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       Zał�cznik do Zarz�dzenia  Nr 105 
       Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica  
       z 31 grudnia 2012 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ �DU GMINY I MIASTA MOGIELNICA 

Rozdział I  
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. 

Regulamin Organizacyjny Urz�du Gminy i Miasta w Mogielnicy okre�la: 

1. zasady funkcjonowania i zadania Urz�du 
2. struktur� i organizacj� wewn�trzn� Urz�du 
3. zakresy działania poszczególnych referatów oraz osób zatrudnionych na 
 samodzielnych stanowiskach w Urz�dzie 

§ 2 

Terenem działania Urz�du jest obszar całej gminy. 

§ 3 

1. Urz�d jest aparatem pomocniczym Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica. 
2. Burmistrz jest pracodawc� dla zatrudnionych w nim pracowników. 
3. Kierownikiem Urz�du jest Burmistrz. 
4. Siedzib� Urz�du jest miasto Mogielnica ul. Rynek 1. 
5. Urz�d realizuje zadania: 
 5.1. własne wynikaj�ce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz�dzie gminnym 
  (tekst  jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr 142,poz.1591 z pó�n.zm.) oraz innych 
  ustaw, 
 5.2. zlecone przez organy administracji rz�dowej, 
 5.3. zadania publiczne, realizowane wspólnie z innymi gminami na zasadzie 
  porozumienia, 
 5.4. publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia. 

6. Do zada� Urz�du w szczególno�ci nale�y: 

 6.1. przygotowywanie materiałów niezb�dnych do podejmowania uchwał,  
  przygotowywanie decyzji, postanowie� i innych aktów z zakresu administracji 
  publicznej oraz podejmowanie innych czynno�ci prawnych przez organy  
  gminy 
 6.2. wykonywanie na podstawie udzielonych upowa�nie� czynno�ci faktycznych 
  wchodz�cych w zakres zada� gminy 
 6.3. zapewnienie organom gminy mo�liwo�ci przyjmowania i rozpatrywania skarg i 
  wniosków 
 6.4. przygotowywanie do uchwalenia i wykonanie bud�etu gminy oraz innych 
  aktów organów gminy 
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 6.5. realizacja innych obowi�zków i uprawnie� wynikaj�cych z przepisów prawa 
  oraz chwał organów gminy 
 6.6. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, 
  posiedze� jej komisji oraz innych organów funkcjonuj�cych w strukturze 
  gminy 
 6.7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost�pnego do powszechnego  
  wgl�du w siedzibie Urz�du 
 6.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie 
  przepisami prawa a w szczególno�ci: 
  6.8.1. przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysyłanie korespondencji 
  6.8.2. prowadzenie wewn�trznego obiegu akt 
  6.8.3. przechowywanie akt 
  6.8.4. przekazywanie akt do archiwum 

6.9.  realizacja obowi�zków i uprawnie� zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie 
  przepisami prawa pracy. 

Rozdział II 
§ 4 

Urz�d funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, słu�bowego 
podporz�dkowania, podziału uprawnie� i obowi�zków oraz indywidualnej 
odpowiedzialno�ci, zwi�zanej z wykonywaniem zada�. 

§ 5 

W czasie nieobecno�ci Burmistrza Urz�dem kieruje Zast�pca Burmistrza lub Sekretarz w 
ramach udzielonych upowa�nie�. 

Rozdział III 

Zakres zada� Burmistrza ,Zast�pcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika 

§ 6 

Do zada� i kompetencji Burmistrza nale�y: 

1. reprezentowanie Urz�du na zewn�trz 
2. prowadzenie bie��cych spraw Gminy i Miasta 
3. podejmowanie czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy 
4. wykonywanie uprawnie� zwierzchnika słu�bowego wobec wszystkich pracowników 
 Urz�du i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych
5. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
6. wydawanie decyzji i zarz�dze� maj�cych wpływ na sprawne funkcjonowanie Urz�du 
7. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urz�du 
 oraz jego pracowników 
8. okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników jednostek organizacyjnych w 
 celu uzgodnienia ich współdziałania i realizacji zada�
9. przygotowywanie projektu bud�etu 
10. emitowanie papierów warto�ciowych 
11. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej
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12. okre�lanie sposobu realizacji uchwał Rady Miejskiej 
13. gospodarowanie mieniem komunalnym 
14. wykonywanie bud�etu 
15. dysponowanie rezerwami bud�etu gminy 
16. zatrudnianie i zwalnianie kierowników jednostek organizacyjnych 
17. opracowywanie  planów   operacyjnych  ochrony  przed  powodzi� oraz ogłaszanie  i 
 odwoływanie pogotowia i alarmu powodziowego zaci�ganie zobowi�za� maj�cych 
 pokrycie w uchwale bud�etowej 
18. udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych 
19. przyjmowanie ustnych o�wiadcze� woli spadkodawcy 
20. upowa�nianie   pracowników    Urz�du    do    wydawania   w   Jego    imieniu decyzji 
 administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
21. przyjmowanie o�wiadcze� o stanie maj�tkowym od pracowników samorz�dowych 
22. ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urz�du 
 czynno�ci kancelaryjnych 
23. wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Burmistrza przez przepisy prawa i 
 regulamin oraz uchwały Rady Miejskiej 

§ 7 

Do zada� Zast�pcy Burmistrza nale�y w szczególno�ci: 

1. reprezentowanie Urz�du na zewn�trz 
2. prowadzenie bie��cych spraw Gminy i Miasta 
3. nadzór nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy 
4. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
5. wykonywanie funkcji zwierzchnika słu�bowego wobec pracowników Urz�du 
6. ogólny nadzór nad wykonywaniem przez pracowników Urz�du czynno�ci  
 kancelaryjnych 
7. udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych 
8. przyjmowanie ustnych o�wiadcze� woli spadkodawcy 
9. wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Burmistrza przez przepisy prawa, 
 Regulamin oraz Uchwały Rady Miejskiej podczas nieobecno�ci Burmistrza (urlop, 
 zwolnienie lekarskie) 
10. Przeprowadzenie okresowych ocen pracowników 

§ 8 

Do zada� Sekretarza gminy nale�y w szczególno�ci: 

1. opracowywanie projektów zmian w Statucie Gminy,  Regulaminie Organizacyjnym 
 oraz innych dokumentach obowi�zuj�cych w pracy Urz�du 
2. opracowywanie zakresów czynno�ci dla kierowników referatów i pracowników na 
 samodzielnych stanowiskach pracy 
3. nadzór nad organizacj� pracy w Urz�dzie oraz    prowadzenie spraw zwi�zanych z 
 doskonaleniem kadr 
4. nadzór nad prowadzeniem spraw kadrowych w urz�dzie 
5. przedkładanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy w Urz�dzie 
6. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarz�dze� Burmistrza 
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7. wykonywanie funkcji zwierzchnika słu�bowego wobec pracowników bezpo�rednio 
 mu podległych 
8. prowadzenie spraw dotycz�cych terminowego składania o�wiadcze� maj�tkowych 
 pracowników Urz�du, kierowników jednostek organizacyjnych oraz analiza 
 o�wiadcze� maj�tkowych. 
9. koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urz�dzie oraz zakupem �rodków 
 trwałych 
10. koordynacja  i  organizacja    spraw  zwi�zanych   z  prawidłowym przeprowadzaniem 
 wyborów i spisów 
11. prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad ich realizacj�
12. organizowanie i planowanie kontroli wewn�trznych w Urz�dzie 
13. prowadzenie rejestru zarz�dze� Burmistrza 
14. nadzór nad prowadzeniem obsługi Biuletynu Informacji Publicznej 
15. wykonywanie innych zada� na polecenie lub z upowa�nienia Burmistrza 
 Sekretarz pełni funkcj� kierownika Referatu Ogólno- Organizacyjnego i O�wiaty. 

§ 9 

1. Skarbnik pełni funkcj� głównego ksi�gowego bud�etu gminy. 
2. Do zada� Skarbnika Gminy i Miasta nale�y w szczególno�ci:

 2.1. wykonywanie okre�lonych przepisami prawa obowi�zków w zakresie  
  rachunkowo�ci 
 2.2. nadzór nad prac� referatu Finansowo-Bud�etowego 
 2.3. nadzorowanie i kontrola realizacji bud�etu gminy i miasta 
 2.4. kontrasygnowanie czynno�ci prawnych mog�cych spowodowa� powstanie 
  zobowi�za� pieni��nych i udzielanie upowa�nie� do dokonywania  
  kontrasygnaty innym osobom 
 2.5. przygotowywanie bud�etu 
 2.6. współdziałanie w sporz�dzaniu sprawozdawczo�ci bud�etowej 
 2.7. sprawowanie  kontroli  i   nadzoru  nad   gospodark� finansow� gminnych 
  jednostek organizacyjnych  
 2.8. wnioskowanie o przeprowadzanie zgodnie z obowi�zuj�cymi    przepisami  
  inwentaryzacji i jej rozliczanie 
 2.9. opracowywanie zakresów czynno�ci na stanowiskach pracy w referacie  
  finansowym 
 2.10. wykonywanie innych zada� na polecenie lub z upowa�nienia Burmistrza. 

Rozdział IV 
STRUKTURA I ORGANIZACJA WEWN �TRZNA URZ�DU 

§ 10 
Struktur � organizacyjn� Urz�du tworz�:  

1.   Kierownictwo Urz�du:  
 1.1 Burmistrz  
 1.2 Zast�pca Burmistrza  
 1.3 Sekretarz  
 1.4 Skarbnik  
 1.5 Kierownik Referatu Gospodarki, Nieruchomo�ci i Ochrony �rodowiska  



5

 1.6 Kierownik Referatu Finansowo- Bud�etowego  
 1.7 Kierownik Urz�du Stanu Cywilnego  
 1.8 Komendant Stra�y Miejskiej  
 1.9 Kierownik Referatu Inwestycji i Remontu  
 1.10 Kierownik Referatu �wiadcze� Rodzinnych i Alimentacyjnych  
2.   Referaty:  
 2.1 Ogólno-Organizacyjny i O�wiaty OOiO�
 2.2 Gospodarki, Nieruchomo�ci i Ochrony �rodowiska GNO�
 2.3 Finansowo-Bud�etowy FB 
 2.4 Spraw Obywatelskich- Urz�d Stanu Cywilnego SO-USC 
 2.5 Biuro Rady Miejskiej RM 
 2.6 Stra� Miejska SM 
 2.7 Referat Inwestycji i Remontów IR 
 2.8 Referat �wiadcze� Rodzinnych i Alimentacyjnych �RiA 
3.   Samodzielne stanowiska:  
 3.1 ds. budownictwa i planowania przestrzennego BiPP 
 3.2 ds. ochrony przeciwpo�arowej  
 3.3 Konserwator- kierowca OSPKOSP 
 3.4 ds. promocji  
 3.5 ds. dodatków mieszkaniowych 
  

§ 11 

1. Referatami kieruj� Kierownicy. 
2. Kierownicy ,ka�dy w ustalonym zakresie, podejmuj� działania i prowadz� sprawy 
 zwi�zane z realizacj� zada�. Kierownicy podlegaj� słu�bowo Burmistrzowi. Swoje 
 zadania realizuj� pod kierunkiem Zast�pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika 
 stosownie do dokonanego podziału obowi�zków i kompetencji. 
3. Kierownicy s� odpowiedzialni za prawidłow� realizacj� zada� i kompetencji 
 przypisanych Burmistrzowi oraz za wła�ciw� prac� podległych referatów. 

§ 12 

Do podstawowych obowi�zków kierownika referatu nale�y w szczególno�ci: 

1. prawidłowe zorganizowanie pracy. 
2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych pracowników, w tym czynno�ci 
 kancelaryjnych. 
3. dokonywanie ocen okresowych podległych pracowników samorz�dowych na 
 stanowisku urz�dniczym. 
4. udział w przeprowadzaniu słu�by przygotowawczej pracowników. 
5. wyst�powanie z wnioskami do Burmistrza, w sprawie wyró�nienia, wynagradzania, 
 awansowania, karania. 
6. Ustalanie szczegółowych zakresów czynno�ci, uprawnie� i odpowiedzialno�ci 
 pracowników referatów oraz przeprowadzania kontroli wewn�trznej. 
7. Ustalenie obowi�zuj�cego w komórce organizacyjnej obiegu dokumentów i obiegu 
 informacji. 
8. Nadzór nad wprowadzaniem i tre�ci� informacji do BIP i strony www urz�du w 
 zakresie pracy komórki organizacyjnej. 
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Kierownicy    i    pracownicy    mog�    otrzyma�    upowa�nienie    do    wydawania    decyzji 
administracyjnych lub upowa�nienie do okre�lonych czynno�ci. 

§ 13 

1. Pracownicy poszczególnych referatów Urz�du wykonuj� zadania i obowi�zki 
 okre�lone przez Kierownika w indywidualnych zakresach czynno�ci. 
2. Pracownicy referatów s� zobowi�zani do: 

 2.1. zachowania si� z godno�ci� w miejscu pracy i poza ni�, 
 2.2. znajomo�ci przepisów prawa materialnego, obowi�zuj�cego w powierzonym 
  im zakresie działania, 
 2.3. wła�ciwego stosowania przepisów prawa proceduralnego i ustrojowego, w 
  tym instrukcji kancelaryjnej, 
 2.4. terminowego załatwiania spraw, 
 2.5. zachowywania profesjonalnej staranno�ci w tworzeniu projektów   
  rozstrzygni��, 
 2.6. proponowania formy i sposobu post�powania, zapewniaj�cego prawidłowe i 
  szybkie załatwienie spraw, 
 2.7. sprawnego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli, 
 2.8. zachowania uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach ze zwierzchnikami,  
  współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami
 2.9. prawidłowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorów  
  przepisów prawnych, rejestrów i spisów spraw, pomocy urz�dowych oraz 
  wyposa�enia biurowego, 
 2.10. stosowania oprogramowania, do u�ytkowania którego Urz�d jest uprawniony,  
 2.11.  przekazywanie materiałów celem publikacji w Biuletynie Informacji  
  Publicznej, 
 2.12.  zapewnienia wła�ciwej ochrony danych osobowych w Urz�dzie. 

§ 14. 

1. Czynno�ci kancelaryjne w Urz�dzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja 
 kancelaryjna. 
2. Obowi�zuj�ce zarz�dzenia wewn�trzne, komunikaty, polecenia słu�bowe, informacje i 
 zawiadomienia podawane s� do wiadomo�ci pracowników zgodnie z przyj�tymi w 
 Urz�dzie zasadami obiegu informacji. 

§ 15. 

1. W celu wła�ciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach 
 pracy Urz�du w siedzibie Urz�du znajduj� si�: tablice ogłosze� urz�dowych, tablica 
 informacyjna o godzinach pracy Urz�du i dniach przyj�cia interesantów przez 
 Burmistrza w sprawach   skarg i wniosków oraz tablica informacyjna. 
2. W celu powszechnego udost�pnienia informacji publicznej, (w tym dokumentów w 
 postaci elektronicznej) informacje te umieszczane s� w Biuletynie Informacji 
 Publicznej (rz�dowym publikatorze teleinformatycznym) pod adresem 
 www.mogielnica.pl. 
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Rozdział V 
Zakresy działania referatów oraz osób na samodzielnych stanowiskach w Urz�dzie. 

