gospodarczej :

1.
2.
3

ok

© N

prowadzenie ewidencji dziataw gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu i ustug
prowadzenie ewidencji placowek handlowych, ushagch i gastronomicznych
wnioskowanie w sprawie ustanowienia sieci plagdwandlowych, ustugowych i
gastronomicznych

ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, asiygh i gastronomicznych
ustalanie godzin otwarcia i zaméeia placéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych

przygotowywanie zezwalena sprzedai podawanie napojow alkoholowych zgodnie
z ustawg 0 wychowaniu w trzavosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

naliczanie optat za korzystanie z zezwaia sprzedanapojow alkoholowych
przygotowywanie decyzji w zakresie zaliczaniktaddw gastronomicznych do
okreslonych kategorii



9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

prowadzenie kontroli zaopatrzenia placowek hangch i zakresu ustug
swiadczonych przez zaktady pod wedgm zgodnéci z wydanym zezwoleniem
ocena sytuacji ekonomicznej podmiotow gospayaic

wspotpraca z izbami gospodarczymi

przygotowywanie Zaviadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej
przygotowywanie Zaviadczeé o zmianach we wpisie do ewidencji dziataicio
gospodarczej

przygotowywanie Zaviadczeé o wykreleni wpisu do ewidencji dziataldoi
gospodarczej

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

przygotowywanie dokumentacji do wydawania ecod zezwolé na sprzeda
napojow alkoholowych przyjmowaniéwiadcze o wartgci sprzeday napojow
alkoholowych

przygotowywanie zezwalena usuwanie drzew i krzewOw oraz ustalanie i
pobieranie optat

w zakresie gospodarki gruntami:

ouhkwnNE

© N

realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchgamami
przygotowywanie postanowi® pos¢powaniu rozgraniczeniowym
sporadzanie wnioskow o zasiedzenie nieruchéaono

zakladanie kgg wieczystych

prowadzenie spraw dotygz/ch granic administracyjnych miasta i gminy
prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placin&z nadawanie numeraciji
porzadkowej nieruchomgci

prowadzenie ewidencji zmian w zakresie powstaaviub likwidacji miejscowséci
przygotowywanie dokumentacji w zakresie sprzgd@munalnych zasobdéw
mieszkaniowych

w zakresie rolnictwa:

wnN e

o s

wspotdziatanie z zakladami lecznictwa dla zwgerz

przyjmowanie i przekazywanie zgtodze podejrzeniu choréb zakaych u zwierat
prowadzenie spraw w zakresie ochron§fimauprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami

wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochr&wylin

prowadzenie spiséw i dokumentacji statystyczmalzasadach okdlenych przez
Prezesa GUS

prowadzenie spraw zazianych z przeznaczeniem gruntow rolnychimieh na cele
nierolnicze i nieléne

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

udziat w rozprawach wodno-prawnych

opracowywanie planoéw rekultywacji gruntéw zdstesvanych i zdegradowanych.
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w zakresie ochronysrodowiska :

agrwnhE

o

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

opracowywanie planéw poprawsodowiska naturalnego
prowadzenie ewidencji zaktadow zanieczysacyahsrodowisko naturalne
nadzoér nad utrzymaniem paaiku i czystéci na terenie gminy
realizacja zadazwiazanych z ochranpowietrza
nadzoér nad wykonywaniem przez $elaieli gruntow uradzen 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 iadza w aspekcie ich ugkliwosci dla
srodowiska oraz przygotowywanie decyzji w zakregjeaniczania skutkow tej
ucigzliwosci
wspoOtpraca z wydziatami ochrodipdowiska Starostwa, Ugdu Wojewodzkiego,
Paistwowg Inspekcj ochronySrodowiska i TerenowStacy Sanitarno-
Epidemiologiczn
przygotowywanie decyzji na prowadzenie dzia&dn w wyniku ktorej powstaj
odpady niebezpieczne do 100 ton rocznie.
wspotudziat w prowadzonych kontrolach i akcjada kitem czystéci i porzadku na
terenie gminy oraz kontrolach wysypiska gminnego.
opracowywanie planéw ochroérpdowiska naturalnego.
przygotowywanie decyzji w sprawie utrzymaniaywsas niebezpiecznych.
nadzor na prowadzgprzez ZGKiM w Mogielnicy gospodagléciekows.
przygotowywanie decyzji zabranjeych odprowadzanigiekow nie oczyszczonych
do wody i gleby.
nadzorowanie melioracji gruntow i istieych uradzer melioracyjnych.
prowadzenie ewidencji gospodarstw w zakresgpgdarki odpadami.
prowadzenie ewidencji eternitu i realizacjagpeanu w tym zakresie.

w zakresie gospodarki komunalnej:

1.
2.
3

© N

10.

zapewnienie natgtego stanu technicznego, czy&tia porzadku na ulicach i drogach
zapewnienie utrzymania w naygym stanie prz&f dla pieszych

nadzér nad funkcjonowaniem Zaktadu GospodarknKoalnej i Mieszkaniowej w
Mogielnicy

opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego Peogu Gospodarowania Zasobami
Mieszkaniowymi Gminy

nadzorowanie prowadzenia gospodarki lokalamsmkialnymi kedacymi w zasobach
komunalnych

zapewnienie prawidtowego stanu technicznegdgka zasobdéw mieszkaniowych
biezace dbanie o utrzymanie zieleni i zadrzewmea terenach komunalnych
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, ustagiknalnych oraz wspotpraca z
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie

przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczero@gru wody do celéw innych i
potrzeby bytowe ludrici

planowanie zakresu rzeczowego i finansowegyntania drég i chodnikéw oraz
zieleni komunalnej

11



11.
12.
13.

14.
15.
16.

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowanigmietlenia ulicznego na terenie gminy
prowadzenie spraw wynilkaych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych
nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem targéwisejskich w zakresie
organizacyjno - technicznym

wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. niejawnychakresie obrony cywilnej

nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Stidiejskiej

nadzor nad OSP

w zakresie drég i bhp. :

ONOORAWNE

9.
10.
11.

prowadzenie okresowych szkolehp. w Urzdzie

nadzor nad organizaajuchu na drogach publicznych

prowadzenie ewidencji drég

wspotpraca z wiziwymi organami w zakresie bezpiedgtéva ruchu drogowego
wspotdziatanie z Zagdami Drog w zakresie wdaiwego znakowania drég i ulic
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog

prowadzenie spraw zgzanych z ustalaniem kategorii drog

prowadzenie okresowych kontroli stanu drog gryahn

przygotowywanie zezwotena wykorzystywanie drog w sposob szczegolny
wspotpraca przy organizowaniu zwalczanigkbywiotowych

nadzor nad utrzymaniem drog, mostow, przejaztaw

przygotowywanie zezwala naliczanie optat za ustawianie tablic i reklam

w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnychokreslonych odrebnymi
przepisami:

1.

2.

w

No ok

© o

10.

11.

koordynowanie, nadzor i realizacja zéadaczegotowego zakresu dziatania szefa
obrony cywilnej

kontrola realizacji zadeobronnych i obrony cywilnej przez zaktady pracyter@nie
gminy

opracowywanie i systematyczna aktualizacja plaalbrony cywilnej i zargzdzania
kryzysowego

opracowywanie planéw operacyjnych ochrony pzedodzi

opracowywanie i aktualizacja planow saxkowania i ewakuacji ludgoi
organizowaniéwiczen i koordynacja szkotedla cztonkow formaciji obrony cywilnej
prowadzenie ewidencji i bigcej konserwacji spetu OC kpdacego na stanie w
magazynie OC

prowadzenie magazynu OC

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskoapozkj ( rejestryswiadczenia
osobiste i rzeczowe na rzecz obrosuidraju

wspotpraca z Wydziatem Zadzania Kryzysowego, Ochrony Ludiodi Spraw
Obronnych Starostwa Powiatowego w Grojcu

prowadzenie dzialazwiazanych z unieszkodliwianiem niewypatéw i innych
materiatow niebezpiecznych (przyjmowanie zgtészatatwianie formalndi
zwigzanych z ich likwidag.

z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1.
2.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgedniobowazujacymi przepisami
ochrona systemu i sieci teleinformatycznych

12



3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz sizeegania przepisow o ochronie

tych informacji

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiepkumentow

opracowywanie planu ochrony informacji niejawimymadzorowanie jego realizacji

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych oraz biece

przekazywanie informacji o zmianach w obazvjacych przepisach

7. opracowywanie szczegotowych wymagazakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone"

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

9. przechowywanie akt zakczonych posfpowai sprawdzajcych, prowadzonych w
stosunku do os6b ubiegaych s¢ o stanowisko, z ktoryma¢zy sk dostp do
informacji niejawnych stanowecych tajemnie¢ stuzbowa

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

11.  wspotdziatanie w trakcie pg@pbwania sprawdzagego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczstwa Wewrtrznego.

oo b

8§19
Do zadar Referatu Finansowo — Budetowego naley:
1. opracowywanie projektu buetu w zakresie zadavtasnych, realizowanych na

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

2. analiza wykonania budtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wimaete w
celu racjonalnego dysponowarradkami

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

4, biezaca kontrola rownowagi budtowej oraz informowanie Rady Miejskiej i
Burmistrza o stanie dochodéw i wydatkow betdbwych

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

5.1. zadawilasnych
5.2. zada zleconych i powierzonych
5.3. inwestycji

6. prowadzenie ewidencji finansowo-gowej
6.1. jednostek bugtowych (szkoty)
6.2. jednostek organizacyjnych (OPS)

7. organizowanie spogdzania, przyjmowanie i przekazywanie oraz kontrola
dokumentow ksigowych w sposéb zapewniay wiasciwy przebieg operacii
gospodarczych

8. wstpna kontrola legalni@i dokumentéw dotyccych wykonania buiktu

9. wstpna kontrola operacji gospodarczych stangwch przedmiot kgigowan

10.  analiza wykonania dochodéw i wydatkow betwych na inwestycje
11.  wnioskowanie wykonywania przez innezkty prac niezbdnych do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej oraz ¢gowasci budzetowej i podatkowej

13



12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

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

30.
31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44.
45.

kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji niglrtej w rachunkowszi
dokonywanie rozliczepodatku VAT z Urgdem Skarbowym

biezaca obstuga interesantow

wspotpraca z izbobrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS, Ugdem
Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym oraz Ministeesh Finansow i bankami
opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach uchwalania bzetu
oraz uchwat dotyecych podatkow i optat lokalnych

przygotowywanie zagdzen dotyczcych przeniesienigrodkow w budecie
opracowywanie instrukcji niegthnych przy prowadzeniu gospodarki finansowo-
ksiggowe]

zapewnienie powszechnego opodatkowania weeaisgdzokrdonych przez Ministra
Finansow i RagiMiejska

biezace nanoszenie zmian geodezyjnych stanoyadh podstaw wymiaru podatkow
oraz aktualizacja wykazéw

ustalanie wysokaoi podatkow i optat lokalnych, wysytanie decyzji nwiarowych oraz
kontrola w tym zakresie

naliczanie skutkow obren, zwolnier, odroczé i umorze

sporzdzanie informacji o utraconych dochodach z tytuizwolnien ustawowych
zbieranie wnioskdw o0 umorzenie i zastosowalgewpodatkach i optatach lokalnych
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie

podejmowanie czyndc zmierzajcych do egzekucji nateosci z tytutu podatkow i
optat lokalnych

prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych

wydawanie zZaviadcze o stanie magkowym

opracowywanie zasad poboru optat targowych oaaizér 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 sporzlizanie sprawozdaiez wykonania buzetu zaktaddw buidktowych,
jednostek burktowych

terminowe sponzizanie sprawozdaez realizacji zad@azleconych i powierzonych
wspoOtpraca przy spadzaniu sprawozdez realizacji inwestycji

sporzdzanie bilansow wiasnych jednostek bewych, zbiorczych bilansow
jednostek podlegtych oraz bilansu bath gminy

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

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitygZnodkow trwatych

sporzdzanie sprawozaao ruchusrodkow trwatych

kontrola i uzgadnianie wagm maptku gminy

naliczanie umorzewartcci maptku trwatego

prowadzenie kasy Usdu w zakresie bigcych wyptat gotbwkowych, wptat i wyptat
wadium, rozliczenia optat skarbowych

organizowanie i wspoétudziat w przeprowadzaniventaryzaciji

egzekwowanie zkenia deklaracji o0 materialnej odpowiedzialoiaza powierzone
mienie i finanse od pracownikéw, soltysow orazaisentéw

egzekwowanie zienia deklaracji o materialnej odpowiedzialciaza powierzone
mienie i finanse od pracownikéw, sottysow orazaiséntow

ubezpieczenie mienia w Wdzie Gminy

ewidencja podatku agdodkow transportu
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46.

prowadzenie ksgowasci w zakresie wydanych decyzji za @e&g pasa drogowego |
umieszczenie uggzen w pasie drogowym

z zakresu dwiaty:

1.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

sporzadzanie list ptac, | , chorobowych, macieiigkich, dla wszystkich pracownikéw
oswiaty

prowadzenie ewidencji (kart) wynagrodze

dokonywanie rozliczepodatku dochodowego od pracownikow z ¢diem Skarbowy,
prowadzenie ewidencji wyptat chorobowych, meayigskich, oraz dokonywanie
rozliczen z tego tytutu

sporadzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS, zgtaszita ZUS,
oraz miesicznych raportéw imiennych dla ZUS i pracownikow

sporadzanie ewidencji kapitatu pogtkowegoswiadczeé emerytalno-rentowych
zatrudnionych pracownikow oraz zgtaszanie do ZUS

naliczanie podstawy oraz wyliczanie rral@ci dla pracownikow z tytutu
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

wyliczanie wynagrodzeoraz wypetnianie wnioskéw pracownikéw dla celéw
emerytalno-rentowych

przelewanie wynagrodaaa konta osobiste pracownikéw

prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego furdysac, zasitkbw chorobowych,
nagrod z zakladowego funduszu nagréd i spranie sprawozdawcga GUS w tym
zakresie

opracowywanie projektu bezetu

analiza wykonania budtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wAseie w

celu racjonalnego dysponowarradkami

biezaca realizacja dochodow i wydatkéw letowych oraz wydatkow na zadania
zlecone, powierzone i inwestycje

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

wsepna kontrola legalni@i dokumentow dotyccych wykonania bugetu

wsepna kontrola operacji gospodarczych stagych przedmiot kggowai

§20

Do zadai Referatu Spraw Obywatelskich — Urad Stanu Cywilnego naley:

z zakresu spraw wojskowych:

1.
2.
3

prowadzenie rejestru oséb do kwalifikacji wojslep i jego aktualizacja,
sporadzanie list oséb do kwalifikacji wojskowej,

wywieszanie obwieszcaavojewody w miejscach najbardziej yszczanych o
kwalifikacji wojskowej,

wzywanie osob do kwalifikacji wojskowej do stawnictwa przed komisjlekarsk,
wysytanie zawiadomieo zmianie miejsca pobytu osob do kwalifikacji wkajs/ej do
wiasciwego urzdu ze wzgtdu na miejsce poprzedniego zamieszkania,
ustalanie przyczyn niestawiennictwa oséb do Kikatji wojskowej na komigj i
zastosowanigrodkow egzekucji administracyjnej,

prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym stasdo stiby wojskowe;j
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z zakresu dowodow osobistych:

1.
2.

3.

© N

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

W

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osolaty
sprawdzanie zgod#a danych zawartych we wniosku z dokumentarmdtowymi i
baz ewidencji ludnéci,
prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o wydarsevddow osobistych,
przygotowywanie dokumentacji niezimej do wydania dowodow osobistych,
wydawanie dowodow osobistych dla osob:
5.1. zamieszkaggych na terenie RP,
5.2. powracacym z zagranicy na pobyt staty,
5.3. odbywajcym kae pozbawienia ludriwi;
wspoipraca z ugdami w zakresie przekazywania wnioskow o wydanieatiu
osobistego i odbioru tych dokumentow,

zaktadanie kopert osobowych dla wydanychatdw osobistych,
prowadzenie rejestru:
8.1. utraconych dowodow osobistych,
8.2. uniewanionych dowodow osobistych;
przyjmowanie zawiadomieo utracie dowodu osobistego,
rozliczanie formularzy dla wydanych dowodow laistych,
wydawanie Zaviadczeé o utracie dowoddw osobistych,
wprowadzanie do systemu ewidencji lugnmevydanych i uniewanionych dowodéw
osobistych,
wysytanie kopert osobowych wg otrzymywanychategebowa z innych
urzedow,
wspotpraca z innymi ugdami w zakresie:

15.1. przekazywania odnalezionych dowodoéw,

15.2. przesytania zawiadomie utracie dowodow,

15.3. przesytania zawiadomie uniewanieniu dowodow osobistych,

15.4. przesylania zapotrzebowania na koperty dowec

rejestracja uniewzaienia dowodow i ich uniewaianie na podstawie zawiadomie
ewidencji ludnéci i USC,

prowadzenie ewidencji kopert osobowych osobrimiai uniewanianie dowodow
osobistych tych osdb,

udosgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniew@nych dowoddw osobistych
organom administracji publicznej, organom wymigpuawiedliwgci i innym,
przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji @orzoprogramowania na wyposaie
stanowisk w systemie dowoddw osobistycfddeego wiasnécia MSWiIA.

z zakresu ewidenc;ji ludndci:

przyjmowanie zgtosremeldunkowych: zameldowania na pobyt staty, zanvetdoa
na pobyt czasowy ponad 3 miEs, zameldowania na pobyt czasowy do 3 raoysi
wymeldowanie z pobytu statego, wymeldowanie z poltgasowego ponad 3
mieshce;

meldowanie i wymeldowywanie cudzoziemcow,

prowadzenie paghowar administracyjno — dowodowych i wydawanie decyzji
orzekagcych: wymeldowanie, odmawigych wymeldowanie, orzekajych
zameldowanie odmawigych zameldowania, uchytgych zameldowanie,
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odmawiagcych uchylenie czynrigi materialno - technicznych zameldowania,
umorzonych, zawieszgjych posgpowanie,

4. wydawanie zaviadcze z akt ewidencji ludni,

5. udosgpnianie informacji adresowo — osobowych dla potraejandéw administracji
publicznej, organow wymiaru sprawiedlivadi innych,

6. rejestracja noworodkOw oraz wspotpraca z MSWiBprawie nadania numeru
PESEL,

7. rejestrowanie danych o zmianach stanu cywilnggmn i nazwisk oraz zgonach,

8. sporadzanie wykazow imienno — adresowych osob podiegah obowizkowi
szkolnemu dla potrzeb szkot,

9. zawiadamianie wigiwych organow administracji patwowej o zgonach,

10.  wspotpraca z organami administracji saradozvej: wysytanie danych dla organu
nowego miejsca pobytu statego, zawiadomienia cefdowaniu na pobyt staty,
zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt czasowy ¢p@na miesice, zawiadomienie
o0 wymeldowaniu z pobytu czasowego, wprowadzani@zmo Terenowego Banku
Danych,

11. prowadzenie i bigca aktualizacja dodatkowego rejestru wyborcow,

12.  wspolpraca z organami administracfidawej i samorgzdowej w celu bigacej
aktualizacji programu PLATFORMA WYBORCZA:

12.1. sporgdzanie kwartalnych sprawoztla stanie rejestru wyborczego,
12.2. wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestribargow,
12.3. zawiadamianie gmin o ngstijagcych zmianach w ruchu ludsa,

13.  wspotpraca z wiaicielami domow i lokali oraz innymi podmiotami gy@nugcymi
tytutem prawnym do lokalu w sprawie dyscypliny ch@ikowej wynikajcej z
ustawy,

14. sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obzkéw okrélonych w ustawie i
ewidenciji ludnéci o dowodach osobistych,

15. sporzdzanie list wyborczych - ordynacja wyborcza.

z zakresu Urzdu Stanu Cywilnego :

1. prowadzenie ksg urodzé, makeastw, zgondw i akt zbiorczych w tym zakresie

2. sporzdzanie aktow urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka oraz

przyjmowanie éwiadczeé

sporadzanie aktow maknstw i aktow zgonu

wydawanie zaviadcze o braku przeszkéd do zawarcia zzku makenskiego i do

slubéw konkordatowych

przyjmowanie w formie uroczystejwiadczenia o wgpieniu w zwiazek matenski

wydawanie odpiséw z kgj stanu cywilnego

dokonywanie zmian dodatkowych i przypiséw wegaich stanu cywilnego

wydawanie zezwotena zawarcie maénstwa przed uptywem miesiznego okresu

oczekiwania

przekazywanie kgg 100 letnich do Archiwum Ratwowego

0. dokonywanie innych czyném przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiektzym

ONoOO h~Ww

s
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z zakresu r@&nych spraw:

1.

prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresiatdinasci zwigzanej z
funkcjonowaniem boiska sportowego

prowadzenie spraw zgzanych z konserwagcgabytkdw i ochros miejsc panyci
narodowej

.prowadzenie rejestru zabytkdw i miejsc pgnnarodowej

wspoipraca z organizacjami pozatawymi z wyhczeniem OSP

§21

Do zadai Biura Rady Miejskiej nalezy:

PwonNPE

ol

7.
8.