§ 16 

Do wspólnych zada� realizowanych przez referaty Urz�du i samodzielne stanowiska 
nale�y: 

1. prowadzenie post�powa� administracyjnych i przygotowywanie materiałów oraz 
 projektów decyzji administracyjnych, a tak�e wykonywanie zada� wynikaj�cych z 
 przepisów o post�powaniu egzekucyjnym w administracji, 
2. pomoc Radzie Miejskiej, wła�ciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i 
 jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zada�, 
3. współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezb�dnych do 
 przygotowania bud�etu, 
4. przygotowywanie sprawozda�, ocen, analiz i bie��cych informacji o realizacji zada�, 
5. współdziałanie z referatem organizacyjnym w zakresie szkolenia doskonalenia 
 zawodowego pracowników, 
6. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowi�zuj�cym jednolitym rzeczowym 
 wykazem akt, 
7. usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 
8. wykonywanie zada� przekazanych do realizacji przez Burmistrza, 
9. zapewnienie wła�ciwej i terminowej realizacji zada�, 
10. współdziałanie z organami samorz�dowymi i organizacjami działaj�cymi na terenie 
 gminy, 
11. współdziałanie z wła�ciwymi organami administracji rz�dowej, 
12. bie��ca analiza wykonania bud�etu w cz��ci dotycz�cej referatów i samodzielnych 
 stanowisk oraz składanie propozycji zmian w bud�ecie w celu racjonalnego 
 dysponowania �rodkami, 
13. prawidłowe pobieranie i kasowanie opłaty skarbowej na wydawanych dokumentach, 
14. prowadzenie ewidencji zakupionego wyposa�enia i materiałów oraz ich rozliczanie, 
15. terminowe składanie opisanych faktur oraz innych dokumentów do ksi�gowo�ci - OT, 
 PT oraz protokółów odbioru, 
16. przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozda� statystycznych, 
17. przygotowywanie projektów uchwał oraz realizacja podj�tych uchwał zgodnie z 
 kompetencjami, 
18. terminowe sporz�dzanie sprawozda� statystycznych zgodnie z okre�lonymi zasadami, 
19. prowadzenie    w    zakresie    ustalonym    przez    Burmistrza    kontroli    jednostek 
 podporz�dkowanych Radzie Miejskiej, 
20. przestrzeganie zasad ustawy o ochronie danych osobowych, 
21. przestrzeganie zasad ustawy o zamówieniach publicznych, 
22. przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych, 
23. odpowiedzialno�� za powierzone mienie. 
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§ 17 

Do zada� Referatu Ogólno – Organizacyjnego i O�wiaty nale�y: 

1. sporz�dzanie projektów struktury organizacyjnej Urz�du 
2. przygotowywanie pomieszcze� i obsługa spotka� i zebra� organizowanych przez 
 Burmistrza, Zast�pc� Burmistrza i Sekretarza 
3. protokołowanie narad i spotka� z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy 
4. obsługa administracyjna Burmistrza 
5. prowadzenie i udost�pnianie zbioru przepisów prawnych 
6. organizowanie szkole� pracowników Urz�du 
7. kontrola dyscypliny pracy 
8. zapewnienie prawidłowych warunków pracy i bhp 
9. zabezpieczenie pomieszcze� biurowych i ich wła�ciwe zabezpieczenie 
10. zapewnienie napraw sprz�tu i przedmiotów b�d�cych na wyposa�eniu referatów i 
 samodzielnych stanowisk pracy 
11. obsługa ł�czy telefonicznych i telefaksowych 
12. przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewn�trz i wewn�trz 
 Urz�du 
13. prowadzenie ewidencji korespondencji 
14. prenumerata czasopism i dzienników urz�dowych oraz zaopatrywanie Urz�du w 
 wydawnictwa fachowe 
15. zaopatrzenie Urz�du w materiały biurowe, kancelaryjne i piecz�cie oraz nadzór nad 
 przechowywaniem piecz�ci 
16. nadzór nad utrzymaniem porz�dku i czysto�ci w pomieszczeniach zajmowanych przez 
 Urz�d 
17. przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Urz�du 
18. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotycz�cych wypadków 
 przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników bada� �rodowiska pracy 
19. udział w dochodzeniach powypadkowych 
20. nadzór nad realizacj� uchwał Rady Miejskiej 
21. sprawowanie nadzoru i kontroli nad rozpatrywaniem skarg i wniosków 
22. zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli 
23. realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o zgromadzeniach i zbiórkach publicznych 
24. prowadzenie spraw dotycz�cych organizowania wyborów i referendów 
25. prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcj� kancelaryjn�
26. prowadzenie spraw kadrowych 
27. przygotowanie projektów uchwał ,zarz�dze� ,umów zlece� i umów o dzieło 
28. wydawanie �wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zakładów pracy, dla 
 których organem zało�ycielskim jest gmina 
29. sporz�dzenie dokumentów, wymaganych przez Zakład Ubezpiecze� Społecznych, 
 dotycz�cych pracowników zlikwidowanych zakładów pracy, dla których organem 
 zało�ycielskim jest gmina 
30. opiniowanie powołania Komendanta Posterunku Policji 
31. opiniowanie  rocznych  sprawozda�  z  działalno�ci  Posterunku  Policji  oraz  stanu 
 porz�dku i bezpiecze�stwa publicznego 
32. współdziałanie z Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w zakresie 
 realizacji zada� opieki zdrowotnej na terenie gminy 
33. koordynowanie    prac    zwi�zanych    z    udziałem    gminy    w    zwi�zkach    i 
 porozumieniach mi�dzygminnych 
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34. współpraca z organami sprawiedliwo�ci i �cigania w zakresie utrzymania ładu, 
 porz�dku i bezpiecze�stwa publicznego 
35.  prowadzenie archiwum Urz�du Gminy 

z zakresu o�wiaty: 

1. zapewnienie obsługi administracyjnej szkół i placówek o�wiatowych 
2. współdziałanie z dyrektorami szkół i placówek o�wiatowych w zakresie remontów, 
 doboru kandydatów na rodziny zast�pcze, spraw socjalno-bytowych pracowników 
 o�wiaty, organizacji wypoczynku dzieci i młodzie�y 
3. organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i placówek o�wiatowych, 
 udział w pracach komisji konkursowej 
4. opiniowanie powierzenia lub odwołania ze stanowiska dyrektora i wicedyrektora 
 szkoły 
5. organizowanie dowozu dzieci do szkół 
6. prowadzenie wspólnie z Komisj� O�wiaty i Spraw Społecznych oraz Komisj�
 Gospodarki Bud�etu i Rolnictwa Rady Miejskiej analizy projektów organizacyjnych 
 szkół i placówek o�wiatowych 
7. przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotycz�cych przyznawania dodatków 
 funkcyjnych i motywacyjnych, nagród, wyró�nie� oraz odznacze� dla pracowników 
 o�wiaty 
8. bie��ce przekazywanie dyrektorom szkół i placówek obowi�zuj�cych przepisów 
 prawnych, wytycznych i instrukcji oraz zalece� organu prowadz�cego i nadzoru 
 pedagogicznego 
9. przygotowywanie wspólnie z dyrektorami szkół propozycji podziału �rodków 
 bud�etowych oraz �rodków na remonty i wydatki rzeczowe 
10. organizowanie okresowych przegl�dów budynków o�wiatowych 
11. wnioskowanie o tworzenie i likwidacj� publicznych przedszkoli, szkół podstawowych 
 i gimnazjów oraz nadzór nad ich funkcjonowaniem 
12. prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych 
13. kontrola spełniania obowi�zku szkolnego lub obowi�zku nauki przez młodzie� w 
 wieku 16-18 lat 

§ 18 

Do zada� Referatu Gospodarki, Nieruchomo�ci i Ochrony �rodowiska nale�y: 
w zakresie działalno�ci gospodarczej : 

1. prowadzenie ewidencji działalno�ci gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu i usług
2. prowadzenie ewidencji placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych 
3. wnioskowanie w sprawie ustanowienia sieci placówek handlowych, usługowych i 
 gastronomicznych 
4. ustalanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych 
5. ustalanie godzin otwarcia i zamkni�cia placówek handlowych, usługowych i 
 gastronomicznych 
6. przygotowywanie zezwole� na sprzeda� i podawanie napojów alkoholowych zgodnie 
 z ustaw� o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdziałaniu alkoholizmowi 
7. naliczanie opłat za korzystanie z zezwole� na sprzeda� napojów alkoholowych 
8. przygotowywanie decyzji w zakresie zaliczania zakładów gastronomicznych do 
 okre�lonych kategorii 
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9. prowadzenie kontroli zaopatrzenia placówek handlowych i zakresu usług 
�wiadczonych przez zakłady pod wzgl�dem zgodno�ci z wydanym zezwoleniem 

10. ocena sytuacji ekonomicznej podmiotów gospodarczych 
11. współpraca z izbami gospodarczymi 
12. przygotowywanie za�wiadcze� o wpisie do ewidencji działalno�ci gospodarczej 
13. przygotowywanie za�wiadcze� o zmianach we wpisie do ewidencji działalno�ci 
 gospodarczej 
14. przygotowywanie za�wiadcze� o wykre�leni wpisu do ewidencji działalno�ci 
 gospodarczej 
15. wykonywanie czynno�ci pomocniczych zwi�zanych z prowadzeniem Krajowego 
 Rejestru w zakresie działalno�ci gospodarczej: 
16. przygotowywanie dokumentacji do wydawania i cofania zezwole� na sprzeda�
 napojów  alkoholowych przyjmowanie o�wiadcze� o warto�ci sprzeda�y napojów 
 alkoholowych 
17. przygotowywanie zezwole� na usuwanie drzew i krzewów oraz ustalanie i   
        pobieranie opłat 

w zakresie gospodarki gruntami: 

1. realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o gospodarce nieruchomo�ciami 
2. przygotowywanie postanowie� o post�powaniu rozgraniczeniowym  
3. sporz�dzanie wniosków o zasiedzenie nieruchomo�ci 
4. zakładanie ksi�g wieczystych 
5. prowadzenie spraw dotycz�cych granic administracyjnych miasta i gminy 
6. prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placów oraz nadawanie numeracji 
 porz�dkowej nieruchomo�ci 
7. prowadzenie ewidencji zmian w zakresie powstawania lub likwidacji miejscowo�ci 
8. przygotowywanie dokumentacji w zakresie sprzeda�y komunalnych zasobów 
 mieszkaniowych 

w zakresie rolnictwa: 

1. współdziałanie z zakładami lecznictwa dla zwierz�t 
2. przyjmowanie i przekazywanie zgłosze� o podejrzeniu chorób zaka�nych u zwierz�t 
3. prowadzenie spraw w zakresie ochrony ro�lin uprawnych przed chorobami, 
 szkodnikami i chwastami 
4. współdziałanie z Wojewódzkim Inspektorem Ochrony Ro�lin 
5. prowadzenie spisów i dokumentacji statystycznych na zasadach okre�lonych przez 
 Prezesa GUS 
6. prowadzenie spraw zwi�zanych z przeznaczeniem gruntów rolnych i le�nych na cele 
 nierolnicze i niele�ne 
7. współpraca i nadzór nad działalno�ci� wspólnot gruntowo-pastwiskowych 
8. przygotowywanie opinii o przeznaczeniu gruntu niele�nego lub nieu�ytku do 
 zalesienia 
9. udział w rozprawach wodno-prawnych 
10. opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych. 
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w zakresie ochrony �rodowiska : 

1. opracowywanie planów poprawy �rodowiska naturalnego 
2.    prowadzenie ewidencji zakładów zanieczyszczaj�cych �rodowisko naturalne 
3.     nadzór nad utrzymaniem porz�dku i czysto�ci na terenie gminy 
4.     realizacja zada� zwi�zanych z ochron� powietrza 
5.    nadzór nad wykonywaniem przez wła�cicieli gruntów urz�dze� zabezpieczaj�cych  
             wod� przed zanieczyszczeniem 
6. prowadzenie spraw z zakresu ochrony �rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki 
 wodnej, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym 
 zakresie 
7. działanie w zakresie zapobiegania kl�skom �ywiołowym i nadzwyczajnym 
 zagro�eniom �rodowiska 
8. nadzór nad wykorzystaniem maszyn i urz�dze� w aspekcie ich uci��liwo�ci dla 

�rodowiska oraz przygotowywanie decyzji w zakresie ograniczania skutków tej 
 uci��liwo�ci 
9. współpraca z wydziałami ochrony �rodowiska Starostwa, Urz�du Wojewódzkiego, 
 Pa�stwow� Inspekcj� ochrony �rodowiska i Terenow� Stacj� Sanitarno-
 Epidemiologiczn�
10. przygotowywanie decyzji na prowadzenie działalno�ci, w wyniku której powstaj�
 odpady niebezpieczne do 100 ton rocznie. 
11. współudział w prowadzonych kontrolach i akcjach pod k�tem czysto�ci i porz�dku na 
 terenie gminy oraz kontrolach wysypiska gminnego. 
12. opracowywanie planów ochrony �rodowiska naturalnego. 
13. przygotowywanie decyzji w sprawie utrzymania psów ras niebezpiecznych. 
14. nadzór na prowadzon� przez ZGKiM w Mogielnicy gospodark� �ciekow�. 
15. przygotowywanie decyzji zabraniaj�cych odprowadzanie �cieków nie oczyszczonych 
 do wody i gleby. 
16. nadzorowanie melioracji gruntów i istniej�cych urz�dze� melioracyjnych. 
17. prowadzenie ewidencji gospodarstw w zakresie gospodarki odpadami. 
18. prowadzenie ewidencji eternitu i realizacja programu w tym zakresie. 

w zakresie gospodarki komunalnej: 

1. zapewnienie nale�ytego stanu technicznego, czysto�ci i porz�dku na ulicach i drogach 
2. zapewnienie utrzymania w nale�ytym stanie przej�� dla pieszych 
3. nadzór nad funkcjonowaniem Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w 
 Mogielnicy 
4. opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Zasobami 
 Mieszkaniowymi Gminy 
5. nadzorowanie prowadzenia gospodarki lokalami mieszkalnymi b�d�cymi w zasobach 
 komunalnych 
6. zapewnienie prawidłowego stanu technicznego lokalnych zasobów mieszkaniowych 
7. bie��ce dbanie o utrzymanie zieleni i zadrzewie� na terenach komunalnych 
8. zapewnienie prawidłowego funkcjonowania, usług komunalnych oraz współpraca z 
 jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie 
9. przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do celów innych ni�
 potrzeby bytowe ludno�ci 
10. planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utrzymania dróg i chodników oraz 
 zieleni komunalnej 
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11. prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem o�wietlenia ulicznego na terenie gminy 
12. prowadzenie spraw wynikaj�cych z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych 
13. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem targowisk miejskich w zakresie 
 organizacyjno - technicznym 
14. współdziałanie z pełnomocnikiem ds. niejawnych w zakresie obrony cywilnej 
15. nadzór merytoryczny nad funkcjonowaniem Stra�y Miejskiej 
16. nadzór nad OSP 

w zakresie dróg i bhp. : 