9

10.
11.
12.
13.

14.
15.

prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznejyRddejskiej i Komisji Rady
informowanie spoteczstwa o pracy Rady Miejskiej

przekazywanie wszelkich dokumentéw nigiioych do umieszczenia w BIP
realizacja zadazwiazanych z organizagj przeprowadzeniem wyboréw do
samorzadu terytorialnego, komitetow osiedlowych oraz rateskich
organizowanie posiedz®ady Miejskiej i Komisji oraz spogdzanie protokotow,
przekazywanie wnioskow i opinii

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

opracowywanie projektow planéw pracy Rady Migggk

wspoOtpraca w zakresie ustalonym przezeRdikjska z organizacjami dziatlagymi na
terenie gminy

obstuga dyuréw Przewodniczrego Rady Miejskiej

udosgpnianie dokumentacji zgodnie z ustaavdosgpie do informacji publicznej
przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do $giavych komaorek organizacyjnych
Urzedu

przygotowywanie propozycji zmian regulaminu RR&tlejskiej

realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
aktualizowanie strony internetowej

aktualizowanie BIP gminy

Do zadai Strazy Miejskiej nalezy:

1.
2.

3.

o o

ochrona spokoju i pagdku w miejscach publicznych,

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

wspotdziatanie z wikaiwymi podmiotami w zakresie ratowarigcia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznyakutkow kesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagm,

zabezpieczenie miejsca przpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzemia al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgsm osdb postronnych lub
zniszczeniendladéw i dowodow, do momentu przybycia wdavych steb, a take
ustalenie, w miarmazliwosci, swiadkéw zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i adzex uzyteczngci publicznej,
wspotdziatanie z organizatorami i innymizdami w ochronie porglku podczas
zgromadz# i imprez publicznych,
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7.

doprowadzanie os6b nietézeych do izby wytrzéwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim glapwod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduj sie w okolicznaciach zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagraja

zyciu i zdrowiu innych oséb,

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

I uczestnictwo w dziataniach magjych na celu zapobieganie popetnianiu prgesty i
wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie \ntgakresie z
organami pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,
konwojowanie dokumentow, przedmiotow wacdiowych lub wartéci pieniznych

dla potrzeb gminy.

§ 22

Do zadai Referatu inwestycji i remontow naley:

1.

abkown

N

10.
11.
12.

13.
14.

opracowywanie projektow potrzeb finansowych lresu inwestycji, modernizacji i
remontéw kapitalnych

racjonalne gospodarowanie przyznanyradkami

sporadzanie sprawozdaiez realizacji inwestycji

planowanie inwestycji komunalnych i remontéw ikapych

przygotowywanie programow ogolnych i szczegoiowinfrastruktury technicznej
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowpraastrzennego gminy i miasta
(ogOlnym i szczegbtowym)

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury teickznej

przygotowywanie materiatow do opracowania dokotagi technicznej dla potrzeb
rozbudowy uj¢ wodnych, oczyszczaldciekow, wodocigdw, kanalizacji i innych
przygotowywanie materiatow nieginych do opracowania dokumentaciji technicznej
dla budownictwa komunalnego, drog lokalnych, retbanbudynkéw komunalnych,
uzbrojenia energetycznego i gazowego

koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor naggtyejami, modernizagj
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidiowegzebiegu realizacji zadlav
tym zakresie

rozliczanie inwestycji z wykonaweobot, odbioru kacowego i przekazywanie do
eksploatacji

przygotowywanie dokumentacji i organizowaniegpargoéw na planowane inwestycje
| remonty

nadzoér nad wykonawstwem inwestycji i remontow

pozyskiwanie funduszy unijnych

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

§23

Do zadai Referatu swiadczai rodzinnych i alimentacyjnych nalezy:

=

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawasddadcze rodzinnych,
prowadzenie pggiowania w sprawach o przyznanie, wstrzymanimdcze
rodzinnych lub zawieszania wypsatiadcze rodzinnych

prowadzenie pagiowania w sprawacfwiadcze nienalenie pobranych i ich
egzekwowanie,
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ustalanie dochodu uprawnieg¢go déwiadczeé rodzinnych,

sporzdzanie sprawozaarzeczowo- finansowych

przyznawanie i wyptacanie zasitkOw rodzinnyaiaz z dodatkami,
przyznawanie i wyptacanie jednorazowej zaponzdgtutu urodzenia dziecka,
ustalanie uprawnid wyptata zasitku §wiadczenia pielgnacyjnego,
sporzdzanie deklaracji miestznych ZUS — rozliczeniowych,

wydawanie zaviadczé o pobieranigwiadcze rodzinnych,

prowadzenie pagiowar w sprawach funduszu alimentacyjnego,

ustalanie uprawnionych do wyptaty funduszu ahtacyjnego,
przeprowadzanie wywiadow u dhikéw alimentacyjnych,

wspotpraca z komornikamidowymi w sprawigwiadcze alimentacyjnych,
prowadzenie pagiowai w sprawie zwrotgwiadcze alimentacyjnych nienakaie
pobranych.

§24

Do zadah Referatu inwestycji i remontéw naley:

1.

arwN

~N o

10.
11.
12.

13.
14.

opracowywanie projektow potrzeb finansowych lresu inwestycji, modernizaciji i
remontéw kapitalnych

racjonalne gospodarowanie przyznanyradkami

sporzadzanie sprawozdaz realizacji inwestycji

planowanie inwestycji komunalnych i remontéw ikalpych

przygotowywanie programow ogolnych i szczegoiohwinfrastruktury technicznej
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowpraastrzennego gminy i miasta
(ogélnym i szczeg6towym)

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury teickznej

przygotowywanie materiatdbw do opracowania dokotagi technicznej dla potrzeb
rozbudowy uj¢ wodnych, oczyszczaldciekdw, wodocigow, kanalizacji i innych
przygotowywanie materiatdw niezinych do opracowania dokumentaciji technicznej
dla budownictwa komunalnego, drog lokalnych, retdenbudynkow komunalnych,
uzbrojenia energetycznego i gazowego

koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor naeégtycjami, modernizagj
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidtiowegzebiegu realizacji zaflav
tym zakresie

rozliczanie inwestycji z wykonaweobot, odbioru kacowego i przekazywanie do
eksploataciji

przygotowywanie dokumentacji i organizowaniegbargéw na planowane inwestycje
I remonty

nadzor nad wykonawstwem inwestycji i remontow

pozyskiwanie funduszy unijnych

wspotpraca z pethomocnikiem ds. niejawnych alizacji wspolnych zadaz zakresu
obrony cywilnej
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§25

Do zadar na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwaglanowania
przestrzennego naley:

w zakresie budownictwa:

1.

2.

o g b

przygotowywanie dokumentacji niezimej do wydania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz przygoi@mie tych decyzji
ustalanie lokalizacji inwestyciji dla celow putainych

wspotpraca z petnomocnikiem ds. niejawnych wesik realizacji wspolnych zatla
zakresu obrony cywilnej

przygotowywanie opinii w sprawie podziatu dzlate

przygotowywanie zZaviadcze o powierzchni aytkowej budynkow
przygotowywanie decyzji o wyxaniu zgody na zagie pasa drogowego i
umieszczanie ugdzen w pasie drogowym

w zakresie planowania przestrzennego:

1.

© N

10.
11.

przygotowywanie projektow uchwat:

1.1. o przystpieniu do sporgzenia studium uwarunkowwa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy

1.2. o przysipieniu do sporgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego

1.3. o uwzgidnieniu lub odrzuceniu protestu dotgcego ustaké w projekcie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

przyjmowanie wnioskdéw o spadzenie miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego

przygotowywanie uméw z wykonawcami miejscowelmp zagospodarowania

przestrzennego

przygotowanie projektu uchwaty uchwalagj miejscowy plan zagospodarowania

przestrzennego

przygotowywanie projektu oceny skutkbw zmianlange w wyniku wydanych

decyzji administracyjnych

przedstawianie Burmistrzowi oceny zmian w zagdspowaniu przestrzennym gminy

co najmniej raz w okresie kadencji

przygotowywanie wypiséw i wyrysow z planu zagodarowania przestrzennego

przygotowywanie decyzji &rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj

przedstiwzigcia

przygotowywanie decyzji dotygzych prac geologicznych

przygotowywanie opinii 0 wykorzystaniu warstpipchniczej gleby

przygotowywanie Zaviadcze o przeznaczeniu dziatek

§ 26

Do zadair na samodzielnym stanowisku pracy ds. ochrony przegpozarowej nalezy:

1.
2.

udziat w walnych zebraniach OSP,
wspotdziatanie w organizacji gminnyéiczea zgrywapcych OSP i MDP,
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o a b

© N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

ouhwNE

udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakredielsmnia ratownikow OSP oraz
organizowani€wiczen i pokazow,

nadzoér nad przestrzeganiem w OSP przepisow BHP,

nadzér nad opracowaniem, aktualizacja i przekanje ,Raportéw OSP”,
konsultowanie rozwzan funkcjonalno- aytkowych i technicznych budowanych,
modernizowanych oraz remontowanych obiektow OSP,

zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonka®P,

wspotdziatanie w zakresie planowania oraz paepdzania wspolnych inspekciji
gotowdici bojowej, przegidow technicznych

przygotowanie i aktualizacja danych dotymzch sit isrodkéw JOT OSP z terenu
Gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego,

wspoipraca z gminnym zespotem zdeania kryzysowego

ustalanie potrzeb techniczno- gporvych dla poszczegolnych OSP

tworzenie systemuadznaici i alarmowania dla potrzeb dziateatowniczych
organizowanie przeglow ochrony przeciwp@rowej na terenie gminy

nadzér nad przeprowadzeniem lielgkarskich oraz ubezpieczeniem cztonkéw OSP
uczestniczenie w przaghch stranic i wyposaenia OSP

z zakresu bezpiecaestwa i higieny pracy:

udzielanie nowo zatrudnionym pracownikom instazi ogolnego

kontrola aktualngei szkoleé okresowych bhp, profilaktycznych badiekarskich,
organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisdop i z wymogami ergonomi,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownik@egisow i zasad bhp,
prowadzenie dokumentacji zwanej z wypadkami pracownikow,

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowegstamaowiskach pracy

§ 27

Do zadah na samodzielnym stanowisku pracy ds. dodatkéw migkaniowych nalezy;

agRrnNE

przyjmowanie wniosku wraz z deklar@aoj dochodach gospodarstwa domowego
ustalanie wysolk&ci dodatku mieszkaniowego

przyznawanie osobom uprawnionym dodatku miesnkago

przygotowanie projektu decyzji o wysdkododatku mieszkaniowego
przygotowanie projektu decyzji potwierdaagj prawo dawiadczé opieki
zdrowotnej.