1. prowadzenie okresowych szkole� bhp. w Urz�dzie 
2. nadzór nad organizacj� ruchu na drogach publicznych 
3. prowadzenie ewidencji dróg 
4. współpraca z wła�ciwymi organami w zakresie bezpiecze�stwa ruchu drogowego 
5. współdziałanie z Zarz�dami Dróg w zakresie wła�ciwego znakowania dróg i ulic 
6. przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu dróg 
7. prowadzenie spraw zwi�zanych z ustalaniem kategorii dróg 
8. prowadzenie okresowych kontroli stanu dróg gminnych 
 przygotowywanie zezwole� na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny 
9.  współpraca przy organizowaniu zwalczania kl�sk �ywiołowych 
10. nadzór nad utrzymaniem dróg, mostów, przejazdów itp. 
11. przygotowywanie zezwole� i naliczanie opłat za ustawianie tablic i reklam 

w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnych okre�lonych odr�bnymi 
przepisami: 

1. koordynowanie, nadzór i realizacja zada� szczegółowego zakresu działania szefa 
 obrony cywilnej 
2. kontrola realizacji zada� obronnych i obrony cywilnej przez zakłady pracy na terenie 
 gminy 
3. opracowywanie i systematyczna aktualizacja planów obrony cywilnej i zarz�dzania 
 kryzysowego 
4. opracowywanie planów operacyjnych ochrony przed powodzi�
5. opracowywanie i aktualizacja planów roz�rodkowania i ewakuacji ludno�ci 
6. organizowanie �wicze� i koordynacja szkole� dla członków formacji obrony cywilnej 
7. prowadzenie ewidencji i bie��cej konserwacji sprz�tu OC b�d�cego na stanie w 
 magazynie OC 
8. prowadzenie magazynu OC 
9. prowadzenie spraw z zakresu akcji kuriersko-posła�czej ( rejestry, �wiadczenia 
 osobiste i rzeczowe na rzecz obronno�ci kraju 
10. współpraca z Wydziałem Zarz�dzania Kryzysowego, Ochrony Ludno�ci i Spraw 
 Obronnych Starostwa Powiatowego w Grójcu 
11. prowadzenie działa� zwi�zanych z unieszkodliwianiem niewypałów i innych 
 materiałów niebezpiecznych (przyjmowanie zgłosze�, załatwianie formalno�ci 
 zwi�zanych z ich likwidacj�. 

z zakresu ochrony informacji niejawnych: 

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami 
2. ochrona systemu i sieci teleinformatycznych 
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3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie 
 tych informacji 
4. okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów 
5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji 
6. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz bie��ce 
 przekazywanie informacji o zmianach w obowi�zuj�cych przepisach 
7. opracowywanie szczegółowych wymaga� w zakresie ochrony informacji niejawnych 
 oznaczonych klauzul� „zastrze�one" 
8. przeprowadzanie post�powania sprawdzaj�cego na pisemne polecenie Burmistrza 
 wobec kandydatów na stanowiska z dost�pem do informacji niejawnych oznaczonych 
 klauzul� „zastrze�one" lub „poufne" 
9. przechowywanie akt zako�czonych post�powa� sprawdzaj�cych, prowadzonych w 
 stosunku do osób ubiegaj�cych si� o stanowisko, z którym ł�czy si� dost�p do 
 informacji niejawnych stanowi�cych tajemnic� słu�bow�
10. prowadzenie wykazu stanowisk oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z 
 którymi wi��e si� dost�p do informacji niejawnych 
11. współdziałanie w trakcie post�powania sprawdzaj�cego oraz w trakcie kontroli ze 
 słu�bami Agencji Bezpiecze�stwa Wewn�trznego. 

§ 19 

 Do zada� Referatu Finansowo – Bud�etowego nale�y: 

1. opracowywanie projektu bud�etu w zakresie zada� własnych, realizowanych na 
 podstawie porozumie� z organami administracji rz�dowej lub innymi jednostkami 
 samorz�du terytorialnego oraz zakładami bud�etowymi  
2. analiza wykonania bud�etu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bud�ecie w 
 celu racjonalnego dysponowania �rodkami 
3. bie��ca realizacja dochodów i wydatków bud�etowych oraz wydatków na zadania 
 zlecone, powierzone i inwestycje 
4. bie��ca kontrola równowagi bud�etowej oraz informowanie Rady Miejskiej i 
 Burmistrza o stanie dochodów i wydatków bud�etowych 
5. prowadzenie ewidencji finansowo-ksi�gowej dochodów i wydatków bud�etowych w 
 zakresie: 

 5.1. zada� własnych 
 5.2. zada� zleconych i powierzonych 
 5.3. inwestycji 
6. prowadzenie ewidencji finansowo-ksi�gowej 
 6.1. jednostek bud�etowych (szkoły) 
 6.2. jednostek organizacyjnych (OPS) 

7. organizowanie sporz�dzania, przyjmowanie i przekazywanie oraz kontrola 
 dokumentów ksi�gowych w sposób zapewniaj�cy wła�ciwy przebieg operacji 
 gospodarczych 
8. wst�pna kontrola legalno�ci dokumentów dotycz�cych wykonania bud�etu 
9. wst�pna kontrola operacji gospodarczych stanowi�cych przedmiot ksi�gowa�
10. analiza wykonania dochodów i wydatków bud�etowych na inwestycje  
11. wnioskowanie wykonywania przez inne słu�by prac niezb�dnych do zapewnienia 
 prawidłowej gospodarki finansowej oraz ksi�gowo�ci bud�etowej i podatkowej 



14

12. kontrola prawidłowego obiegu dokumentacji niezb�dnej w rachunkowo�ci 
13. dokonywanie rozlicze� podatku VAT z Urz�dem Skarbowym 
14. bie��ca obsługa interesantów 
15. współpraca z izb� obrachunkow�, Urz�dem Skarbowym, ZUS, Urz�dem 
 Wojewódzkim, Starostwem Powiatowym oraz Ministerstwem Finansów i bankami 
16. opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawach uchwalania bud�etu 
 oraz uchwał dotycz�cych podatków i opłat lokalnych 
17. przygotowywanie zarz�dze� dotycz�cych przeniesienia �rodków w bud�ecie 
18. opracowywanie instrukcji niezb�dnych przy prowadzeniu gospodarki finansowo-
 ksi�gowej 
19. zapewnienie powszechnego opodatkowania według zasad okre�lonych przez Ministra 
  Finansów i Rad� Miejsk�
20. bie��ce nanoszenie zmian geodezyjnych stanowi�cych podstaw� wymiaru podatków 
 oraz aktualizacja wykazów 
21. ustalanie wysoko�ci podatków i opłat lokalnych, wysyłanie decyzji wymiarowych oraz 
 kontrola w tym zakresie 
22. naliczanie skutków obni�e�, zwolnie�, odrocze� i umorze�
23. sporz�dzanie informacji o utraconych dochodach z tytułu ulg i zwolnie� ustawowych 
24. zbieranie wniosków o umorzenie i zastosowanie ulg w podatkach i opłatach lokalnych 
 oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie 
25. podejmowanie czynno�ci zmierzaj�cych do egzekucji nale�no�ci z tytułu podatków i 
 opłat lokalnych 
26. prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych 
27. wydawanie za�wiadcze� o stanie maj�tkowym 
28. opracowywanie zasad poboru opłat targowych oraz nadzór nad prawidłowym ich 
 rozliczaniem 
29. rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap�dowego 
 wykorzystywanego do produkcji rolnej 
30. sporz�dzanie sprawozda� z wykonania wpływów z podatków i opłat lokalnych 
31. terminowe sporz�dzanie sprawozda� z wykonania bud�etu zakładów bud�etowych, 
 jednostek bud�etowych  
32. terminowe sporz�dzanie sprawozda� z realizacji zada� zleconych i powierzonych 
33. współpraca przy sporz�dzaniu sprawozda� z realizacji inwestycji 
34. sporz�dzanie bilansów własnych jednostek bud�etowych, zbiorczych bilansów 
 jednostek podległych oraz bilansu bud�etu gminy 
35. sporz�dzanie informacji z wykonania bud�etu gminy za I półrocze oraz sprawozdania 
 rocznego dla Rady Miejskiej 
36. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej �rodków trwałych 
37. sporz�dzanie sprawozda� o ruchu �rodków trwałych 
38. kontrola i uzgadnianie warto�ci maj�tku gminy 
39. naliczanie umorze� warto�ci maj�tku trwałego 
40. prowadzenie kasy Urz�du w zakresie bie��cych wypłat gotówkowych, wpłat i wypłat 
 wadium, rozliczenia opłat skarbowych 
41. organizowanie i współudział w przeprowadzaniu inwentaryzacji 
42. egzekwowanie zło�enia deklaracji o materialnej odpowiedzialno�ci za powierzone 
  mienie i finanse od pracowników, sołtysów oraz inkasentów  
43.  egzekwowanie zło�enia deklaracji o materialnej odpowiedzialno�ci za powierzone 
 mienie i finanse od pracowników, sołtysów oraz inkasentów 
44. ubezpieczenie mienia w Urz�dzie Gminy 
45. ewidencja podatku od �rodków transportu 
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46. prowadzenie ksi�gowo�ci w zakresie wydanych decyzji za zaj�cie pasa drogowego i 
 umieszczenie urz�dze� w pasie drogowym 

z zakresu o�wiaty: 

1. sporz�dzanie list płac, l , chorobowych, macierzy�skich,  dla wszystkich pracowników 
 o�wiaty 
2. prowadzenie ewidencji (kart) wynagrodze�
3. dokonywanie rozlicze� podatku dochodowego od pracowników z Urz�dem Skarbowy,  
4. prowadzenie ewidencji wypłat  chorobowych, macierzy�skich,  oraz dokonywanie 
 rozlicze� z tego tytułu 
5. sporz�dzanie miesi�cznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS, zgłosze� dla ZUS, 
 oraz miesi�cznych raportów imiennych dla ZUS i pracowników 
6. sporz�dzanie ewidencji kapitału pocz�tkowego �wiadcze� emerytalno-rentowych 
 zatrudnionych pracowników oraz zgłaszanie do ZUS 
7. naliczanie podstawy oraz wyliczanie nale�no�ci dla pracowników z tytułu 
 dodatkowego wynagrodzenia rocznego 
8. wyliczanie wynagrodze� oraz wypełnianie wniosków pracowników dla celów 
 emerytalno-rentowych 
9. przelewanie wynagrodze� na konta osobiste pracowników 
10. prowadzenie ewidencji wypłat z osobowego funduszu płac, zasiłków chorobowych, 
 nagród z zakładowego funduszu nagród i sporz�dzanie sprawozdawczo�ci GUS w tym 
 zakresie 
11. opracowywanie projektu bud�etu  
12. analiza wykonania bud�etu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bud�ecie w 
 celu racjonalnego dysponowania �rodkami 
13. bie��ca realizacja dochodów i wydatków bud�etowych oraz wydatków na zadania 
 zlecone, powierzone i inwestycje 
14. bie��ca kontrola równowagi bud�etowej oraz informowanie Rady Miejskiej i    
          Burmistrza o stanie dochodów i wydatków bud�etowych 
15. wst�pna kontrola legalno�ci dokumentów dotycz�cych wykonania bud�etu 
16. wst�pna kontrola operacji gospodarczych stanowi�cych przedmiot ksi�gowa�

§ 20 

Do zada� Referatu Spraw Obywatelskich – Urz�d Stanu Cywilnego nale�y: 

z zakresu spraw wojskowych: 

1. prowadzenie rejestru osób do kwalifikacji wojskowej i jego aktualizacja, 
2. sporz�dzanie list osób do kwalifikacji wojskowej, 
3. wywieszanie obwieszcze� wojewody w miejscach najbardziej ucz�szczanych o 
 kwalifikacji wojskowej, 
4. wzywanie osób do kwalifikacji wojskowej do stawiennictwa przed komisj� lekarsk�, 
5.   wysyłanie zawiadomie� o zmianie miejsca pobytu osób do kwalifikacji wojskowej do 
 wła�ciwego urz�du ze wzgl�du na miejsce poprzedniego zamieszkania, 
6. ustalanie przyczyn niestawiennictwa osób do kwalifikacji wojskowej na komisj� i 
 zastosowanie �rodków egzekucji administracyjnej, 
7. prowadzenie wykazu osób o nieuregulowanym stosunku do słu�by wojskowej 
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z zakresu dowodów osobistych: 

1. przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych, 
2. sprawdzanie zgodno�ci danych zawartych we wniosku z dokumentami �ródłowymi i 
 baz� ewidencji ludno�ci, 
3. prowadzenie rejestru wpływu wniosków o wydanie dowodów osobistych, 
4. przygotowywanie dokumentacji niezb�dnej do wydania dowodów osobistych, 
5. wydawanie dowodów osobistych dla osób: 
 5.1. zamieszkuj�cych na terenie RP, 
 5.2. powracaj�cym z zagranicy na pobyt stały, 
 5.3. odbywaj�cym kar� pozbawienia ludno�ci; 
6. współpraca z urz�dami w zakresie przekazywania wniosków o wydanie dowodu 
 osobistego i odbioru tych dokumentów, 
7.      zakładanie kopert osobowych dla wydanych dowodów osobistych, 
8. prowadzenie rejestru: 
 8.1.  utraconych dowodów osobistych, 
 8.2.  uniewa�nionych dowodów osobistych; 
10. przyjmowanie zawiadomie� o utracie dowodu osobistego, 
11. rozliczanie formularzy dla wydanych dowodów osobistych, 
12. wydawanie za�wiadcze� o utracie dowodów osobistych, 
13. wprowadzanie do systemu ewidencji ludno�ci wydanych i uniewa�nionych dowodów 
 osobistych, 
14. wysyłanie kopert osobowych wg otrzymywanych zapotrzebowa� z innych  
 urz�dów, 
15. współpraca z innymi urz�dami w zakresie: 

 15.1. przekazywania odnalezionych dowodów, 
 15.2. przesyłania zawiadomie� o utracie dowodów, 
 15.3. przesyłania zawiadomie� o uniewa�nieniu dowodów osobistych, 
 15.4. przesyłania zapotrzebowania na koperty dowodowe; 
16. rejestracja uniewa�nienia dowodów i ich uniewa�nianie na podstawie zawiadomie� z 
 ewidencji ludno�ci i USC, 
17. prowadzenie ewidencji kopert osobowych osób zmarłych i uniewa�nianie dowodów 
 osobistych tych osób, 
18. udost�pnianie danych z ewidencji wydanych i uniewa�nionych dowodów osobistych 
 organom administracji publicznej, organom wymiaru sprawiedliwo�ci i innym, 
19. przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji sprz�tu i oprogramowania na wyposa�enie 
 stanowisk w systemie dowodów osobistych, b�d�cego własno�ci� MSWiA. 

z zakresu ewidencji ludno�ci: 

1. przyjmowanie zgłosze� meldunkowych: zameldowania na pobyt stały, zameldowania 
 na pobyt czasowy ponad 3 miesi�ce, zameldowania na pobyt czasowy do 3 miesi�cy, 
 wymeldowanie z pobytu stałego, wymeldowanie z pobytu czasowego ponad 3 
 miesi�ce; 
2. meldowanie i wymeldowywanie cudzoziemców, 
3. prowadzenie post�powa� administracyjno – dowodowych i wydawanie decyzji 
 orzekaj�cych: wymeldowanie, odmawiaj�cych wymeldowanie, orzekaj�cych 
 zameldowanie odmawiaj�cych zameldowania, uchylaj�cych zameldowanie, 
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 odmawiaj�cych uchylenie czynno�ci materialno - technicznych zameldowania, 
 umorzonych, zawieszaj�cych post�powanie, 
4. wydawanie za�wiadcze� z akt ewidencji ludno�ci, 
5. udost�pnianie informacji adresowo – osobowych dla potrzeb organów administracji 
 publicznej, organów wymiaru sprawiedliwo�ci i innych, 
6. rejestracja noworodków oraz współpraca z MSWiA w sprawie nadania numeru 
 PESEL, 
7. rejestrowanie danych o zmianach stanu cywilnego, imion i nazwisk oraz zgonach, 
8. sporz�dzanie wykazów imienno – adresowych osób podlegaj�cych obowi�zkowi 
 szkolnemu dla potrzeb szkół, 
9. zawiadamianie wła�ciwych organów administracji pa�stwowej o zgonach, 
10. współpraca z organami administracji samorz�dowej: wysyłanie danych dla organu 
 nowego miejsca pobytu stałego, zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt stały, 
 zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt czasowy ponad 3 – miesi�ce, zawiadomienie 
 o wymeldowaniu z pobytu czasowego, wprowadzanie zmian do Terenowego Banku 
 Danych, 
11. prowadzenie i bie��ca aktualizacja dodatkowego rejestru wyborców, 
12. współpraca z organami administracji rz�dowej i samorz�dowej w celu bie��cej 
 aktualizacji programu PLATFORMA WYBORCZA: 

 12.1.  sporz�dzanie kwartalnych sprawozda� o stanie rejestru wyborczego, 
 12.2.  wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborców, 
 12.3.  zawiadamianie gmin o nast�puj�cych zmianach w ruchu ludno�ci, 

13. współpraca z wła�cicielami domów i lokali oraz innymi podmiotami dysponuj�cymi 
 tytułem prawnym do lokalu w sprawie dyscypliny meldunkowej wynikaj�cej z 
 ustawy, 
14. sprawowanie  nadzoru  nad  wykonaniem  obowi�zków  okre�lonych  w  ustawie  i 
 ewidencji ludno�ci o dowodach osobistych, 
15. sporz�dzanie list wyborczych - ordynacja wyborcza. 

z zakresu Urz�du Stanu Cywilnego : 

1. prowadzenie ksi�g urodze�, mał�e�stw, zgonów i akt zbiorczych w tym zakresie 
2. sporz�dzanie aktów urodze�, przyjmowanie zgłosze� o urodzeniu si� dziecka oraz 
 przyjmowanie o�wiadcze�
3. sporz�dzanie aktów mał�e�stw i aktów zgonu 
4. wydawanie za�wiadcze� o braku przeszkód do zawarcia zwi�zku mał�e�skiego i do 

�lubów konkordatowych 
5. przyjmowanie w formie uroczystej o�wiadczenia o wst�pieniu w zwi�zek mał�e�ski 
6. wydawanie odpisów z ksi�g stanu cywilnego 
7. dokonywanie zmian dodatkowych i przypisów w ksi�gach stanu cywilnego 
8. wydawanie zezwole� na zawarcie mał�e�stwa przed upływem miesi�cznego okresu 
 oczekiwania 
9. przekazywanie ksi�g 100 letnich do Archiwum Pa�stwowego 
10. dokonywanie innych czynno�ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego 
 oraz kodeksie rodzinnym i opieku�czym 
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z zakresu ró�nych spraw: 

1.  prowadzenie obsługi merytorycznej w zakresie działalno�ci zwi�zanej z 
 funkcjonowaniem boiska sportowego 
2. prowadzenie spraw zwi�zanych z konserwacj� zabytków i ochron� miejsc pami�ci 
 narodowej 
3 .prowadzenie rejestru zabytków  i miejsc pami�ci narodowej 
4. współpraca z organizacjami pozarz�dowymi z wył�czeniem OSP 

§ 21 

Do zada� Biura Rady Miejskiej nale�y: 

1. prowadzenie obsługi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej i Komisji Rady 
2. informowanie społecze�stwa o pracy Rady Miejskiej 
3. przekazywanie wszelkich dokumentów niezb�dnych do umieszczenia w BIP 
4. realizacja zada� zwi�zanych z organizacj� i przeprowadzeniem wyborów do 
 samorz�du terytorialnego, komitetów osiedlowych oraz rad sołeckich 
5. organizowanie posiedze� Rady Miejskiej i Komisji oraz sporz�dzanie protokółów, 
 przekazywanie wniosków i opinii 
6. prowadzenie rejestrów uchwał Rady Miejskiej, wniosków i opinii komisji oraz 
 interpelacji i wniosków radnych i mieszka�ców  
7. opracowywanie projektów planów pracy Rady Miejskiej 
8. współpraca w zakresie ustalonym przez Rad� Miejsk� z organizacjami działaj�cymi na 
 terenie gminy 
9. obsługa dy�urów Przewodnicz�cego Rady Miejskiej 
10. udost�pnianie dokumentacji zgodnie z ustaw� o dost�pie do informacji publicznej 
11. przekazywanie uchwał Rady Miejskiej do wła�ciwych komórek organizacyjnych 
 Urz�du 
12. przygotowywanie propozycji zmian regulaminu Rady Miejskiej 
13. realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o ochronie danych osobowych 
14. aktualizowanie strony internetowej 
15. aktualizowanie BIP gminy 

Do zada� Stra�y Miejskiej nale�y: 

1. ochrona spokoju i porz�dku w miejscach publicznych,  
2. czuwanie nad porz�dkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre�lonym w 
 przepisach o ruchu drogowym,  
3. współdziałanie z wła�ciwymi podmiotami w zakresie ratowania �ycia i zdrowia 
 obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków kl�sk �ywiołowych 
 oraz innych miejscowych zagro�e�,  
4. zabezpieczenie miejsca przest�pstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo 
 miejsc zagro�onych takim zdarzeniem przed dost�pem osób postronnych lub 
 zniszczeniem �ladów i dowodów, do momentu przybycia wła�ciwych słu�b, a tak�e 
 ustalenie, w miar� mo�liwo�ci, �wiadków zdarzenia,  
5. ochrona obiektów komunalnych i urz�dze� u�yteczno�ci publicznej,  
6. współdziałanie z organizatorami i innymi słu�bami w ochronie porz�dku podczas 
 zgromadze� i imprez publicznych,  



19

7. doprowadzanie osób nietrze�wych do izby wytrze�wie� lub miejsca ich zamieszkania, 
 je�eli osoby te zachowaniem swoim daj� powód do zgorszenia w miejscu publicznym, 
 znajduj� si� w okoliczno�ciach zagra�aj�cych ich �yciu lub zdrowiu albo zagra�aj�

�yciu i zdrowiu innych osób,  
8. informowanie społeczno�ci lokalnej o stanie i rodzajach zagro�e�, a tak�e inicjowanie 
 i uczestnictwo w działaniach maj�cych na celu zapobieganie popełnianiu przest�pstw i 
 wykrocze� oraz zjawiskom kryminogennym i współdziałanie w tym zakresie z 
 organami pa�stwowymi, samorz�dowymi i organizacjami społecznymi,  
9. konwojowanie dokumentów, przedmiotów warto�ciowych lub warto�ci pieni��nych 
 dla potrzeb gminy. 

§ 22 

Do zada� Referatu  inwestycji i remontów nale�y: 

1. opracowywanie projektów potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i 
 remontów kapitalnych 
2. racjonalne gospodarowanie przyznanymi �rodkami 
3. sporz�dzanie sprawozda� z realizacji inwestycji 
4. planowanie inwestycji komunalnych i remontów kapitalnych 
5. przygotowywanie programów ogólnych i szczegółowych infrastruktury technicznej 
 zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta 
 (ogólnym i szczegółowym) 
6. inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej 
7. przygotowywanie materiałów do opracowania dokumentacji technicznej dla potrzeb 
 rozbudowy uj�� wodnych, oczyszczalni �cieków, wodoci�gów, kanalizacji i innych 
8. przygotowywanie materiałów niezb�dnych do opracowania dokumentacji technicznej 
 dla budownictwa komunalnego, dróg lokalnych, remontów budynków komunalnych, 
 uzbrojenia energetycznego i gazowego 
9. koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzór nad inwestycjami, modernizacj� i 
 remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zada� w 
 tym zakresie 
10. rozliczanie inwestycji z wykonawc� robót, odbioru ko�cowego i przekazywanie do 
 eksploatacji 
11. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargów na planowane inwestycje 
 i remonty 
12. nadzór nad wykonawstwem inwestycji i remontów 
13. pozyskiwanie funduszy unijnych 
14. współpraca z pełnomocnikiem ds. niejawnych w realizacji wspólnych zada� z zakresu 
 obrony cywilnej 

§ 23 

Do zada� Referatu �wiadcze� rodzinnych i alimentacyjnych nale�y: 

1. przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do �wiadcze� rodzinnych, 
2.    prowadzenie post�powania w sprawach o przyznanie, wstrzymanie �wiadcze�   
       rodzinnych lub zawieszania wypłat �wiadcze� rodzinnych 
3.   prowadzenie post�powania w sprawach �wiadcze� nienale�nie pobranych i ich  
      egzekwowanie, 
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4.  ustalanie dochodu uprawniaj�cego do�wiadcze� rodzinnych, 
5.   sporz�dzanie sprawozda� rzeczowo- finansowych 
6.   przyznawanie i wypłacanie zasiłków rodzinnych wraz z dodatkami, 
7.  przyznawanie i wypłacanie jednorazowej zapomogi z tytułu  urodzenia dziecka, 
8.   ustalanie uprawnie� i wypłata  zasiłku i �wiadczenia piel�gnacyjnego, 
9.   sporz�dzanie deklaracji miesi�cznych ZUS – rozliczeniowych, 
10. wydawanie za�wiadcze� o pobieraniu �wiadcze� rodzinnych, 
11. prowadzenie post�powa� w sprawach funduszu alimentacyjnego, 
12. ustalanie uprawnionych do wypłaty funduszu alimentacyjnego, 
13. przeprowadzanie wywiadów u dłu�ników alimentacyjnych, 
14. współpraca z komornikami s�dowymi w sprawie �wiadcze� alimentacyjnych, 
15. prowadzenie post�powa� w sprawie zwrotu �wiadcze� alimentacyjnych nienale�nie 
 pobranych. 

§ 24 

Do zada� Referatu  inwestycji i remontów nale�y: 

1. opracowywanie projektów potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i 
 remontów kapitalnych 
2. racjonalne gospodarowanie przyznanymi �rodkami 
3. sporz�dzanie sprawozda� z realizacji inwestycji 
4. planowanie inwestycji komunalnych i remontów kapitalnych 
5. przygotowywanie programów ogólnych i szczegółowych infrastruktury technicznej 
 zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta 
 (ogólnym i szczegółowym) 
6. inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej 
7. przygotowywanie materiałów do opracowania dokumentacji technicznej dla potrzeb 
 rozbudowy uj�� wodnych, oczyszczalni �cieków, wodoci�gów, kanalizacji i innych 
8. przygotowywanie materiałów niezb�dnych do opracowania dokumentacji technicznej 
 dla budownictwa komunalnego, dróg lokalnych, remontów budynków komunalnych, 
 uzbrojenia energetycznego i gazowego 
9. koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzór nad inwestycjami, modernizacj� i 
 remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zada� w 
 tym zakresie 
10. rozliczanie inwestycji z wykonawc� robót, odbioru ko�cowego i przekazywanie do 
 eksploatacji 
11. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargów na planowane inwestycje 
 i remonty 
12. nadzór nad wykonawstwem inwestycji i remontów 
13. pozyskiwanie funduszy unijnych 
14. współpraca z pełnomocnikiem ds. niejawnych w realizacji wspólnych zada� z zakresu 
 obrony cywilnej 
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§ 25 

Do zada� na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwa i planowania 
przestrzennego nale�y: 

w zakresie budownictwa: 

1. przygotowywanie dokumentacji niezb�dnej do wydania decyzji o warunkach 
 zabudowy i zagospodarowania terenu oraz przygotowywanie tych decyzji 
2. ustalanie lokalizacji inwestycji dla celów publicznych 

3. współpraca z pełnomocnikiem ds. niejawnych w zakresie realizacji wspólnych zada� z 
 zakresu obrony cywilnej 
4. przygotowywanie opinii w sprawie podziału działek 
5. przygotowywanie za�wiadcze� o powierzchni u�ytkowej budynków 
6. przygotowywanie decyzji o wyra�eniu zgody na zaj�cie pasa drogowego i 
 umieszczanie urz�dze� w pasie drogowym 

w zakresie planowania przestrzennego: 

1. przygotowywanie projektów uchwał: 
 1.1. o przyst�pieniu do sporz�dzenia studium uwarunkowa� i kierunków  
  zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy 
 1.2. o przyst�pieniu do sporz�dzenia lub zmiany miejscowego planu   
  zagospodarowania  przestrzennego 
 1.3. o uwzgl�dnieniu lub odrzuceniu protestu dotycz�cego ustale� w projekcie 
  miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
2. przyjmowanie wniosków o sporz�dzenie miejscowego planu zagospodarowania 
 przestrzennego 
3. przygotowywanie umów z wykonawcami miejscowego planu zagospodarowania 
 przestrzennego 
4. przygotowanie projektu uchwały uchwalaj�cej miejscowy plan zagospodarowania 
 przestrzennego 
5. przygotowywanie projektu oceny skutków zmian w planie w wyniku wydanych 
 decyzji administracyjnych 
6. przedstawianie Burmistrzowi oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy 
 co najmniej raz w okresie kadencji 
7. przygotowywanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego 
8. przygotowywanie decyzji o �rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj�
 przedsi�wzi�cia 
9. przygotowywanie decyzji dotycz�cych prac geologicznych 
10. przygotowywanie opinii o wykorzystaniu warstwy próchniczej gleby 
11. przygotowywanie za�wiadcze� o przeznaczeniu działek 

§ 26 

Do zada� na samodzielnym stanowisku pracy ds. ochrony przeciwpo�arowej nale�y: 

1. udział w walnych zebraniach OSP, 
2. współdziałanie w organizacji gminnych �wicze� zgrywaj�cych OSP i MDP, 
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3. udzielanie pomocy naczelnikom OSP  w zakresie szkolenia ratowników OSP oraz 
 organizowanie �wicze� i pokazów, 
4. nadzór nad przestrzeganiem w OSP przepisów BHP, 
5. nadzór nad opracowaniem, aktualizacja i przekazywanie „Raportów OSP”, 
6. konsultowanie rozwi�za� funkcjonalno- u�ytkowych i technicznych budowanych, 
 modernizowanych oraz remontowanych obiektów OSP, 
7. zgłaszanie potrzeb w zakresie szkolenia członków  OSP, 
8. współdziałanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspólnych inspekcji 
 gotowo�ci bojowej, przegl�dów technicznych 
9. przygotowanie i aktualizacja danych dotycz�cych sił i �rodków  JOT OSP z terenu 
 Gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego, 
10. współpraca z gminnym zespołem zarz�dzania kryzysowego 
11. ustalanie potrzeb techniczno- sprz�towych dla poszczególnych OSP  
12. tworzenie systemu ł�czno�ci i alarmowania dla potrzeb działa� ratowniczych 
13. organizowanie przegl�dów ochrony przeciwpo�arowej na terenie gminy 
14. nadzór nad przeprowadzeniem bada� lekarskich oraz ubezpieczeniem członków OSP 
15. uczestniczenie w przegl�dach stra�nic i wyposa�enia OSP 

z zakresu  bezpiecze�stwa i higieny pracy: 

1. udzielanie nowo zatrudnionym pracownikom instrukta�u ogólnego 
2. kontrola aktualno�ci szkole� okresowych bhp, profilaktycznych bada� lekarskich, 
3. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i z wymogami ergonomi, 
4. egzekwowanie przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp, 
5. prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z wypadkami pracowników, 
6. dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy 

§ 27 

Do zada� na samodzielnym stanowisku pracy ds. dodatków mieszkaniowych nale�y; 

1. przyjmowanie wniosku wraz z deklaracj� o dochodach gospodarstwa domowego 
2. ustalanie wysoko�ci dodatku mieszkaniowego 
3. przyznawanie osobom uprawnionym dodatku mieszkaniowego 
4. przygotowanie projektu decyzji o wysoko�ci dodatku mieszkaniowego 
5. przygotowanie projektu decyzji potwierdzaj�cej prawo do �wiadcze� opieki 
 zdrowotnej. 