§ 28

Do zadair na samodzielnym stanowisku pracy ds. promocji i sptu nalezy:

1.

2
3.
4.
5

prowadzenie spraw zazianych z promogjgminy, organizowanie konkursow
dotycacych promocji sportu gminnego

wspotpraca z czasopismami i innymi mediami

przygotowywanie artykutéw i ogtosz@romupcych gmire

udziat w imprezach okoliczécowych promujcych gmirg

prowadzenie konkursow promaych gmirg
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PRZEPISY KONCOWE
§29

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

§ 30

Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2013r.
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Zahcznik do Zaradzenia Nr 105
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z 31 grudnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY | MIASTA MOGIELNICA

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Mogielnicy okia:

1. zasady funkcjonowania i zadania tita

2. struktug i organizagg wewnrgtrzng Urzedu

3 zakresy dziatania poszczegoélnych referatow os@ib zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach w gdzie

§2

Terenem dziatania Ugdu jest obszar catej gminy.

arwNPE

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

§3

Urzd jest aparatem pomocniczym Burmistrza Gminy i Kiddogielnica.
Burmistrz jest pracodawdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Siedzila Urzedu jest miasto Mogielnica ul. Rynek 1.

Urzd realizuje zadania:

wiasne wynikage z ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samurie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr 142,p0z.159h&n.zm.) oraz innych
ustaw,

zlecone przez organy administracjdawej,

zadania publiczne, realizowane wspolnie gnmrgminami na zasadzie
porozumienia,

publiczne powierzone gminie w drodze porozama.

6. Do zadai Urzedu w szczegolnéci nalezy:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

przygotowywanie materiatdw nierimych do podejmowania uchwat,
przygotowywanie decyzji, postanowieinnych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czygeigprawnych przez organy
gminy

wykonywanie na podstawie udzielonych upaovien czynngci faktycznych
wchodacych w zakres zadagminy

zapewnienie organom gminy Zhieosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskoéw

przygotowywanie do uchwalenia i wykonaniesid gminy oraz innych
aktow organ6w gminy



6.5. realizacja innych obow#kow i uprawni@ wynikajgcych z przepisow prawa
oraz chwat organéw gminy

6.6. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odyiey sesji Rady Miejskiej,
posiedz# jej komisji oraz innych organdéw funkcjorglych w strukturze
gminy

6.7. prowadzenie zbioru przepisbw gminnych gmstgo do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgdu

6.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zwalkaujacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegdioio
6.8.1. przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywamgsytanie korespondencji
6.8.2. prowadzenie wewinznego obiegu akt
6.8.3. przechowywanie akt
6.8.4. przekazywanie akt do archiwum

6.9. realizacja obowtkow i uprawni@é zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
84

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierowaicthizbowego
podporadkowania, podziatu uprawnig obowiazkow oraz indywidualne;j
odpowiedzialnéci, zwiagzanej z wykonywaniem zada

§5

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

Rozdziat Il

Zakres zadaBurmistrza ,Zasgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika

§6

Do zadai i kompetencji Burmistrza nalezy:

NS

No o

10.
11.

reprezentowanie Ugdu na zewatrz

prowadzenie bigcych spraw Gminy i Miasta

podejmowanie czyndol w sprawach z zakresu prawa pracy

wykonywanie uprawniezwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej
wydawanie decyzji i zagdzen mapcych wptyw na sprawne funkcjonowanie gz
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkiedrki organizacyjne Uedu
oraz jego pracownikow

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéeinostek organizacyjnych w
celu uzgodnienia ich wspétdziatania i realizagjila

przygotowywanie projektu buetu

emitowanie papieréw wagowych

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej



12.  okrdlanie sposobu realizacji uchwat Rady Miejskiej

13. gospodarowanie mieniem komunalnym

14.  wykonywanie butktu

15. dysponowanie rezerwami tiadu gminy

16.  zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednosteganizacyjnych

17. opracowywanie planéw operacyjnych ochrgmged powodzioraz ogtaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego zganie zobowjzan mapcych
pokrycie w uchwale bugtowej

18. udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych

19. przyjmowanie ustnychéeiadcze woli spadkodawcy

20. upowanianie pracownikow Ugzlu do wydawania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z eskradministracji publicznej

21. przyjmowanie €wiadcze o stanie magkowym od pracownikdw samagdowych

22. 0goIny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem prpeacownikow Urzdu
czynndci kancelaryjnych

23.  wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
regulamin oraz uchwaty Rady Miejskiej

§7
Do zadai Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnéci:

reprezentowanie Ugdu na zewstrz

prowadzenie biacych spraw Gminy i Miasta

nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizaecy] Gminy

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach kreau administracji publicznej
wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow Usau
0golny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikfiaedu czynngci
kancelaryjnych

udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych

przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy

wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz Uchwaly Rady Miejskiej podczas beamdci Burmistrza (urlop,
zwolnienie lekarskie)

10.  Przeprowadzenie okresowych ocen pracownikow

ouhwNE

© o~

§8

Do zadai Sekretarza gminy naley w szczegolnéci:

1. opracowywanie projektow zmian w Statucie GmiRggulaminie Organizacyjnym
oraz innych dokumentach oba&ujacych w pracy Urgdu

2. opracowywanie zakresow czyrobdla kierownikow referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy

3. nadzér nad organizagpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zmanych z

doskonaleniem kadr

nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych wdzie

przedkfadanie Burmistrzowi propozycji usprawimgoracy w Urgzdzie
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskieprzdzer Burmistrza

o o bk



7. wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikow bezpednio
mu podlegtych

8. prowadzenie spraw dotygz/ch terminowego sktadanidgwiadczeér maptkowych
pracownikéw Urzdu, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz emaal
oswiadczeé maptkowych.

9. koordynacja i nadzor nad pracami remontowyminzgtizie oraz zakupesrodkow
trwatych

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

11.  prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz dadad ich realizagj

12.  organizowanie i planowanie kontroli wesnznych w Urzdzie

13. prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza

14. nadzor nad prowadzeniem obstugi Biuletynu imfacji Publicznej

15.  wykonywanie innych zadaha polecenie lub z upowaienia Burmistrza
Sekretarz petni funkejkierownika Referatu Ogoélno- Organizacyjnegosiviaty.

§9

Skarbnik petni funkej gtdbwnego ksigowego budetu gminy.
Do zadai Skarbnika Gminy i Miasta nalezy w szczegolnéci:

N =

2.1. wykonywanie okionych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie
rachunkowsci

2.2. nadzor nad praceferatu Finansowo-Budtowego

2.3. nadzorowanie i kontrola realizacji lmetl gminy i miasta

2.4.  kontrasygnowanie czyn§td prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowazan pienkznych i udzielanie upowaien do dokonywania
kontrasygnaty innym osobom

2.5. przygotowywanie buétu

2.6. wspoétdziatanie w spadzaniu sprawozdawcgoi budzetowej

2.7. sprawowanie kontroli i nadzoru nad pgukark finansow, gminnych
jednostek organizacyjnych

2.8. wnioskowanie o przeprowadzanie zgodnie z dfgoyacymi  przepisami
inwentaryzacji i jej rozliczanie

2.9. opracowywanie zakreséw czysdaiana stanowiskach pracy w referacie
finansowym

2.10. wykonywanie innych zafi@a polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

Rozdziat IV
STRUKTURA | ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZ EDU

§10
Struktur ¢ organizacyjna Urzedu tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:
1.1 Burmistrz
1.2  Zasgpca Burmistrza
1.3  Sekretarz
1.4  Skarbnik
1.5  Kierownik Referatu Gospodarki, Nieruchaitid OchronySrodowiska



1.6  Kierownik Referatu Finansowo- Bietowego

1.7 Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego

1.8  Komendant Strg Miejskiej

1.9 Kierownik Referatu Inwestycji i Remontu

1.10 Kierownik ReferatSwiadczeéi Rodzinnych i Alimentacyjnych

2. Referaty:

2.1  0Ogolno-Organizacyjny isWiaty OOICs

2.2 Gospodarki, Nieruchonia i OchronySrodowiska GNG

2.3  Finansowo-Bugtowy FB

2.4  Spraw Obywatelskich- Ugd Stanu Cywilnego  SO-USC
2.5  Biuro Rady Miejskiej RM

2.6 Stra Miejska SM

2.7  Referat Inwestycji i Remontow IR

2.8  Referafwiadczé Rodzinnych i AlimentacyjnyciSRiA

3. Samodzielne stanowiska:

N =

3.1  ds. budownictwa i planowania przestrzennego PPBI
3.2 ds. ochrony przeciwparowej

3.3  Konserwator- kierowca OSPKOSP

3.4  ds. promocji

3.5 ds. dodatkéw mieszkaniowych

§11

Referatami kierajKierownicy.

Kierownicy ,kady w ustalonym zakresie, podejmwjziatania i prowadgsprawy
Zwigzane z realizagjzada. Kierownicy podlegaj stuzbowo Burmistrzowi. Swoje
zadania realizgjpod kierunkiem Zagpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
stosownie do dokonanego podziatu obgkbdw i kompetencji.

Kierownicy g odpowiedzialni za prawidtoaywealizacg zada i kompetencji
przypisanych Burmistrzowi oraz za tawa prac podlegtych referatow.

§12

Do podstawowych obowjzkéw kierownika referatu nalezy w szczegolnéci:

prawidtowe zorganizowanie pracy.

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtycacemnikow, w tym czynnii
kancelaryjnych.

dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracodmikamoradowych na
stanowisku urgdniczym.

udziat w przeprowadzaniu ghy przygotowawczej pracownikéw.
wystpowanie z wnioskami do Burmistrza, w sprawie wyriénia, wynagradzania,
awansowania, karania.

Ustalanie szczego6towych zakresOw czyenaiprawni@ i odpowiedzialnéci
pracownikéw referatow oraz przeprowadzania kontwelwnretrznej.

Ustalenie obowzujacego w komadrce organizacyjnej obiegu dokumentébiegu
informaciji.

Nadzor nad wprowadzaniem idee informacii do BIP i strony www ukglu w
zakresie pracy komorki organizacyjnej.



Kierownicy 1 pracownicy mag otrzyma& upowanienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaienie do okrdonych czynnéci.

§13

Pracownicy poszczegolnych referatow ¢diz wykonup zadania i obovazki
okreslone przez Kierownika w indywidualnych zakresachireesci.
Pracownicy referatbwazobowhzani do:

2.1. zachowaniagiz godndcia w miejscu pracy i poza @i

2.2.  znajomeci przepiséw prawa materialnego, obaxijacego w powierzonym
im zakresie dziatania,

2.3. wiaciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnegtrojowego, w
tym instrukcji kancelaryjnej,

2.4. terminowego zalatwiania spraw,

2.5. zachowywania profesjonalnej staraimnav tworzeniu projektow
rozstrzygngc,

2.6. proponowania formy i sposobu ppstwania, zapewniagego prawidtowe i
szybkie zatatwienie spraw,

2.7. sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw @iy

2.8. zachowania uprzej¥m i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

2.9. prawidiowego ewidencjonowania i przechowywaait spraw, zbioréw
przepisOw prawnych, rejestrow i spisdw spraw, poyrurzdowych oraz
wyposaenia biurowego,

2.10. stosowania oprogramowania, dgtkowania ktérego Urd jest uprawniony,

2.11. przekazywanie materiatow celem publikacBivletynie Informacji
Publicznej,

2.12. zapewnienia wdaiwej ochrony danych osobowych w dzie.

§ 14.

Czynndci kancelaryjne w Urgdzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.

Obowazujace zaradzenia wewgtrzne, komunikaty, polecenia ghowe, informacje i
zawiadomienia podawaneg do wiadoméci pracownikow zgodnie z przytymi w
Urzedzie zasadami obiegu informacii.

§ 15.

W celu wtdciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania oliplva zasadach
pracy Urzdu w siedzibie Urgdu znajduy si¢: tablice ogtosze urzgdowych, tablica
informacyjna o godzinach pracy Wdu i dniach przyjcia interesantéw przez
Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow orazitabinformacyjna.

W celu powszechnego udgstienia informacji publicznej, (w tym dokumentoéw w
postaci elektronicznej) informacje te umieszczane Biuletynie Informacji
Publicznej (radowym publikatorze teleinformatycznym) pod adresem
www.mogielnica.pl.



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

§16

Do wspolnych zada realizowanych przez referaty Urzdu i samodzielne stanowiska
nalezy:

1. prowadzenie poghowair administracyjnych i przygotowywanie materiatow ora
projektéw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisdw o pogpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

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

3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanateriatdow niezédnych do
przygotowania bugktu,

4. przygotowywanie sprawozlaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

5. wspotdziatanie z referatem organizacyjnym w eala szkolenia doskonalenia

zawodowego pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z ok@wjacym jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

usprawnianie witasnej organizacji, metod i fomaqy,

wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza,

zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

0. wspodtdziatanie z organami samggt@wymi i organizacjami dziatagymi na terenie

gminy,

11.  wspotdziatanie z wéaiwymi organami administracji sglowej,

12. biezaca analiza wykonania buetu w czsci dotyczcej referatow i samodzielnych
stanowisk oraz sktadanie propozycji zmian wimaie w celu racjonalnego
dysponowanidrodkami,

13. prawidtowe pobieranie i kasowanie optaty skarjana wydawanych dokumentach,

14. prowadzenie ewidencji zakupionego wypesea i materiatdw oraz ich rozliczanie,

15.  terminowe sktadanie opisanych faktur oraz ilngekumentow do ksgowasci - OT,
PT oraz protokotow odbioru,

16. przygotowywanie okresowych ocen, analiz i spada statystycznych,

17.  przygotowywanie projektow uchwat oraz realiagopdgtych uchwat zgodnie z
kompetencjami,

18.  terminowe sponzizanie sprawozdastatystycznych zgodnie z oklenymi zasadami,

19. prowadzenie w zakresie ustalonymzepr Burmistrza kontroli jednostek
podporadkowanych Radzie Miejskiej,

20. przestrzeganie zasad ustawy o ochronie darsaboavych,

21. przestrzeganie zasad ustawy o zamowieniaclicgulgth,

22. przestrzeganie zasad ustawy o finansach pulbtz

23. odpowiedzialn& za powierzone mienie.

o
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§17

Do zadai Referatu Ogolno — Organizacyjnego i @wiaty nalezy:

N =

HOoo~N O AW

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

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

29.

30.

31.

32.

33.

sporadzanie projektow struktury organizacyjnej kdlm

przygotowywanie pomieszazeobstuga spotkai zebra organizowanych przez
Burmistrza, Zaspcg Burmistrza i Sekretarza

protokotowanie narad i spotka kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
obstuga administracyjna Burmistrza

prowadzenie i udoginianie zbioru przepiséw prawnych

organizowanie szkaigpracownikow Urzdu

kontrola dyscypliny pracy

zapewnienie prawidtowych warunkow pracy i bhp

zabezpieczenie pomieszadsurowych i ich widciwe zabezpieczenie
zapewnienie napraw spta i przedmiotow bdacych na wyposgeniu referatow i
samodzielnych stanowisk pracy

obstugadczy telefonicznych i telefaksowych

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemcji na zewstrz i wewrgtrz
Urzedu

prowadzenie ewidencji korespondenc;ji

prenumerata czasopism i dziennikbwedmvych oraz zaopatrywanie Wdu w
wydawnictwa fachowe

zaopatrzenie Ugdu w materiaty biurowe, kancelaryjne i piecie oraz nadzoér nad
przechowywaniem piee¢gzi

nadzor nad utrzymaniem paaku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjngcacownikow Urzdu
rejestracja, kompletowanie i przechowywaniewo&ntow dotyczcych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw hastadowiska pracy

udziat w dochodzeniach powypadkowych

nadzor nad realizacjchwat Rady Miejskiej

sprawowanie nadzoru i kontroli nad rozpatrywenskarg i wnioskow
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli

realizacja zadawynikajacych z ustawy o zgromadzeniach i zbiérkach pubiichn
prowadzenie spraw dotygxch organizowania wyboréw i referendow
prowadzenie kancelarii zgodnie z instrgdk@ncelaryja

prowadzenie spraw kadrowych

przygotowanie projektow uchwat ,zagolzer ,uméw zlecé i umow o dzieto
wydawanigwiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadgracy, dla
ktorych organem zahycielskim jest gmina

sporzadzenie dokumentéw, wymaganych przez Zaktad Ubezgpie8potecznych,
dotyczicych pracownikow zlikwidowanych zaktadéw pracy, Ktérych organem
zatazycielskim jest gmina

opiniowanie powotania Komendanta Posterunkicfol

opiniowanie rocznych sprawoada dziatalnéci Posterunku Policji oraz stanu
porzadku i bezpieczgstwa publicznego

wspotdziatanie z Samodzielnym Publicznym Za&kadpieki Zdrowotnej w zakresie
realizacji zada opieki zdrowotnej na terenie gminy

koordynowanie prac zwanych z udzialem gminy w Zzgkach |
porozumieniach mdzygminnych



34.

35.

wspoOtpraca z organami sprawiedl§eia scigania w zakresie utrzymania tadu,
porzdku i bezpieczéstwa publicznego
prowadzenie archiwum Widu Gminy

Z zakresu @wiaty:

1.
2.

28

10.
11.

12.
13.

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

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektospkot i placowek ewiatowych,
udziat w pracach komisji konkursowej

opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stasaidyrektora i wicedyrektora
szkoty

organizowanie dowozu dzieci do szkot

prowadzenie wspolnie z Komigpswiaty i Spraw Spotecznych oraz Komis;j
Gospodarki Bugetu i Rolnictwa Rady Miejskiej analizy projektowgamnizacyjnych
szkot i placéwek swiatowych

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcygch przyznawania dodatkow
funkcyjnych i motywacyjnych, nagréd, wyndien oraz odznaczedla pracownikow
oswiaty

biezace przekazywanie dyrektorom szkot i placowek obawjacych przepiséw
prawnych, wytycznych i instrukcji oraz zaléoerganu prowadgego i nadzoru
pedagogicznego

przygotowywanie wspolnie z dyrektorami szkotgooyciji podziatusrodkow
budzetowych orazrodkéw na remonty i wydatki rzeczowe

organizowanie okresowych przgpw budynkow éwiatowych

wnioskowanie o tworzenie i likwidggpublicznych przedszkoli, szkét podstawowych
I gimnazjow oraz nadzoér nad ich funkcjonowaniem

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepediiiych

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

§18

Do zadah Referatu Gospodarki, Nieruchomdci i Ochrony Srodowiska nalezy:
w zakresie dziatalndci gospodarczej :

1.
2.
3

ok
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prowadzenie ewidencji dziataw gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu i ustug
prowadzenie ewidencji placowek handlowych, ushagch i gastronomicznych
wnioskowanie w sprawie ustanowienia sieci plagdwandlowych, ustugowych i
gastronomicznych

ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, asiygh i gastronomicznych
ustalanie godzin otwarcia i zaméeia placéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych

przygotowywanie zezwalena sprzedai podawanie napojow alkoholowych zgodnie
z ustawg 0 wychowaniu w trzavosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

naliczanie optat za korzystanie z zezwaia sprzedanapojow alkoholowych
przygotowywanie decyzji w zakresie zaliczaniktaddw gastronomicznych do
okreslonych kategorii



9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

prowadzenie kontroli zaopatrzenia placowek hangch i zakresu ustug
swiadczonych przez zaktady pod wedgm zgodnéci z wydanym zezwoleniem
ocena sytuacji ekonomicznej podmiotow gospayaic

wspotpraca z izbami gospodarczymi

przygotowywanie Zaviadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej
przygotowywanie Zaviadczeé o zmianach we wpisie do ewidencji dziataicio
gospodarczej

przygotowywanie Zaviadczeé o wykreleni wpisu do ewidencji dziataldoi
gospodarczej