§ 28 

Do zada� na samodzielnym stanowisku pracy ds. promocji i sportu nale�y: 

1.  prowadzenie spraw zwi�zanych z promocj� gminy, organizowanie konkursów  
    dotycz�cych promocji sportu gminnego 
2. współpraca z czasopismami i innymi mediami 
3.  przygotowywanie artykułów i ogłosze� promuj�cych gmin�
4.  udział w imprezach okoliczno�ciowych promuj�cych gmin�
5.  prowadzenie konkursów promuj�cych gmin�
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PRZEPISY  KO�COWE 

§ 29 

Burmistrz w drodze odr�bnego zarz�dzenia wewn�trznego okre�la zasady podpisywania pism 
oraz zakres upowa�nie� do załatwiania spraw w jego imieniu. 
  

§ 30 

Regulamin wchodzi w �ycie z dniem 1 stycznia 2013r. 
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       Zał�cznik do Zarz�dzenia  Nr 105 
       Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica  
       z 31 grudnia 2012 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ �DU GMINY I MIASTA MOGIELNICA 

Rozdział I  
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. 

Regulamin Organizacyjny Urz�du Gminy i Miasta w Mogielnicy okre�la: 

1. zasady funkcjonowania i zadania Urz�du 
2. struktur� i organizacj� wewn�trzn� Urz�du 
3. zakresy działania poszczególnych referatów oraz osób zatrudnionych na 
 samodzielnych stanowiskach w Urz�dzie 

§ 2 

Terenem działania Urz�du jest obszar całej gminy. 

§ 3 

1. Urz�d jest aparatem pomocniczym Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica. 
2. Burmistrz jest pracodawc� dla zatrudnionych w nim pracowników. 
3. Kierownikiem Urz�du jest Burmistrz. 
4. Siedzib� Urz�du jest miasto Mogielnica ul. Rynek 1. 
5. Urz�d realizuje zadania: 
 5.1. własne wynikaj�ce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz�dzie gminnym 
  (tekst  jednolity: Dz.U.z 2001r. Nr 142,poz.1591 z pó�n.zm.) oraz innych 
  ustaw, 
 5.2. zlecone przez organy administracji rz�dowej, 
 5.3. zadania publiczne, realizowane wspólnie z innymi gminami na zasadzie 
  porozumienia, 
 5.4. publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia. 

6. Do zada� Urz�du w szczególno�ci nale�y: 

 6.1. przygotowywanie materiałów niezb�dnych do podejmowania uchwał,  
  przygotowywanie decyzji, postanowie� i innych aktów z zakresu administracji 
  publicznej oraz podejmowanie innych czynno�ci prawnych przez organy  
  gminy 
 6.2. wykonywanie na podstawie udzielonych upowa�nie� czynno�ci faktycznych 
  wchodz�cych w zakres zada� gminy 
 6.3. zapewnienie organom gminy mo�liwo�ci przyjmowania i rozpatrywania skarg i 
  wniosków 
 6.4. przygotowywanie do uchwalenia i wykonanie bud�etu gminy oraz innych 
  aktów organów gminy 
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 6.5. realizacja innych obowi�zków i uprawnie� wynikaj�cych z przepisów prawa 
  oraz chwał organów gminy 
 6.6. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, 
  posiedze� jej komisji oraz innych organów funkcjonuj�cych w strukturze 
  gminy 
 6.7. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost�pnego do powszechnego  
  wgl�du w siedzibie Urz�du 
 6.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie 
  przepisami prawa a w szczególno�ci: 
  6.8.1. przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysyłanie korespondencji 
  6.8.2. prowadzenie wewn�trznego obiegu akt 
  6.8.3. przechowywanie akt 
  6.8.4. przekazywanie akt do archiwum 

6.9.  realizacja obowi�zków i uprawnie� zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie 
  przepisami prawa pracy. 

Rozdział II 
§ 4 

Urz�d funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, słu�bowego 
podporz�dkowania, podziału uprawnie� i obowi�zków oraz indywidualnej 
odpowiedzialno�ci, zwi�zanej z wykonywaniem zada�. 

§ 5 

W czasie nieobecno�ci Burmistrza Urz�dem kieruje Zast�pca Burmistrza lub Sekretarz w 
ramach udzielonych upowa�nie�. 

Rozdział III 

Zakres zada� Burmistrza ,Zast�pcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika 

§ 6 

Do zada� i kompetencji Burmistrza nale�y: 

1. reprezentowanie Urz�du na zewn�trz 
2. prowadzenie bie��cych spraw Gminy i Miasta 
3. podejmowanie czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy 
4. wykonywanie uprawnie� zwierzchnika słu�bowego wobec wszystkich pracowników 
 Urz�du i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych
5. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
6. wydawanie decyzji i zarz�dze� maj�cych wpływ na sprawne funkcjonowanie Urz�du 
7. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urz�du 
 oraz jego pracowników 
8. okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników jednostek organizacyjnych w 
 celu uzgodnienia ich współdziałania i realizacji zada�
9. przygotowywanie projektu bud�etu 
10. emitowanie papierów warto�ciowych 
11. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej
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12. okre�lanie sposobu realizacji uchwał Rady Miejskiej 
13. gospodarowanie mieniem komunalnym 
14. wykonywanie bud�etu 
15. dysponowanie rezerwami bud�etu gminy 
16. zatrudnianie i zwalnianie kierowników jednostek organizacyjnych 
17. opracowywanie  planów   operacyjnych  ochrony  przed  powodzi� oraz ogłaszanie  i 
 odwoływanie pogotowia i alarmu powodziowego zaci�ganie zobowi�za� maj�cych 
 pokrycie w uchwale bud�etowej 
18. udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych 
19. przyjmowanie ustnych o�wiadcze� woli spadkodawcy 
20. upowa�nianie   pracowników    Urz�du    do    wydawania   w   Jego    imieniu decyzji 
 administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
21. przyjmowanie o�wiadcze� o stanie maj�tkowym od pracowników samorz�dowych 
22. ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urz�du 
 czynno�ci kancelaryjnych 
23. wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Burmistrza przez przepisy prawa i 
 regulamin oraz uchwały Rady Miejskiej 

§ 7 

Do zada� Zast�pcy Burmistrza nale�y w szczególno�ci: 

1. reprezentowanie Urz�du na zewn�trz 
2. prowadzenie bie��cych spraw Gminy i Miasta 
3. nadzór nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy 
4. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
5. wykonywanie funkcji zwierzchnika słu�bowego wobec pracowników Urz�du 
6. ogólny nadzór nad wykonywaniem przez pracowników Urz�du czynno�ci  
 kancelaryjnych 
7. udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych 
8. przyjmowanie ustnych o�wiadcze� woli spadkodawcy 
9. wykonywanie innych zada� zastrze�onych dla Burmistrza przez przepisy prawa, 
 Regulamin oraz Uchwały Rady Miejskiej podczas nieobecno�ci Burmistrza (urlop, 
 zwolnienie lekarskie) 
10. Przeprowadzenie okresowych ocen pracowników 

§ 8 

Do zada� Sekretarza gminy nale�y w szczególno�ci: 

1. opracowywanie projektów zmian w Statucie Gminy,  Regulaminie Organizacyjnym 
 oraz innych dokumentach obowi�zuj�cych w pracy Urz�du 
2. opracowywanie zakresów czynno�ci dla kierowników referatów i pracowników na 
 samodzielnych stanowiskach pracy 
3. nadzór nad organizacj� pracy w Urz�dzie oraz    prowadzenie spraw zwi�zanych z 
 doskonaleniem kadr 
4. nadzór nad prowadzeniem spraw kadrowych w urz�dzie 
5. przedkładanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy w Urz�dzie 
6. przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarz�dze� Burmistrza 
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7. wykonywanie funkcji zwierzchnika słu�bowego wobec pracowników bezpo�rednio 
 mu podległych 
8. prowadzenie spraw dotycz�cych terminowego składania o�wiadcze� maj�tkowych 
 pracowników Urz�du, kierowników jednostek organizacyjnych oraz analiza 
 o�wiadcze� maj�tkowych. 
9. koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urz�dzie oraz zakupem �rodków 
 trwałych 
10. koordynacja  i  organizacja    spraw  zwi�zanych   z  prawidłowym przeprowadzaniem 
 wyborów i spisów 
11. prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad ich realizacj�
12. organizowanie i planowanie kontroli wewn�trznych w Urz�dzie 
13. prowadzenie rejestru zarz�dze� Burmistrza 
14. nadzór nad prowadzeniem obsługi Biuletynu Informacji Publicznej 
15. wykonywanie innych zada� na polecenie lub z upowa�nienia Burmistrza 
 Sekretarz pełni funkcj� kierownika Referatu Ogólno- Organizacyjnego i O�wiaty. 

§ 9 

1. Skarbnik pełni funkcj� głównego ksi�gowego bud�etu gminy. 
2. Do zada� Skarbnika Gminy i Miasta nale�y w szczególno�ci:

 2.1. wykonywanie okre�lonych przepisami prawa obowi�zków w zakresie  
  rachunkowo�ci 
 2.2. nadzór nad prac� referatu Finansowo-Bud�etowego 
 2.3. nadzorowanie i kontrola realizacji bud�etu gminy i miasta 
 2.4. kontrasygnowanie czynno�ci prawnych mog�cych spowodowa� powstanie 
  zobowi�za� pieni��nych i udzielanie upowa�nie� do dokonywania  
  kontrasygnaty innym osobom 
 2.5. przygotowywanie bud�etu 
 2.6. współdziałanie w sporz�dzaniu sprawozdawczo�ci bud�etowej 
 2.7. sprawowanie  kontroli  i   nadzoru  nad   gospodark� finansow� gminnych 
  jednostek organizacyjnych  
 2.8. wnioskowanie o przeprowadzanie zgodnie z obowi�zuj�cymi    przepisami  
  inwentaryzacji i jej rozliczanie 
 2.9. opracowywanie zakresów czynno�ci na stanowiskach pracy w referacie  
  finansowym 
 2.10. wykonywanie innych zada� na polecenie lub z upowa�nienia Burmistrza. 

Rozdział IV 
STRUKTURA I ORGANIZACJA WEWN �TRZNA URZ�DU 

§ 10 
Struktur � organizacyjn� Urz�du tworz�:  

1.   Kierownictwo Urz�du:  
 1.1 Burmistrz  
 1.2 Zast�pca Burmistrza  
 1.3 Sekretarz  
 1.4 Skarbnik  
 1.5 Kierownik Referatu Gospodarki, Nieruchomo�ci i Ochrony �rodowiska  
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 1.6 Kierownik Referatu Finansowo- Bud�etowego  
 1.7 Kierownik Urz�du Stanu Cywilnego  
 1.8 Komendant Stra�y Miejskiej  
 1.9 Kierownik Referatu Inwestycji i Remontu  
 1.10 Kierownik Referatu �wiadcze� Rodzinnych i Alimentacyjnych  
2.   Referaty:  
 2.1 Ogólno-Organizacyjny i O�wiaty OOiO�
 2.2 Gospodarki, Nieruchomo�ci i Ochrony �rodowiska GNO�
 2.3 Finansowo-Bud�etowy FB 
 2.4 Spraw Obywatelskich- Urz�d Stanu Cywilnego SO-USC 
 2.5 Biuro Rady Miejskiej RM 
 2.6 Stra� Miejska SM 
 2.7 Referat Inwestycji i Remontów IR 
 2.8 Referat �wiadcze� Rodzinnych i Alimentacyjnych �RiA 
3.   Samodzielne stanowiska:  
 3.1 ds. budownictwa i planowania przestrzennego BiPP 
 3.2 ds. ochrony przeciwpo�arowej  
 3.3 Konserwator- kierowca OSPKOSP 
 3.4 ds. promocji  
 3.5 ds. dodatków mieszkaniowych 
  

§ 11 

1. Referatami kieruj� Kierownicy. 
2. Kierownicy ,ka�dy w ustalonym zakresie, podejmuj� działania i prowadz� sprawy 
 zwi�zane z realizacj� zada�. Kierownicy podlegaj� słu�bowo Burmistrzowi. Swoje 
 zadania realizuj� pod kierunkiem Zast�pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika 
 stosownie do dokonanego podziału obowi�zków i kompetencji. 
3. Kierownicy s� odpowiedzialni za prawidłow� realizacj� zada� i kompetencji 
 przypisanych Burmistrzowi oraz za wła�ciw� prac� podległych referatów. 

§ 12 

Do podstawowych obowi�zków kierownika referatu nale�y w szczególno�ci: 

1. prawidłowe zorganizowanie pracy. 
2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych pracowników, w tym czynno�ci 
 kancelaryjnych. 
3. dokonywanie ocen okresowych podległych pracowników samorz�dowych na 
 stanowisku urz�dniczym. 
4. udział w przeprowadzaniu słu�by przygotowawczej pracowników. 
5. wyst�powanie z wnioskami do Burmistrza, w sprawie wyró�nienia, wynagradzania, 
 awansowania, karania. 
6. Ustalanie szczegółowych zakresów czynno�ci, uprawnie� i odpowiedzialno�ci 
 pracowników referatów oraz przeprowadzania kontroli wewn�trznej. 
7. Ustalenie obowi�zuj�cego w komórce organizacyjnej obiegu dokumentów i obiegu 
 informacji. 
8. Nadzór nad wprowadzaniem i tre�ci� informacji do BIP i strony www urz�du w 
 zakresie pracy komórki organizacyjnej. 
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Kierownicy    i    pracownicy    mog�    otrzyma�    upowa�nienie    do    wydawania    decyzji 
administracyjnych lub upowa�nienie do okre�lonych czynno�ci. 