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

przygotowywanie dokumentacji do wydawania ecod zezwolé na sprzeda
napojow alkoholowych przyjmowaniéwiadcze o wartgci sprzeday napojow
alkoholowych

przygotowywanie zezwalena usuwanie drzew i krzewOw oraz ustalanie i
pobieranie optat

w zakresie gospodarki gruntami:

ouhkwnNE
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realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchgamami
przygotowywanie postanowi® pos¢powaniu rozgraniczeniowym
sporadzanie wnioskow o zasiedzenie nieruchéaono

zakladanie kgg wieczystych

prowadzenie spraw dotygz/ch granic administracyjnych miasta i gminy
prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placin&z nadawanie numeraciji
porzadkowej nieruchomgci

prowadzenie ewidencji zmian w zakresie powstaaviub likwidacji miejscowséci
przygotowywanie dokumentacji w zakresie sprzgd@munalnych zasobdéw
mieszkaniowych

w zakresie rolnictwa:

wnN e

o s

wspotdziatanie z zakladami lecznictwa dla zwgerz

przyjmowanie i przekazywanie zgtodze podejrzeniu choréb zakaych u zwierat
prowadzenie spraw w zakresie ochron§fimauprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami

wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochr&wylin

prowadzenie spiséw i dokumentacji statystyczmalzasadach okdlenych przez
Prezesa GUS

prowadzenie spraw zazianych z przeznaczeniem gruntow rolnychimieh na cele
nierolnicze i nieléne

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

udziat w rozprawach wodno-prawnych

opracowywanie planoéw rekultywacji gruntéw zdstesvanych i zdegradowanych.
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w zakresie ochronysrodowiska :

agrwnhE

o

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

opracowywanie planéw poprawsodowiska naturalnego
prowadzenie ewidencji zaktadow zanieczysacyahsrodowisko naturalne
nadzoér nad utrzymaniem paaiku i czystéci na terenie gminy
realizacja zadazwiazanych z ochranpowietrza
nadzoér nad wykonywaniem przez $elaieli gruntow uradzen 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 iadza w aspekcie ich ugkliwosci dla
srodowiska oraz przygotowywanie decyzji w zakregjeaniczania skutkow tej
ucigzliwosci
wspoOtpraca z wydziatami ochrodipdowiska Starostwa, Ugdu Wojewodzkiego,
Paistwowg Inspekcj ochronySrodowiska i TerenowStacy Sanitarno-
Epidemiologiczn
przygotowywanie decyzji na prowadzenie dzia&dn w wyniku ktorej powstaj
odpady niebezpieczne do 100 ton rocznie.
wspotudziat w prowadzonych kontrolach i akcjada kitem czystéci i porzadku na
terenie gminy oraz kontrolach wysypiska gminnego.
opracowywanie planéw ochroérpdowiska naturalnego.
przygotowywanie decyzji w sprawie utrzymaniaywsas niebezpiecznych.
nadzor na prowadzgprzez ZGKiM w Mogielnicy gospodagléciekows.
przygotowywanie decyzji zabranjeych odprowadzanigiekow nie oczyszczonych
do wody i gleby.
nadzorowanie melioracji gruntow i istieych uradzer melioracyjnych.
prowadzenie ewidencji gospodarstw w zakresgpgdarki odpadami.
prowadzenie ewidencji eternitu i realizacjagpeanu w tym zakresie.

w zakresie gospodarki komunalnej:

1.
2.
3

© N

10.

zapewnienie natgtego stanu technicznego, czy&tia porzadku na ulicach i drogach
zapewnienie utrzymania w naygym stanie prz&f dla pieszych

nadzér nad funkcjonowaniem Zaktadu GospodarknKoalnej i Mieszkaniowej w
Mogielnicy

opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego Peogu Gospodarowania Zasobami
Mieszkaniowymi Gminy

nadzorowanie prowadzenia gospodarki lokalamsmkialnymi kedacymi w zasobach
komunalnych

zapewnienie prawidtowego stanu technicznegdgka zasobdéw mieszkaniowych
biezace dbanie o utrzymanie zieleni i zadrzewmea terenach komunalnych
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, ustagiknalnych oraz wspotpraca z
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie

przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczero@gru wody do celéw innych i
potrzeby bytowe ludrici

planowanie zakresu rzeczowego i finansowegyntania drég i chodnikéw oraz
zieleni komunalnej
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11.
12.
13.

14.
15.
16.

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowanigmietlenia ulicznego na terenie gminy
prowadzenie spraw wynilkaych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych
nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem targéwisejskich w zakresie
organizacyjno - technicznym

wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. niejawnychakresie obrony cywilnej

nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Stidiejskiej

nadzor nad OSP

w zakresie drég i bhp. :

ONOORAWNE

9.
10.
11.

prowadzenie okresowych szkolehp. w Urzdzie

nadzor nad organizaajuchu na drogach publicznych

prowadzenie ewidencji drég

wspotpraca z wiziwymi organami w zakresie bezpiedgtéva ruchu drogowego
wspotdziatanie z Zagdami Drog w zakresie wdaiwego znakowania drég i ulic
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog

prowadzenie spraw zgzanych z ustalaniem kategorii drog

prowadzenie okresowych kontroli stanu drog gryahn

przygotowywanie zezwotena wykorzystywanie drog w sposob szczegolny
wspotpraca przy organizowaniu zwalczanigkbywiotowych

nadzor nad utrzymaniem drog, mostow, przejaztaw

przygotowywanie zezwala naliczanie optat za ustawianie tablic i reklam

w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnychokreslonych odrebnymi
przepisami:

1.

2.

w

No ok

© o

10.

11.

koordynowanie, nadzor i realizacja zéadaczegotowego zakresu dziatania szefa
obrony cywilnej

kontrola realizacji zadeobronnych i obrony cywilnej przez zaktady pracyter@nie
gminy

opracowywanie i systematyczna aktualizacja plaalbrony cywilnej i zargzdzania
kryzysowego

opracowywanie planéw operacyjnych ochrony pzedodzi

opracowywanie i aktualizacja planow saxkowania i ewakuacji ludgoi
organizowaniéwiczen i koordynacja szkotedla cztonkow formaciji obrony cywilnej
prowadzenie ewidencji i bigcej konserwacji spetu OC kpdacego na stanie w
magazynie OC

prowadzenie magazynu OC

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskoapozkj ( rejestryswiadczenia
osobiste i rzeczowe na rzecz obrosuidraju

wspotpraca z Wydziatem Zadzania Kryzysowego, Ochrony Ludiodi Spraw
Obronnych Starostwa Powiatowego w Grojcu

prowadzenie dzialazwiazanych z unieszkodliwianiem niewypatéw i innych
materiatow niebezpiecznych (przyjmowanie zgtészatatwianie formalndi
zwigzanych z ich likwidag.

z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1.
2.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgedniobowazujacymi przepisami
ochrona systemu i sieci teleinformatycznych
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3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz sizeegania przepisow o ochronie

tych informacji

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiepkumentow

opracowywanie planu ochrony informacji niejawimymadzorowanie jego realizacji

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych oraz biece

przekazywanie informacji o zmianach w obazvjacych przepisach

7. opracowywanie szczegotowych wymagazakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone"

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

9. przechowywanie akt zakczonych posfpowai sprawdzajcych, prowadzonych w
stosunku do os6b ubiegaych s¢ o stanowisko, z ktoryma¢zy sk dostp do
informacji niejawnych stanowecych tajemnie¢ stuzbowa

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

11.  wspotdziatanie w trakcie pg@pbwania sprawdzagego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczstwa Wewrtrznego.

oo b

8§19
Do zadar Referatu Finansowo — Budetowego naley:
1. opracowywanie projektu buetu w zakresie zadavtasnych, realizowanych na

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

2. analiza wykonania budtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wimaete w
celu racjonalnego dysponowarradkami

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

4, biezaca kontrola rownowagi budtowej oraz informowanie Rady Miejskiej i
Burmistrza o stanie dochodéw i wydatkow betdbwych

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

5.1. zadawilasnych
5.2. zada zleconych i powierzonych
5.3. inwestycji

6. prowadzenie ewidencji finansowo-gowej
6.1. jednostek bugtowych (szkoty)
6.2. jednostek organizacyjnych (OPS)

7. organizowanie spogdzania, przyjmowanie i przekazywanie oraz kontrola
dokumentow ksigowych w sposéb zapewniay wiasciwy przebieg operacii
gospodarczych

8. wstpna kontrola legalni@i dokumentéw dotyccych wykonania buiktu

9. wstpna kontrola operacji gospodarczych stangwch przedmiot kgigowan

10.  analiza wykonania dochodéw i wydatkow betwych na inwestycje
11.  wnioskowanie wykonywania przez innezkty prac niezbdnych do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej oraz ¢gowasci budzetowej i podatkowej
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12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

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

30.
31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44.
45.

kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji niglrtej w rachunkowszi
dokonywanie rozliczepodatku VAT z Urgdem Skarbowym

biezaca obstuga interesantow

wspotpraca z izbobrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS, Ugdem
Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym oraz Ministeesh Finansow i bankami
opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach uchwalania bzetu
oraz uchwat dotyecych podatkow i optat lokalnych

przygotowywanie zagdzen dotyczcych przeniesienigrodkow w budecie
opracowywanie instrukcji niegthnych przy prowadzeniu gospodarki finansowo-
ksiggowe]

zapewnienie powszechnego opodatkowania weeaisgdzokrdonych przez Ministra
Finansow i RagiMiejska

biezace nanoszenie zmian geodezyjnych stanoyadh podstaw wymiaru podatkow
oraz aktualizacja wykazéw

ustalanie wysokaoi podatkow i optat lokalnych, wysytanie decyzji nwiarowych oraz
kontrola w tym zakresie

naliczanie skutkow obren, zwolnier, odroczé i umorze

sporzdzanie informacji o utraconych dochodach z tytuizwolnien ustawowych
zbieranie wnioskdw o0 umorzenie i zastosowalgewpodatkach i optatach lokalnych
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie

podejmowanie czyndc zmierzajcych do egzekucji nateosci z tytutu podatkow i
optat lokalnych

prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych

wydawanie zZaviadcze o stanie magkowym

opracowywanie zasad poboru optat targowych oaaizér 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 sporzlizanie sprawozdaiez wykonania buzetu zaktaddw buidktowych,
jednostek burktowych

terminowe sponzizanie sprawozdaez realizacji zad@azleconych i powierzonych
wspoOtpraca przy spadzaniu sprawozdez realizacji inwestycji

sporzdzanie bilansow wiasnych jednostek bewych, zbiorczych bilansow
jednostek podlegtych oraz bilansu bath gminy