§ 13 

1. Pracownicy poszczególnych referatów Urz�du wykonuj� zadania i obowi�zki 
 okre�lone przez Kierownika w indywidualnych zakresach czynno�ci. 
2. Pracownicy referatów s� zobowi�zani do: 

 2.1. zachowania si� z godno�ci� w miejscu pracy i poza ni�, 
 2.2. znajomo�ci przepisów prawa materialnego, obowi�zuj�cego w powierzonym 
  im zakresie działania, 
 2.3. wła�ciwego stosowania przepisów prawa proceduralnego i ustrojowego, w 
  tym instrukcji kancelaryjnej, 
 2.4. terminowego załatwiania spraw, 
 2.5. zachowywania profesjonalnej staranno�ci w tworzeniu projektów   
  rozstrzygni��, 
 2.6. proponowania formy i sposobu post�powania, zapewniaj�cego prawidłowe i 
  szybkie załatwienie spraw, 
 2.7. sprawnego i rzetelnego załatwiania spraw obywateli, 
 2.8. zachowania uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach ze zwierzchnikami,  
  współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami
 2.9. prawidłowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorów  
  przepisów prawnych, rejestrów i spisów spraw, pomocy urz�dowych oraz 
  wyposa�enia biurowego, 
 2.10. stosowania oprogramowania, do u�ytkowania którego Urz�d jest uprawniony,  
 2.11.  przekazywanie materiałów celem publikacji w Biuletynie Informacji  
  Publicznej, 
 2.12.  zapewnienia wła�ciwej ochrony danych osobowych w Urz�dzie. 

§ 14. 

1. Czynno�ci kancelaryjne w Urz�dzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja 
 kancelaryjna. 
2. Obowi�zuj�ce zarz�dzenia wewn�trzne, komunikaty, polecenia słu�bowe, informacje i 
 zawiadomienia podawane s� do wiadomo�ci pracowników zgodnie z przyj�tymi w 
 Urz�dzie zasadami obiegu informacji. 

§ 15. 

1. W celu wła�ciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach 
 pracy Urz�du w siedzibie Urz�du znajduj� si�: tablice ogłosze� urz�dowych, tablica 
 informacyjna o godzinach pracy Urz�du i dniach przyj�cia interesantów przez 
 Burmistrza w sprawach   skarg i wniosków oraz tablica informacyjna. 
2. W celu powszechnego udost�pnienia informacji publicznej, (w tym dokumentów w 
 postaci elektronicznej) informacje te umieszczane s� w Biuletynie Informacji 
 Publicznej (rz�dowym publikatorze teleinformatycznym) pod adresem 
 www.mogielnica.pl. 



7

Rozdział V 
Zakresy działania referatów oraz osób na samodzielnych stanowiskach w Urz�dzie. 

§ 16 

Do wspólnych zada� realizowanych przez referaty Urz�du i samodzielne stanowiska 
nale�y: 

1. prowadzenie post�powa� administracyjnych i przygotowywanie materiałów oraz 
 projektów decyzji administracyjnych, a tak�e wykonywanie zada� wynikaj�cych z 
 przepisów o post�powaniu egzekucyjnym w administracji, 
2. pomoc Radzie Miejskiej, wła�ciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i 
 jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zada�, 
3. współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezb�dnych do 
 przygotowania bud�etu, 
4. przygotowywanie sprawozda�, ocen, analiz i bie��cych informacji o realizacji zada�, 
5. współdziałanie z referatem organizacyjnym w zakresie szkolenia doskonalenia 
 zawodowego pracowników, 
6. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowi�zuj�cym jednolitym rzeczowym 
 wykazem akt, 
7. usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy, 
8. wykonywanie zada� przekazanych do realizacji przez Burmistrza, 
9. zapewnienie wła�ciwej i terminowej realizacji zada�, 
10. współdziałanie z organami samorz�dowymi i organizacjami działaj�cymi na terenie 
 gminy, 
11. współdziałanie z wła�ciwymi organami administracji rz�dowej, 
12. bie��ca analiza wykonania bud�etu w cz��ci dotycz�cej referatów i samodzielnych 
 stanowisk oraz składanie propozycji zmian w bud�ecie w celu racjonalnego 
 dysponowania �rodkami, 
13. prawidłowe pobieranie i kasowanie opłaty skarbowej na wydawanych dokumentach, 
14. prowadzenie ewidencji zakupionego wyposa�enia i materiałów oraz ich rozliczanie, 
15. terminowe składanie opisanych faktur oraz innych dokumentów do ksi�gowo�ci - OT, 
 PT oraz protokółów odbioru, 
16. przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozda� statystycznych, 
17. przygotowywanie projektów uchwał oraz realizacja podj�tych uchwał zgodnie z 
 kompetencjami, 
18. terminowe sporz�dzanie sprawozda� statystycznych zgodnie z okre�lonymi zasadami, 
19. prowadzenie    w    zakresie    ustalonym    przez    Burmistrza    kontroli    jednostek 
 podporz�dkowanych Radzie Miejskiej, 
20. przestrzeganie zasad ustawy o ochronie danych osobowych, 
21. przestrzeganie zasad ustawy o zamówieniach publicznych, 
22. przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych, 
23. odpowiedzialno�� za powierzone mienie. 
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§ 17 

Do zada� Referatu Ogólno – Organizacyjnego i O�wiaty nale�y: 

1. sporz�dzanie projektów struktury organizacyjnej Urz�du 
2. przygotowywanie pomieszcze� i obsługa spotka� i zebra� organizowanych przez 
 Burmistrza, Zast�pc� Burmistrza i Sekretarza 
3. protokołowanie narad i spotka� z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy 
4. obsługa administracyjna Burmistrza 
5. prowadzenie i udost�pnianie zbioru przepisów prawnych 
6. organizowanie szkole� pracowników Urz�du 
7. kontrola dyscypliny pracy 
8. zapewnienie prawidłowych warunków pracy i bhp 
9. zabezpieczenie pomieszcze� biurowych i ich wła�ciwe zabezpieczenie 
10. zapewnienie napraw sprz�tu i przedmiotów b�d�cych na wyposa�eniu referatów i 
 samodzielnych stanowisk pracy 
11. obsługa ł�czy telefonicznych i telefaksowych 
12. przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewn�trz i wewn�trz 
 Urz�du 
13. prowadzenie ewidencji korespondencji 
14. prenumerata czasopism i dzienników urz�dowych oraz zaopatrywanie Urz�du w 
 wydawnictwa fachowe 
15. zaopatrzenie Urz�du w materiały biurowe, kancelaryjne i piecz�cie oraz nadzór nad 
 przechowywaniem piecz�ci 
16. nadzór nad utrzymaniem porz�dku i czysto�ci w pomieszczeniach zajmowanych przez 
 Urz�d 
17. przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Urz�du 
18. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotycz�cych wypadków 
 przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników bada� �rodowiska pracy 
19. udział w dochodzeniach powypadkowych 
20. nadzór nad realizacj� uchwał Rady Miejskiej 
21. sprawowanie nadzoru i kontroli nad rozpatrywaniem skarg i wniosków 
22. zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli 
23. realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o zgromadzeniach i zbiórkach publicznych 
24. prowadzenie spraw dotycz�cych organizowania wyborów i referendów 
25. prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcj� kancelaryjn�
26. prowadzenie spraw kadrowych 
27. przygotowanie projektów uchwał ,zarz�dze� ,umów zlece� i umów o dzieło 
28. wydawanie �wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zakładów pracy, dla 
 których organem zało�ycielskim jest gmina 
29. sporz�dzenie dokumentów, wymaganych przez Zakład Ubezpiecze� Społecznych, 
 dotycz�cych pracowników zlikwidowanych zakładów pracy, dla których organem 
 zało�ycielskim jest gmina 
30. opiniowanie powołania Komendanta Posterunku Policji 
31. opiniowanie  rocznych  sprawozda�  z  działalno�ci  Posterunku  Policji  oraz  stanu 
 porz�dku i bezpiecze�stwa publicznego 
32. współdziałanie z Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w zakresie 
 realizacji zada� opieki zdrowotnej na terenie gminy 
33. koordynowanie    prac    zwi�zanych    z    udziałem    gminy    w    zwi�zkach    i 
 porozumieniach mi�dzygminnych 
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34. współpraca z organami sprawiedliwo�ci i �cigania w zakresie utrzymania ładu, 
 porz�dku i bezpiecze�stwa publicznego 
35.  prowadzenie archiwum Urz�du Gminy 

z zakresu o�wiaty: 

1. zapewnienie obsługi administracyjnej szkół i placówek o�wiatowych 
2. współdziałanie z dyrektorami szkół i placówek o�wiatowych w zakresie remontów, 
 doboru kandydatów na rodziny zast�pcze, spraw socjalno-bytowych pracowników 
 o�wiaty, organizacji wypoczynku dzieci i młodzie�y 
3. organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i placówek o�wiatowych, 
 udział w pracach komisji konkursowej 
4. opiniowanie powierzenia lub odwołania ze stanowiska dyrektora i wicedyrektora 
 szkoły 
5. organizowanie dowozu dzieci do szkół 
6. prowadzenie wspólnie z Komisj� O�wiaty i Spraw Społecznych oraz Komisj�
 Gospodarki Bud�etu i Rolnictwa Rady Miejskiej analizy projektów organizacyjnych 
 szkół i placówek o�wiatowych 
7. przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotycz�cych przyznawania dodatków 
 funkcyjnych i motywacyjnych, nagród, wyró�nie� oraz odznacze� dla pracowników 
 o�wiaty 
8. bie��ce przekazywanie dyrektorom szkół i placówek obowi�zuj�cych przepisów 
 prawnych, wytycznych i instrukcji oraz zalece� organu prowadz�cego i nadzoru 
 pedagogicznego 
9. przygotowywanie wspólnie z dyrektorami szkół propozycji podziału �rodków 
 bud�etowych oraz �rodków na remonty i wydatki rzeczowe 
10. organizowanie okresowych przegl�dów budynków o�wiatowych 
11. wnioskowanie o tworzenie i likwidacj� publicznych przedszkoli, szkół podstawowych 
 i gimnazjów oraz nadzór nad ich funkcjonowaniem 
12. prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych 
13. kontrola spełniania obowi�zku szkolnego lub obowi�zku nauki przez młodzie� w 
 wieku 16-18 lat 

§ 18 

Do zada� Referatu Gospodarki, Nieruchomo�ci i Ochrony �rodowiska nale�y: 
w zakresie działalno�ci gospodarczej : 

1. prowadzenie ewidencji działalno�ci gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu i usług
2. prowadzenie ewidencji placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych 
3. wnioskowanie w sprawie ustanowienia sieci placówek handlowych, usługowych i 
 gastronomicznych 
4. ustalanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych 
5. ustalanie godzin otwarcia i zamkni�cia placówek handlowych, usługowych i 
 gastronomicznych 
6. przygotowywanie zezwole� na sprzeda� i podawanie napojów alkoholowych zgodnie 
 z ustaw� o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdziałaniu alkoholizmowi 
7. naliczanie opłat za korzystanie z zezwole� na sprzeda� napojów alkoholowych 
8. przygotowywanie decyzji w zakresie zaliczania zakładów gastronomicznych do 
 okre�lonych kategorii 
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9. prowadzenie kontroli zaopatrzenia placówek handlowych i zakresu usług 
�wiadczonych przez zakłady pod wzgl�dem zgodno�ci z wydanym zezwoleniem 

10. ocena sytuacji ekonomicznej podmiotów gospodarczych 
11. współpraca z izbami gospodarczymi 
12. przygotowywanie za�wiadcze� o wpisie do ewidencji działalno�ci gospodarczej 
13. przygotowywanie za�wiadcze� o zmianach we wpisie do ewidencji działalno�ci 
 gospodarczej 
14. przygotowywanie za�wiadcze� o wykre�leni wpisu do ewidencji działalno�ci 
 gospodarczej 
15. wykonywanie czynno�ci pomocniczych zwi�zanych z prowadzeniem Krajowego 
 Rejestru w zakresie działalno�ci gospodarczej: 
16. przygotowywanie dokumentacji do wydawania i cofania zezwole� na sprzeda�
 napojów  alkoholowych przyjmowanie o�wiadcze� o warto�ci sprzeda�y napojów 
 alkoholowych 
17. przygotowywanie zezwole� na usuwanie drzew i krzewów oraz ustalanie i   
        pobieranie opłat 

w zakresie gospodarki gruntami: 

1. realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o gospodarce nieruchomo�ciami 
2. przygotowywanie postanowie� o post�powaniu rozgraniczeniowym  
3. sporz�dzanie wniosków o zasiedzenie nieruchomo�ci 
4. zakładanie ksi�g wieczystych 
5. prowadzenie spraw dotycz�cych granic administracyjnych miasta i gminy 
6. prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placów oraz nadawanie numeracji 
 porz�dkowej nieruchomo�ci 
7. prowadzenie ewidencji zmian w zakresie powstawania lub likwidacji miejscowo�ci 
8. przygotowywanie dokumentacji w zakresie sprzeda�y komunalnych zasobów 
 mieszkaniowych 

w zakresie rolnictwa: 

1. współdziałanie z zakładami lecznictwa dla zwierz�t 
2. przyjmowanie i przekazywanie zgłosze� o podejrzeniu chorób zaka�nych u zwierz�t 
3. prowadzenie spraw w zakresie ochrony ro�lin uprawnych przed chorobami, 
 szkodnikami i chwastami 
4. współdziałanie z Wojewódzkim Inspektorem Ochrony Ro�lin 
5. prowadzenie spisów i dokumentacji statystycznych na zasadach okre�lonych przez 
 Prezesa GUS 
6. prowadzenie spraw zwi�zanych z przeznaczeniem gruntów rolnych i le�nych na cele 
 nierolnicze i niele�ne 
7. współpraca i nadzór nad działalno�ci� wspólnot gruntowo-pastwiskowych 
8. przygotowywanie opinii o przeznaczeniu gruntu niele�nego lub nieu�ytku do 
 zalesienia 
9. udział w rozprawach wodno-prawnych 
10. opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych. 
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w zakresie ochrony �rodowiska : 

1. opracowywanie planów poprawy �rodowiska naturalnego 
2.    prowadzenie ewidencji zakładów zanieczyszczaj�cych �rodowisko naturalne 
3.     nadzór nad utrzymaniem porz�dku i czysto�ci na terenie gminy 
4.     realizacja zada� zwi�zanych z ochron� powietrza 
5.    nadzór nad wykonywaniem przez wła�cicieli gruntów urz�dze� zabezpieczaj�cych  
             wod� przed zanieczyszczeniem 
6. prowadzenie spraw z zakresu ochrony �rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki 
 wodnej, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym 
 zakresie 
7. działanie w zakresie zapobiegania kl�skom �ywiołowym i nadzwyczajnym 
 zagro�eniom �rodowiska 
8. nadzór nad wykorzystaniem maszyn i urz�dze� w aspekcie ich uci��liwo�ci dla 

�rodowiska oraz przygotowywanie decyzji w zakresie ograniczania skutków tej 
 uci��liwo�ci 
9. współpraca z wydziałami ochrony �rodowiska Starostwa, Urz�du Wojewódzkiego, 
 Pa�stwow� Inspekcj� ochrony �rodowiska i Terenow� Stacj� Sanitarno-
 Epidemiologiczn�
10. przygotowywanie decyzji na prowadzenie działalno�ci, w wyniku której powstaj�
 odpady niebezpieczne do 100 ton rocznie. 
11. współudział w prowadzonych kontrolach i akcjach pod k�tem czysto�ci i porz�dku na 
 terenie gminy oraz kontrolach wysypiska gminnego. 
12. opracowywanie planów ochrony �rodowiska naturalnego. 
13. przygotowywanie decyzji w sprawie utrzymania psów ras niebezpiecznych. 
14. nadzór na prowadzon� przez ZGKiM w Mogielnicy gospodark� �ciekow�. 
15. przygotowywanie decyzji zabraniaj�cych odprowadzanie �cieków nie oczyszczonych 
 do wody i gleby. 
16. nadzorowanie melioracji gruntów i istniej�cych urz�dze� melioracyjnych. 
17. prowadzenie ewidencji gospodarstw w zakresie gospodarki odpadami. 
18. prowadzenie ewidencji eternitu i realizacja programu w tym zakresie. 