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

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitygZnodkow trwatych

sporzdzanie sprawozaao ruchusrodkow trwatych

kontrola i uzgadnianie wagm maptku gminy

naliczanie umorzewartcci maptku trwatego

prowadzenie kasy Usdu w zakresie bigcych wyptat gotbwkowych, wptat i wyptat
wadium, rozliczenia optat skarbowych

organizowanie i wspoétudziat w przeprowadzaniventaryzaciji

egzekwowanie zkenia deklaracji o0 materialnej odpowiedzialoiaza powierzone
mienie i finanse od pracownikéw, soltysow orazaisentéw

egzekwowanie zienia deklaracji o materialnej odpowiedzialciaza powierzone
mienie i finanse od pracownikéw, sottysow orazaiséntow

ubezpieczenie mienia w Wdzie Gminy

ewidencja podatku agdodkow transportu
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46.

prowadzenie ksgowasci w zakresie wydanych decyzji za @e&g pasa drogowego |
umieszczenie uggzen w pasie drogowym

z zakresu dwiaty:

1.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

sporzadzanie list ptac, | , chorobowych, macieiigkich, dla wszystkich pracownikéw
oswiaty

prowadzenie ewidencji (kart) wynagrodze

dokonywanie rozliczepodatku dochodowego od pracownikow z ¢diem Skarbowy,
prowadzenie ewidencji wyptat chorobowych, meayigskich, oraz dokonywanie
rozliczen z tego tytutu

sporadzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS, zgtaszita ZUS,
oraz miesicznych raportéw imiennych dla ZUS i pracownikow

sporadzanie ewidencji kapitatu pogtkowegoswiadczeé emerytalno-rentowych
zatrudnionych pracownikow oraz zgtaszanie do ZUS

naliczanie podstawy oraz wyliczanie rral@ci dla pracownikow z tytutu
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

wyliczanie wynagrodzeoraz wypetnianie wnioskéw pracownikéw dla celéw
emerytalno-rentowych

przelewanie wynagrodaaa konta osobiste pracownikéw

prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego furdysac, zasitkbw chorobowych,
nagrod z zakladowego funduszu nagréd i spranie sprawozdawcga GUS w tym
zakresie

opracowywanie projektu bezetu

analiza wykonania budtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian wAseie w

celu racjonalnego dysponowarradkami

biezaca realizacja dochodow i wydatkéw letowych oraz wydatkow na zadania
zlecone, powierzone i inwestycje

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

wsepna kontrola legalni@i dokumentow dotyccych wykonania bugetu

wsepna kontrola operacji gospodarczych stagych przedmiot kggowai

§20

Do zadai Referatu Spraw Obywatelskich — Urad Stanu Cywilnego naley:

z zakresu spraw wojskowych:

1.
2.
3

prowadzenie rejestru oséb do kwalifikacji wojslep i jego aktualizacja,
sporadzanie list oséb do kwalifikacji wojskowej,

wywieszanie obwieszcaavojewody w miejscach najbardziej yszczanych o
kwalifikacji wojskowej,

wzywanie osob do kwalifikacji wojskowej do stawnictwa przed komisjlekarsk,
wysytanie zawiadomieo zmianie miejsca pobytu osob do kwalifikacji wkajs/ej do
wiasciwego urzdu ze wzgtdu na miejsce poprzedniego zamieszkania,
ustalanie przyczyn niestawiennictwa oséb do Kikatji wojskowej na komigj i
zastosowanigrodkow egzekucji administracyjnej,

prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym stasdo stiby wojskowe;j
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z zakresu dowodow osobistych:

1.
2.

3.

© N

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

W

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osolaty
sprawdzanie zgod#a danych zawartych we wniosku z dokumentarmdtowymi i
baz ewidencji ludnéci,
prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o wydarsevddow osobistych,
przygotowywanie dokumentacji niezimej do wydania dowodow osobistych,
wydawanie dowodow osobistych dla osob:
5.1. zamieszkaggych na terenie RP,
5.2. powracacym z zagranicy na pobyt staty,
5.3. odbywajcym kae pozbawienia ludriwi;
wspoipraca z ugdami w zakresie przekazywania wnioskow o wydanieatiu
osobistego i odbioru tych dokumentow,

zaktadanie kopert osobowych dla wydanychatdw osobistych,
prowadzenie rejestru:
8.1. utraconych dowodow osobistych,
8.2. uniewanionych dowodow osobistych;
przyjmowanie zawiadomieo utracie dowodu osobistego,
rozliczanie formularzy dla wydanych dowodow laistych,
wydawanie Zaviadczeé o utracie dowoddw osobistych,
wprowadzanie do systemu ewidencji lugnmevydanych i uniewanionych dowodéw
osobistych,
wysytanie kopert osobowych wg otrzymywanychategebowa z innych
urzedow,
wspotpraca z innymi ugdami w zakresie:

15.1. przekazywania odnalezionych dowodoéw,

15.2. przesytania zawiadomie utracie dowodow,

15.3. przesytania zawiadomie uniewanieniu dowodow osobistych,

15.4. przesylania zapotrzebowania na koperty dowec

rejestracja uniewzaienia dowodow i ich uniewaianie na podstawie zawiadomie
ewidencji ludnéci i USC,

prowadzenie ewidencji kopert osobowych osobrimiai uniewanianie dowodow
osobistych tych osdb,

udosgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniew@nych dowoddw osobistych
organom administracji publicznej, organom wymigpuawiedliwgci i innym,
przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji @orzoprogramowania na wyposaie
stanowisk w systemie dowoddw osobistycfddeego wiasnécia MSWiIA.

z zakresu ewidenc;ji ludndci:

przyjmowanie zgtosremeldunkowych: zameldowania na pobyt staty, zanvetdoa
na pobyt czasowy ponad 3 miEs, zameldowania na pobyt czasowy do 3 raoysi
wymeldowanie z pobytu statego, wymeldowanie z poltgasowego ponad 3
mieshce;

meldowanie i wymeldowywanie cudzoziemcow,

prowadzenie paghowar administracyjno — dowodowych i wydawanie decyzji
orzekagcych: wymeldowanie, odmawigych wymeldowanie, orzekajych
zameldowanie odmawigych zameldowania, uchytgych zameldowanie,
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odmawiagcych uchylenie czynrigi materialno - technicznych zameldowania,
umorzonych, zawieszgjych posgpowanie,

4. wydawanie zaviadcze z akt ewidencji ludni,

5. udosgpnianie informacji adresowo — osobowych dla potraejandéw administracji
publicznej, organow wymiaru sprawiedlivadi innych,

6. rejestracja noworodkOw oraz wspotpraca z MSWiBprawie nadania numeru
PESEL,

7. rejestrowanie danych o zmianach stanu cywilnggmn i nazwisk oraz zgonach,

8. sporadzanie wykazow imienno — adresowych osob podiegah obowizkowi
szkolnemu dla potrzeb szkot,

9. zawiadamianie wigiwych organow administracji patwowej o zgonach,

10.  wspotpraca z organami administracji saradozvej: wysytanie danych dla organu
nowego miejsca pobytu statego, zawiadomienia cefdowaniu na pobyt staty,
zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt czasowy ¢p@na miesice, zawiadomienie
o0 wymeldowaniu z pobytu czasowego, wprowadzani@zmo Terenowego Banku
Danych,

11. prowadzenie i bigca aktualizacja dodatkowego rejestru wyborcow,

12.  wspolpraca z organami administracfidawej i samorgzdowej w celu bigacej
aktualizacji programu PLATFORMA WYBORCZA:

12.1. sporgdzanie kwartalnych sprawoztla stanie rejestru wyborczego,
12.2. wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestribargow,
12.3. zawiadamianie gmin o ngstijagcych zmianach w ruchu ludsa,

13.  wspotpraca z wiaicielami domow i lokali oraz innymi podmiotami gy@nugcymi
tytutem prawnym do lokalu w sprawie dyscypliny ch@ikowej wynikajcej z
ustawy,

14. sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obzkéw okrélonych w ustawie i
ewidenciji ludnéci o dowodach osobistych,

15. sporzdzanie list wyborczych - ordynacja wyborcza.

z zakresu Urzdu Stanu Cywilnego :

1. prowadzenie ksg urodzé, makeastw, zgondw i akt zbiorczych w tym zakresie

2. sporzdzanie aktow urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka oraz

przyjmowanie éwiadczeé

sporadzanie aktow maknstw i aktow zgonu

wydawanie zaviadcze o braku przeszkéd do zawarcia zzku makenskiego i do

slubéw konkordatowych

przyjmowanie w formie uroczystejwiadczenia o wgpieniu w zwiazek matenski

wydawanie odpiséw z kgj stanu cywilnego

dokonywanie zmian dodatkowych i przypiséw wegaich stanu cywilnego

wydawanie zezwotena zawarcie maénstwa przed uptywem miesiznego okresu

oczekiwania

przekazywanie kgg 100 letnich do Archiwum Ratwowego

0. dokonywanie innych czyném przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiektzym

ONoOO h~Ww

s
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z zakresu r@&nych spraw:

1.

prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresiatdinasci zwigzanej z
funkcjonowaniem boiska sportowego

prowadzenie spraw zgzanych z konserwagcgabytkdw i ochros miejsc panyci
narodowej

.prowadzenie rejestru zabytkdw i miejsc pgnnarodowej

wspoipraca z organizacjami pozatawymi z wyhczeniem OSP

§21

Do zadai Biura Rady Miejskiej nalezy:

PwonNPE

ol

7.
8.

9

10.
11.
12.
13.

14.
15.

prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznejyRddejskiej i Komisji Rady
informowanie spoteczstwa o pracy Rady Miejskiej

przekazywanie wszelkich dokumentéw nigiioych do umieszczenia w BIP
realizacja zadazwiazanych z organizagj przeprowadzeniem wyboréw do
samorzadu terytorialnego, komitetow osiedlowych oraz rateskich
organizowanie posiedz®ady Miejskiej i Komisji oraz spogdzanie protokotow,
przekazywanie wnioskow i opinii

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

opracowywanie projektow planéw pracy Rady Migggk

wspoOtpraca w zakresie ustalonym przezeRdikjska z organizacjami dziatlagymi na
terenie gminy

obstuga dyuréw Przewodniczrego Rady Miejskiej

udosgpnianie dokumentacji zgodnie z ustaavdosgpie do informacji publicznej
przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do $giavych komaorek organizacyjnych
Urzedu

przygotowywanie propozycji zmian regulaminu RR&tlejskiej

realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
aktualizowanie strony internetowej

aktualizowanie BIP gminy

Do zadai Strazy Miejskiej nalezy:

1.
2.