w zakresie gospodarki komunalnej: 

1. zapewnienie nale�ytego stanu technicznego, czysto�ci i porz�dku na ulicach i drogach 
2. zapewnienie utrzymania w nale�ytym stanie przej�� dla pieszych 
3. nadzór nad funkcjonowaniem Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w 
 Mogielnicy 
4. opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Zasobami 
 Mieszkaniowymi Gminy 
5. nadzorowanie prowadzenia gospodarki lokalami mieszkalnymi b�d�cymi w zasobach 
 komunalnych 
6. zapewnienie prawidłowego stanu technicznego lokalnych zasobów mieszkaniowych 
7. bie��ce dbanie o utrzymanie zieleni i zadrzewie� na terenach komunalnych 
8. zapewnienie prawidłowego funkcjonowania, usług komunalnych oraz współpraca z 
 jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie 
9. przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do celów innych ni�
 potrzeby bytowe ludno�ci 
10. planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utrzymania dróg i chodników oraz 
 zieleni komunalnej 
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11. prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem o�wietlenia ulicznego na terenie gminy 
12. prowadzenie spraw wynikaj�cych z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych 
13. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem targowisk miejskich w zakresie 
 organizacyjno - technicznym 
14. współdziałanie z pełnomocnikiem ds. niejawnych w zakresie obrony cywilnej 
15. nadzór merytoryczny nad funkcjonowaniem Stra�y Miejskiej 
16. nadzór nad OSP 

w zakresie dróg i bhp. : 

1. prowadzenie okresowych szkole� bhp. w Urz�dzie 
2. nadzór nad organizacj� ruchu na drogach publicznych 
3. prowadzenie ewidencji dróg 
4. współpraca z wła�ciwymi organami w zakresie bezpiecze�stwa ruchu drogowego 
5. współdziałanie z Zarz�dami Dróg w zakresie wła�ciwego znakowania dróg i ulic 
6. przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu dróg 
7. prowadzenie spraw zwi�zanych z ustalaniem kategorii dróg 
8. prowadzenie okresowych kontroli stanu dróg gminnych 
 przygotowywanie zezwole� na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny 
9.  współpraca przy organizowaniu zwalczania kl�sk �ywiołowych 
10. nadzór nad utrzymaniem dróg, mostów, przejazdów itp. 
11. przygotowywanie zezwole� i naliczanie opłat za ustawianie tablic i reklam 

w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnych okre�lonych odr�bnymi 
przepisami: 

1. koordynowanie, nadzór i realizacja zada� szczegółowego zakresu działania szefa 
 obrony cywilnej 
2. kontrola realizacji zada� obronnych i obrony cywilnej przez zakłady pracy na terenie 
 gminy 
3. opracowywanie i systematyczna aktualizacja planów obrony cywilnej i zarz�dzania 
 kryzysowego 
4. opracowywanie planów operacyjnych ochrony przed powodzi�
5. opracowywanie i aktualizacja planów roz�rodkowania i ewakuacji ludno�ci 
6. organizowanie �wicze� i koordynacja szkole� dla członków formacji obrony cywilnej 
7. prowadzenie ewidencji i bie��cej konserwacji sprz�tu OC b�d�cego na stanie w 
 magazynie OC 
8. prowadzenie magazynu OC 
9. prowadzenie spraw z zakresu akcji kuriersko-posła�czej ( rejestry, �wiadczenia 
 osobiste i rzeczowe na rzecz obronno�ci kraju 
10. współpraca z Wydziałem Zarz�dzania Kryzysowego, Ochrony Ludno�ci i Spraw 
 Obronnych Starostwa Powiatowego w Grójcu 
11. prowadzenie działa� zwi�zanych z unieszkodliwianiem niewypałów i innych 
 materiałów niebezpiecznych (przyjmowanie zgłosze�, załatwianie formalno�ci 
 zwi�zanych z ich likwidacj�. 

z zakresu ochrony informacji niejawnych: 

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami 
2. ochrona systemu i sieci teleinformatycznych 
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3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie 
 tych informacji 
4. okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów 
5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji 
6. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz bie��ce 
 przekazywanie informacji o zmianach w obowi�zuj�cych przepisach 
7. opracowywanie szczegółowych wymaga� w zakresie ochrony informacji niejawnych 
 oznaczonych klauzul� „zastrze�one" 
8. przeprowadzanie post�powania sprawdzaj�cego na pisemne polecenie Burmistrza 
 wobec kandydatów na stanowiska z dost�pem do informacji niejawnych oznaczonych 
 klauzul� „zastrze�one" lub „poufne" 
9. przechowywanie akt zako�czonych post�powa� sprawdzaj�cych, prowadzonych w 
 stosunku do osób ubiegaj�cych si� o stanowisko, z którym ł�czy si� dost�p do 
 informacji niejawnych stanowi�cych tajemnic� słu�bow�
10. prowadzenie wykazu stanowisk oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z 
 którymi wi��e si� dost�p do informacji niejawnych 
11. współdziałanie w trakcie post�powania sprawdzaj�cego oraz w trakcie kontroli ze 
 słu�bami Agencji Bezpiecze�stwa Wewn�trznego. 

§ 19 

 Do zada� Referatu Finansowo – Bud�etowego nale�y: 

1. opracowywanie projektu bud�etu w zakresie zada� własnych, realizowanych na 
 podstawie porozumie� z organami administracji rz�dowej lub innymi jednostkami 
 samorz�du terytorialnego oraz zakładami bud�etowymi  
2. analiza wykonania bud�etu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bud�ecie w 
 celu racjonalnego dysponowania �rodkami 
3. bie��ca realizacja dochodów i wydatków bud�etowych oraz wydatków na zadania 
 zlecone, powierzone i inwestycje 
4. bie��ca kontrola równowagi bud�etowej oraz informowanie Rady Miejskiej i 
 Burmistrza o stanie dochodów i wydatków bud�etowych 
5. prowadzenie ewidencji finansowo-ksi�gowej dochodów i wydatków bud�etowych w 
 zakresie: 

 5.1. zada� własnych 
 5.2. zada� zleconych i powierzonych 
 5.3. inwestycji 
6. prowadzenie ewidencji finansowo-ksi�gowej 
 6.1. jednostek bud�etowych (szkoły) 
 6.2. jednostek organizacyjnych (OPS) 

7. organizowanie sporz�dzania, przyjmowanie i przekazywanie oraz kontrola 
 dokumentów ksi�gowych w sposób zapewniaj�cy wła�ciwy przebieg operacji 
 gospodarczych 
8. wst�pna kontrola legalno�ci dokumentów dotycz�cych wykonania bud�etu 
9. wst�pna kontrola operacji gospodarczych stanowi�cych przedmiot ksi�gowa�
10. analiza wykonania dochodów i wydatków bud�etowych na inwestycje  
11. wnioskowanie wykonywania przez inne słu�by prac niezb�dnych do zapewnienia 
 prawidłowej gospodarki finansowej oraz ksi�gowo�ci bud�etowej i podatkowej 
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12. kontrola prawidłowego obiegu dokumentacji niezb�dnej w rachunkowo�ci 
13. dokonywanie rozlicze� podatku VAT z Urz�dem Skarbowym 
14. bie��ca obsługa interesantów 
15. współpraca z izb� obrachunkow�, Urz�dem Skarbowym, ZUS, Urz�dem 
 Wojewódzkim, Starostwem Powiatowym oraz Ministerstwem Finansów i bankami 
16. opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawach uchwalania bud�etu 
 oraz uchwał dotycz�cych podatków i opłat lokalnych 
17. przygotowywanie zarz�dze� dotycz�cych przeniesienia �rodków w bud�ecie 
18. opracowywanie instrukcji niezb�dnych przy prowadzeniu gospodarki finansowo-
 ksi�gowej 
19. zapewnienie powszechnego opodatkowania według zasad okre�lonych przez Ministra 
  Finansów i Rad� Miejsk�
20. bie��ce nanoszenie zmian geodezyjnych stanowi�cych podstaw� wymiaru podatków 
 oraz aktualizacja wykazów 
21. ustalanie wysoko�ci podatków i opłat lokalnych, wysyłanie decyzji wymiarowych oraz 
 kontrola w tym zakresie 
22. naliczanie skutków obni�e�, zwolnie�, odrocze� i umorze�
23. sporz�dzanie informacji o utraconych dochodach z tytułu ulg i zwolnie� ustawowych 
24. zbieranie wniosków o umorzenie i zastosowanie ulg w podatkach i opłatach lokalnych 
 oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie 
25. podejmowanie czynno�ci zmierzaj�cych do egzekucji nale�no�ci z tytułu podatków i 
 opłat lokalnych 
26. prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych 
27. wydawanie za�wiadcze� o stanie maj�tkowym 
28. opracowywanie zasad poboru opłat targowych oraz nadzór nad prawidłowym ich 
 rozliczaniem 
29. rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap�dowego 
 wykorzystywanego do produkcji rolnej 
30. sporz�dzanie sprawozda� z wykonania wpływów z podatków i opłat lokalnych 
31. terminowe sporz�dzanie sprawozda� z wykonania bud�etu zakładów bud�etowych, 
 jednostek bud�etowych  
32. terminowe sporz�dzanie sprawozda� z realizacji zada� zleconych i powierzonych 
33. współpraca przy sporz�dzaniu sprawozda� z realizacji inwestycji 
34. sporz�dzanie bilansów własnych jednostek bud�etowych, zbiorczych bilansów 
 jednostek podległych oraz bilansu bud�etu gminy 
35. sporz�dzanie informacji z wykonania bud�etu gminy za I półrocze oraz sprawozdania 
 rocznego dla Rady Miejskiej 
36. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej �rodków trwałych 
37. sporz�dzanie sprawozda� o ruchu �rodków trwałych 
38. kontrola i uzgadnianie warto�ci maj�tku gminy 
39. naliczanie umorze� warto�ci maj�tku trwałego 
40. prowadzenie kasy Urz�du w zakresie bie��cych wypłat gotówkowych, wpłat i wypłat 
 wadium, rozliczenia opłat skarbowych 
41. organizowanie i współudział w przeprowadzaniu inwentaryzacji 
42. egzekwowanie zło�enia deklaracji o materialnej odpowiedzialno�ci za powierzone 
  mienie i finanse od pracowników, sołtysów oraz inkasentów  
43.  egzekwowanie zło�enia deklaracji o materialnej odpowiedzialno�ci za powierzone 
 mienie i finanse od pracowników, sołtysów oraz inkasentów 
44. ubezpieczenie mienia w Urz�dzie Gminy 
45. ewidencja podatku od �rodków transportu 
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46. prowadzenie ksi�gowo�ci w zakresie wydanych decyzji za zaj�cie pasa drogowego i 
 umieszczenie urz�dze� w pasie drogowym 

z zakresu o�wiaty: 

1. sporz�dzanie list płac, l , chorobowych, macierzy�skich,  dla wszystkich pracowników 
 o�wiaty 
2. prowadzenie ewidencji (kart) wynagrodze�
3. dokonywanie rozlicze� podatku dochodowego od pracowników z Urz�dem Skarbowy,  
4. prowadzenie ewidencji wypłat  chorobowych, macierzy�skich,  oraz dokonywanie 
 rozlicze� z tego tytułu 
5. sporz�dzanie miesi�cznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS, zgłosze� dla ZUS, 
 oraz miesi�cznych raportów imiennych dla ZUS i pracowników 
6. sporz�dzanie ewidencji kapitału pocz�tkowego �wiadcze� emerytalno-rentowych 
 zatrudnionych pracowników oraz zgłaszanie do ZUS 
7. naliczanie podstawy oraz wyliczanie nale�no�ci dla pracowników z tytułu 
 dodatkowego wynagrodzenia rocznego 
8. wyliczanie wynagrodze� oraz wypełnianie wniosków pracowników dla celów 
 emerytalno-rentowych 
9. przelewanie wynagrodze� na konta osobiste pracowników 
10. prowadzenie ewidencji wypłat z osobowego funduszu płac, zasiłków chorobowych, 
 nagród z zakładowego funduszu nagród i sporz�dzanie sprawozdawczo�ci GUS w tym 
 zakresie 
11. opracowywanie projektu bud�etu  
12. analiza wykonania bud�etu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bud�ecie w 
 celu racjonalnego dysponowania �rodkami 
13. bie��ca realizacja dochodów i wydatków bud�etowych oraz wydatków na zadania 
 zlecone, powierzone i inwestycje 
14. bie��ca kontrola równowagi bud�etowej oraz informowanie Rady Miejskiej i    
          Burmistrza o stanie dochodów i wydatków bud�etowych 
15. wst�pna kontrola legalno�ci dokumentów dotycz�cych wykonania bud�etu 
16. wst�pna kontrola operacji gospodarczych stanowi�cych przedmiot ksi�gowa�

§ 20 

Do zada� Referatu Spraw Obywatelskich – Urz�d Stanu Cywilnego nale�y: 

z zakresu spraw wojskowych: 

1. prowadzenie rejestru osób do kwalifikacji wojskowej i jego aktualizacja, 
2. sporz�dzanie list osób do kwalifikacji wojskowej, 
3. wywieszanie obwieszcze� wojewody w miejscach najbardziej ucz�szczanych o 
 kwalifikacji wojskowej, 
4. wzywanie osób do kwalifikacji wojskowej do stawiennictwa przed komisj� lekarsk�, 
5.   wysyłanie zawiadomie� o zmianie miejsca pobytu osób do kwalifikacji wojskowej do 
 wła�ciwego urz�du ze wzgl�du na miejsce poprzedniego zamieszkania, 
6. ustalanie przyczyn niestawiennictwa osób do kwalifikacji wojskowej na komisj� i 
 zastosowanie �rodków egzekucji administracyjnej, 
7. prowadzenie wykazu osób o nieuregulowanym stosunku do słu�by wojskowej 
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z zakresu dowodów osobistych: 

1. przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych, 
2. sprawdzanie zgodno�ci danych zawartych we wniosku z dokumentami �ródłowymi i 
 baz� ewidencji ludno�ci, 
3. prowadzenie rejestru wpływu wniosków o wydanie dowodów osobistych, 
4. przygotowywanie dokumentacji niezb�dnej do wydania dowodów osobistych, 
5. wydawanie dowodów osobistych dla osób: 
 5.1. zamieszkuj�cych na terenie RP, 
 5.2. powracaj�cym z zagranicy na pobyt stały, 
 5.3. odbywaj�cym kar� pozbawienia ludno�ci; 
6. współpraca z urz�dami w zakresie przekazywania wniosków o wydanie dowodu 
 osobistego i odbioru tych dokumentów, 
7.      zakładanie kopert osobowych dla wydanych dowodów osobistych, 
8. prowadzenie rejestru: 
 8.1.  utraconych dowodów osobistych, 
 8.2.  uniewa�nionych dowodów osobistych; 
10. przyjmowanie zawiadomie� o utracie dowodu osobistego, 
11. rozliczanie formularzy dla wydanych dowodów osobistych, 
12. wydawanie za�wiadcze� o utracie dowodów osobistych, 
13. wprowadzanie do systemu ewidencji ludno�ci wydanych i uniewa�nionych dowodów 
 osobistych, 
14. wysyłanie kopert osobowych wg otrzymywanych zapotrzebowa� z innych  
 urz�dów, 
15. współpraca z innymi urz�dami w zakresie: 