3.

o o

ochrona spokoju i pagdku w miejscach publicznych,

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

wspotdziatanie z wikaiwymi podmiotami w zakresie ratowarigcia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznyakutkow kesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagm,

zabezpieczenie miejsca przpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzemia al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgsm osdb postronnych lub
zniszczeniendladéw i dowodow, do momentu przybycia wdavych steb, a take
ustalenie, w miarmazliwosci, swiadkéw zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i adzex uzyteczngci publicznej,
wspotdziatanie z organizatorami i innymizdami w ochronie porglku podczas
zgromadz# i imprez publicznych,
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7.

doprowadzanie os6b nietézeych do izby wytrzéwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim glapwod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduj sie w okolicznaciach zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagraja

zyciu i zdrowiu innych oséb,

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

I uczestnictwo w dziataniach magjych na celu zapobieganie popetnianiu prgesty i
wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie \ntgakresie z
organami pastwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,
konwojowanie dokumentow, przedmiotow wacdiowych lub wartéci pieniznych

dla potrzeb gminy.

§ 22

Do zadai Referatu inwestycji i remontow naley:

1.

abkown

N

10.
11.
12.

13.
14.

opracowywanie projektow potrzeb finansowych lresu inwestycji, modernizacji i
remontéw kapitalnych

racjonalne gospodarowanie przyznanyradkami

sporadzanie sprawozdaiez realizacji inwestycji

planowanie inwestycji komunalnych i remontéw ikapych

przygotowywanie programow ogolnych i szczegoiowinfrastruktury technicznej
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowpraastrzennego gminy i miasta
(ogOlnym i szczegbtowym)

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury teickznej

przygotowywanie materiatow do opracowania dokotagi technicznej dla potrzeb
rozbudowy uj¢ wodnych, oczyszczaldciekow, wodocigdw, kanalizacji i innych
przygotowywanie materiatow nieginych do opracowania dokumentaciji technicznej
dla budownictwa komunalnego, drog lokalnych, retbanbudynkéw komunalnych,
uzbrojenia energetycznego i gazowego

koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor naggtyejami, modernizagj
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidiowegzebiegu realizacji zadlav
tym zakresie

rozliczanie inwestycji z wykonaweobot, odbioru kacowego i przekazywanie do
eksploatacji

przygotowywanie dokumentacji i organizowaniegpargoéw na planowane inwestycje
| remonty

nadzoér nad wykonawstwem inwestycji i remontow

pozyskiwanie funduszy unijnych

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

§23

Do zadai Referatu swiadczai rodzinnych i alimentacyjnych nalezy:

=

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawasddadcze rodzinnych,
prowadzenie pggiowania w sprawach o przyznanie, wstrzymanimdcze
rodzinnych lub zawieszania wypsatiadcze rodzinnych

prowadzenie pagiowania w sprawacfwiadcze nienalenie pobranych i ich
egzekwowanie,
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ustalanie dochodu uprawnieg¢go déwiadczeé rodzinnych,

sporzdzanie sprawozaarzeczowo- finansowych

przyznawanie i wyptacanie zasitkOw rodzinnyaiaz z dodatkami,
przyznawanie i wyptacanie jednorazowej zaponzdgtutu urodzenia dziecka,
ustalanie uprawnid wyptata zasitku §wiadczenia pielgnacyjnego,
sporzdzanie deklaracji miestznych ZUS — rozliczeniowych,

wydawanie zaviadczé o pobieranigwiadcze rodzinnych,

prowadzenie pagiowar w sprawach funduszu alimentacyjnego,

ustalanie uprawnionych do wyptaty funduszu ahtacyjnego,
przeprowadzanie wywiadow u dhikéw alimentacyjnych,

wspotpraca z komornikamidowymi w sprawigwiadcze alimentacyjnych,
prowadzenie pagiowai w sprawie zwrotgwiadcze alimentacyjnych nienakaie
pobranych.

§24

Do zadah Referatu inwestycji i remontéw naley:

1.

arwN

~N o

10.
11.
12.

13.
14.

opracowywanie projektow potrzeb finansowych lresu inwestycji, modernizaciji i
remontéw kapitalnych

racjonalne gospodarowanie przyznanyradkami

sporzadzanie sprawozdaz realizacji inwestycji

planowanie inwestycji komunalnych i remontéw ikalpych

przygotowywanie programow ogolnych i szczegoiohwinfrastruktury technicznej
zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowpraastrzennego gminy i miasta
(ogélnym i szczeg6towym)

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury teickznej

przygotowywanie materiatdbw do opracowania dokotagi technicznej dla potrzeb
rozbudowy uj¢ wodnych, oczyszczaldciekdw, wodocigow, kanalizacji i innych
przygotowywanie materiatdw niezinych do opracowania dokumentaciji technicznej
dla budownictwa komunalnego, drog lokalnych, retdenbudynkow komunalnych,
uzbrojenia energetycznego i gazowego

koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor naeégtycjami, modernizagj
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidtiowegzebiegu realizacji zaflav
tym zakresie

rozliczanie inwestycji z wykonaweobot, odbioru kacowego i przekazywanie do
eksploataciji

przygotowywanie dokumentacji i organizowaniegbargéw na planowane inwestycje
I remonty

nadzor nad wykonawstwem inwestycji i remontow

pozyskiwanie funduszy unijnych

wspotpraca z pethomocnikiem ds. niejawnych alizacji wspolnych zadaz zakresu
obrony cywilnej
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§25

Do zadar na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwaglanowania
przestrzennego naley:

w zakresie budownictwa:

1.

2.

o g b

przygotowywanie dokumentacji niezimej do wydania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz przygoi@mie tych decyzji
ustalanie lokalizacji inwestyciji dla celow putainych

wspotpraca z petnomocnikiem ds. niejawnych wesik realizacji wspolnych zatla
zakresu obrony cywilnej

przygotowywanie opinii w sprawie podziatu dzlate

przygotowywanie zZaviadcze o powierzchni aytkowej budynkow
przygotowywanie decyzji o wyxaniu zgody na zagie pasa drogowego i
umieszczanie ugdzen w pasie drogowym

w zakresie planowania przestrzennego:

1.

© N

10.
11.

przygotowywanie projektow uchwat:

1.1. o przystpieniu do sporgzenia studium uwarunkowwa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy

1.2. o przysipieniu do sporgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego

1.3. o uwzgidnieniu lub odrzuceniu protestu dotgcego ustaké w projekcie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

przyjmowanie wnioskdéw o spadzenie miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego

przygotowywanie uméw z wykonawcami miejscowelmp zagospodarowania

przestrzennego

przygotowanie projektu uchwaty uchwalagj miejscowy plan zagospodarowania

przestrzennego

przygotowywanie projektu oceny skutkbw zmianlange w wyniku wydanych

decyzji administracyjnych

przedstawianie Burmistrzowi oceny zmian w zagdspowaniu przestrzennym gminy

co najmniej raz w okresie kadencji

przygotowywanie wypiséw i wyrysow z planu zagodarowania przestrzennego

przygotowywanie decyzji &rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj

przedstiwzigcia

przygotowywanie decyzji dotygzych prac geologicznych

przygotowywanie opinii 0 wykorzystaniu warstpipchniczej gleby

przygotowywanie Zaviadcze o przeznaczeniu dziatek

§ 26

Do zadair na samodzielnym stanowisku pracy ds. ochrony przegpozarowej nalezy:

1.
2.

udziat w walnych zebraniach OSP,
wspotdziatanie w organizacji gminnyéiczea zgrywapcych OSP i MDP,

21



o a b

© N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

ouhwNE

udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakredielsmnia ratownikow OSP oraz
organizowani€wiczen i pokazow,

nadzoér nad przestrzeganiem w OSP przepisow BHP,

nadzér nad opracowaniem, aktualizacja i przekanje ,Raportéw OSP”,
konsultowanie rozwzan funkcjonalno- aytkowych i technicznych budowanych,
modernizowanych oraz remontowanych obiektow OSP,

zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonka®P,

wspotdziatanie w zakresie planowania oraz paepdzania wspolnych inspekciji
gotowdici bojowej, przegidow technicznych

przygotowanie i aktualizacja danych dotymzch sit isrodkéw JOT OSP z terenu
Gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego,

wspoipraca z gminnym zespotem zdeania kryzysowego

ustalanie potrzeb techniczno- gporvych dla poszczegolnych OSP

tworzenie systemuadznaici i alarmowania dla potrzeb dziateatowniczych
organizowanie przeglow ochrony przeciwp@rowej na terenie gminy

nadzér nad przeprowadzeniem lielgkarskich oraz ubezpieczeniem cztonkéw OSP
uczestniczenie w przaghch stranic i wyposaenia OSP

z zakresu bezpiecaestwa i higieny pracy:

udzielanie nowo zatrudnionym pracownikom instazi ogolnego

kontrola aktualngei szkoleé okresowych bhp, profilaktycznych badiekarskich,
organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisdop i z wymogami ergonomi,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownik@egisow i zasad bhp,
prowadzenie dokumentacji zwanej z wypadkami pracownikow,

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowegstamaowiskach pracy

§ 27

Do zadah na samodzielnym stanowisku pracy ds. dodatkéw migkaniowych nalezy;

agRrnNE

przyjmowanie wniosku wraz z deklar@aoj dochodach gospodarstwa domowego
ustalanie wysolk&ci dodatku mieszkaniowego

przyznawanie osobom uprawnionym dodatku miesnkago

przygotowanie projektu decyzji o wysdkododatku mieszkaniowego
przygotowanie projektu decyzji potwierdaagj prawo dawiadczé opieki
zdrowotnej.

§ 28

Do zadair na samodzielnym stanowisku pracy ds. promocji i sptu nalezy:

1.

2
3.
4.
5

prowadzenie spraw zazianych z promogjgminy, organizowanie konkursow
dotycacych promocji sportu gminnego

wspotpraca z czasopismami i innymi mediami

przygotowywanie artykutéw i ogtosz@romupcych gmire

udziat w imprezach okoliczécowych promujcych gmirg

prowadzenie konkursow promaych gmirg
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PRZEPISY KONCOWE
§29

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

§ 30

Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2013r.
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