 15.1. przekazywania odnalezionych dowodów, 
 15.2. przesyłania zawiadomie� o utracie dowodów, 
 15.3. przesyłania zawiadomie� o uniewa�nieniu dowodów osobistych, 
 15.4. przesyłania zapotrzebowania na koperty dowodowe; 
16. rejestracja uniewa�nienia dowodów i ich uniewa�nianie na podstawie zawiadomie� z 
 ewidencji ludno�ci i USC, 
17. prowadzenie ewidencji kopert osobowych osób zmarłych i uniewa�nianie dowodów 
 osobistych tych osób, 
18. udost�pnianie danych z ewidencji wydanych i uniewa�nionych dowodów osobistych 
 organom administracji publicznej, organom wymiaru sprawiedliwo�ci i innym, 
19. przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji sprz�tu i oprogramowania na wyposa�enie 
 stanowisk w systemie dowodów osobistych, b�d�cego własno�ci� MSWiA. 

z zakresu ewidencji ludno�ci: 

1. przyjmowanie zgłosze� meldunkowych: zameldowania na pobyt stały, zameldowania 
 na pobyt czasowy ponad 3 miesi�ce, zameldowania na pobyt czasowy do 3 miesi�cy, 
 wymeldowanie z pobytu stałego, wymeldowanie z pobytu czasowego ponad 3 
 miesi�ce; 
2. meldowanie i wymeldowywanie cudzoziemców, 
3. prowadzenie post�powa� administracyjno – dowodowych i wydawanie decyzji 
 orzekaj�cych: wymeldowanie, odmawiaj�cych wymeldowanie, orzekaj�cych 
 zameldowanie odmawiaj�cych zameldowania, uchylaj�cych zameldowanie, 
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 odmawiaj�cych uchylenie czynno�ci materialno - technicznych zameldowania, 
 umorzonych, zawieszaj�cych post�powanie, 
4. wydawanie za�wiadcze� z akt ewidencji ludno�ci, 
5. udost�pnianie informacji adresowo – osobowych dla potrzeb organów administracji 
 publicznej, organów wymiaru sprawiedliwo�ci i innych, 
6. rejestracja noworodków oraz współpraca z MSWiA w sprawie nadania numeru 
 PESEL, 
7. rejestrowanie danych o zmianach stanu cywilnego, imion i nazwisk oraz zgonach, 
8. sporz�dzanie wykazów imienno – adresowych osób podlegaj�cych obowi�zkowi 
 szkolnemu dla potrzeb szkół, 
9. zawiadamianie wła�ciwych organów administracji pa�stwowej o zgonach, 
10. współpraca z organami administracji samorz�dowej: wysyłanie danych dla organu 
 nowego miejsca pobytu stałego, zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt stały, 
 zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt czasowy ponad 3 – miesi�ce, zawiadomienie 
 o wymeldowaniu z pobytu czasowego, wprowadzanie zmian do Terenowego Banku 
 Danych, 
11. prowadzenie i bie��ca aktualizacja dodatkowego rejestru wyborców, 
12. współpraca z organami administracji rz�dowej i samorz�dowej w celu bie��cej 
 aktualizacji programu PLATFORMA WYBORCZA: 

 12.1.  sporz�dzanie kwartalnych sprawozda� o stanie rejestru wyborczego, 
 12.2.  wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborców, 
 12.3.  zawiadamianie gmin o nast�puj�cych zmianach w ruchu ludno�ci, 

13. współpraca z wła�cicielami domów i lokali oraz innymi podmiotami dysponuj�cymi 
 tytułem prawnym do lokalu w sprawie dyscypliny meldunkowej wynikaj�cej z 
 ustawy, 
14. sprawowanie  nadzoru  nad  wykonaniem  obowi�zków  okre�lonych  w  ustawie  i 
 ewidencji ludno�ci o dowodach osobistych, 
15. sporz�dzanie list wyborczych - ordynacja wyborcza. 

z zakresu Urz�du Stanu Cywilnego : 

1. prowadzenie ksi�g urodze�, mał�e�stw, zgonów i akt zbiorczych w tym zakresie 
2. sporz�dzanie aktów urodze�, przyjmowanie zgłosze� o urodzeniu si� dziecka oraz 
 przyjmowanie o�wiadcze�
3. sporz�dzanie aktów mał�e�stw i aktów zgonu 
4. wydawanie za�wiadcze� o braku przeszkód do zawarcia zwi�zku mał�e�skiego i do 

�lubów konkordatowych 
5. przyjmowanie w formie uroczystej o�wiadczenia o wst�pieniu w zwi�zek mał�e�ski 
6. wydawanie odpisów z ksi�g stanu cywilnego 
7. dokonywanie zmian dodatkowych i przypisów w ksi�gach stanu cywilnego 
8. wydawanie zezwole� na zawarcie mał�e�stwa przed upływem miesi�cznego okresu 
 oczekiwania 
9. przekazywanie ksi�g 100 letnich do Archiwum Pa�stwowego 
10. dokonywanie innych czynno�ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego 
 oraz kodeksie rodzinnym i opieku�czym 
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z zakresu ró�nych spraw: 

1.  prowadzenie obsługi merytorycznej w zakresie działalno�ci zwi�zanej z 
 funkcjonowaniem boiska sportowego 
2. prowadzenie spraw zwi�zanych z konserwacj� zabytków i ochron� miejsc pami�ci 
 narodowej 
3 .prowadzenie rejestru zabytków  i miejsc pami�ci narodowej 
4. współpraca z organizacjami pozarz�dowymi z wył�czeniem OSP 

§ 21 

Do zada� Biura Rady Miejskiej nale�y: 

1. prowadzenie obsługi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej i Komisji Rady 
2. informowanie społecze�stwa o pracy Rady Miejskiej 
3. przekazywanie wszelkich dokumentów niezb�dnych do umieszczenia w BIP 
4. realizacja zada� zwi�zanych z organizacj� i przeprowadzeniem wyborów do 
 samorz�du terytorialnego, komitetów osiedlowych oraz rad sołeckich 
5. organizowanie posiedze� Rady Miejskiej i Komisji oraz sporz�dzanie protokółów, 
 przekazywanie wniosków i opinii 
6. prowadzenie rejestrów uchwał Rady Miejskiej, wniosków i opinii komisji oraz 
 interpelacji i wniosków radnych i mieszka�ców  
7. opracowywanie projektów planów pracy Rady Miejskiej 
8. współpraca w zakresie ustalonym przez Rad� Miejsk� z organizacjami działaj�cymi na 
 terenie gminy 
9. obsługa dy�urów Przewodnicz�cego Rady Miejskiej 
10. udost�pnianie dokumentacji zgodnie z ustaw� o dost�pie do informacji publicznej 
11. przekazywanie uchwał Rady Miejskiej do wła�ciwych komórek organizacyjnych 
 Urz�du 
12. przygotowywanie propozycji zmian regulaminu Rady Miejskiej 
13. realizacja zada� wynikaj�cych z ustawy o ochronie danych osobowych 
14. aktualizowanie strony internetowej 
15. aktualizowanie BIP gminy 

Do zada� Stra�y Miejskiej nale�y: 

1. ochrona spokoju i porz�dku w miejscach publicznych,  
2. czuwanie nad porz�dkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre�lonym w 
 przepisach o ruchu drogowym,  
3. współdziałanie z wła�ciwymi podmiotami w zakresie ratowania �ycia i zdrowia 
 obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków kl�sk �ywiołowych 
 oraz innych miejscowych zagro�e�,  
4. zabezpieczenie miejsca przest�pstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo 
 miejsc zagro�onych takim zdarzeniem przed dost�pem osób postronnych lub 
 zniszczeniem �ladów i dowodów, do momentu przybycia wła�ciwych słu�b, a tak�e 
 ustalenie, w miar� mo�liwo�ci, �wiadków zdarzenia,  
5. ochrona obiektów komunalnych i urz�dze� u�yteczno�ci publicznej,  
6. współdziałanie z organizatorami i innymi słu�bami w ochronie porz�dku podczas 
 zgromadze� i imprez publicznych,  
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7. doprowadzanie osób nietrze�wych do izby wytrze�wie� lub miejsca ich zamieszkania, 
 je�eli osoby te zachowaniem swoim daj� powód do zgorszenia w miejscu publicznym, 
 znajduj� si� w okoliczno�ciach zagra�aj�cych ich �yciu lub zdrowiu albo zagra�aj�

�yciu i zdrowiu innych osób,  
8. informowanie społeczno�ci lokalnej o stanie i rodzajach zagro�e�, a tak�e inicjowanie 
 i uczestnictwo w działaniach maj�cych na celu zapobieganie popełnianiu przest�pstw i 
 wykrocze� oraz zjawiskom kryminogennym i współdziałanie w tym zakresie z 
 organami pa�stwowymi, samorz�dowymi i organizacjami społecznymi,  
9. konwojowanie dokumentów, przedmiotów warto�ciowych lub warto�ci pieni��nych 
 dla potrzeb gminy. 

§ 22 

Do zada� Referatu  inwestycji i remontów nale�y: 

1. opracowywanie projektów potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i 
 remontów kapitalnych 
2. racjonalne gospodarowanie przyznanymi �rodkami 
3. sporz�dzanie sprawozda� z realizacji inwestycji 
4. planowanie inwestycji komunalnych i remontów kapitalnych 
5. przygotowywanie programów ogólnych i szczegółowych infrastruktury technicznej 
 zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta 
 (ogólnym i szczegółowym) 
6. inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej 
7. przygotowywanie materiałów do opracowania dokumentacji technicznej dla potrzeb 
 rozbudowy uj�� wodnych, oczyszczalni �cieków, wodoci�gów, kanalizacji i innych 
8. przygotowywanie materiałów niezb�dnych do opracowania dokumentacji technicznej 
 dla budownictwa komunalnego, dróg lokalnych, remontów budynków komunalnych, 
 uzbrojenia energetycznego i gazowego 
9. koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzór nad inwestycjami, modernizacj� i 
 remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zada� w 
 tym zakresie 
10. rozliczanie inwestycji z wykonawc� robót, odbioru ko�cowego i przekazywanie do 
 eksploatacji 
11. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargów na planowane inwestycje 
 i remonty 
12. nadzór nad wykonawstwem inwestycji i remontów 
13. pozyskiwanie funduszy unijnych 
14. współpraca z pełnomocnikiem ds. niejawnych w realizacji wspólnych zada� z zakresu 
 obrony cywilnej 

§ 23 

Do zada� Referatu �wiadcze� rodzinnych i alimentacyjnych nale�y: 

1. przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do �wiadcze� rodzinnych, 
2.    prowadzenie post�powania w sprawach o przyznanie, wstrzymanie �wiadcze�   
       rodzinnych lub zawieszania wypłat �wiadcze� rodzinnych 
3.   prowadzenie post�powania w sprawach �wiadcze� nienale�nie pobranych i ich  
      egzekwowanie, 
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4.  ustalanie dochodu uprawniaj�cego do�wiadcze� rodzinnych, 
5.   sporz�dzanie sprawozda� rzeczowo- finansowych 
6.   przyznawanie i wypłacanie zasiłków rodzinnych wraz z dodatkami, 
7.  przyznawanie i wypłacanie jednorazowej zapomogi z tytułu  urodzenia dziecka, 
8.   ustalanie uprawnie� i wypłata  zasiłku i �wiadczenia piel�gnacyjnego, 
9.   sporz�dzanie deklaracji miesi�cznych ZUS – rozliczeniowych, 
10. wydawanie za�wiadcze� o pobieraniu �wiadcze� rodzinnych, 
11. prowadzenie post�powa� w sprawach funduszu alimentacyjnego, 
12. ustalanie uprawnionych do wypłaty funduszu alimentacyjnego, 
13. przeprowadzanie wywiadów u dłu�ników alimentacyjnych, 
14. współpraca z komornikami s�dowymi w sprawie �wiadcze� alimentacyjnych, 
15. prowadzenie post�powa� w sprawie zwrotu �wiadcze� alimentacyjnych nienale�nie 
 pobranych. 

§ 24 

Do zada� Referatu  inwestycji i remontów nale�y: 

1. opracowywanie projektów potrzeb finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji i 
 remontów kapitalnych 
2. racjonalne gospodarowanie przyznanymi �rodkami 
3. sporz�dzanie sprawozda� z realizacji inwestycji 
4. planowanie inwestycji komunalnych i remontów kapitalnych 
5. przygotowywanie programów ogólnych i szczegółowych infrastruktury technicznej 
 zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta 
 (ogólnym i szczegółowym) 
6. inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej 
7. przygotowywanie materiałów do opracowania dokumentacji technicznej dla potrzeb 
 rozbudowy uj�� wodnych, oczyszczalni �cieków, wodoci�gów, kanalizacji i innych 
8. przygotowywanie materiałów niezb�dnych do opracowania dokumentacji technicznej 
 dla budownictwa komunalnego, dróg lokalnych, remontów budynków komunalnych, 
 uzbrojenia energetycznego i gazowego 
9. koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzór nad inwestycjami, modernizacj� i 
 remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji zada� w 
 tym zakresie 
10. rozliczanie inwestycji z wykonawc� robót, odbioru ko�cowego i przekazywanie do 
 eksploatacji 
11. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargów na planowane inwestycje 
 i remonty 
12. nadzór nad wykonawstwem inwestycji i remontów 
13. pozyskiwanie funduszy unijnych 
14. współpraca z pełnomocnikiem ds. niejawnych w realizacji wspólnych zada� z zakresu 
 obrony cywilnej 
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§ 25 

Do zada� na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwa i planowania 
przestrzennego nale�y: 

w zakresie budownictwa: 

1. przygotowywanie dokumentacji niezb�dnej do wydania decyzji o warunkach 
 zabudowy i zagospodarowania terenu oraz przygotowywanie tych decyzji 
2. ustalanie lokalizacji inwestycji dla celów publicznych 

3. współpraca z pełnomocnikiem ds. niejawnych w zakresie realizacji wspólnych zada� z 
 zakresu obrony cywilnej 
4. przygotowywanie opinii w sprawie podziału działek 
5. przygotowywanie za�wiadcze� o powierzchni u�ytkowej budynków 
6. przygotowywanie decyzji o wyra�eniu zgody na zaj�cie pasa drogowego i 
 umieszczanie urz�dze� w pasie drogowym 

w zakresie planowania przestrzennego: 

1. przygotowywanie projektów uchwał: 
 1.1. o przyst�pieniu do sporz�dzenia studium uwarunkowa� i kierunków  
  zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy 
 1.2. o przyst�pieniu do sporz�dzenia lub zmiany miejscowego planu   
  zagospodarowania  przestrzennego 
 1.3. o uwzgl�dnieniu lub odrzuceniu protestu dotycz�cego ustale� w projekcie 
  miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
2. przyjmowanie wniosków o sporz�dzenie miejscowego planu zagospodarowania 
 przestrzennego 
3. przygotowywanie umów z wykonawcami miejscowego planu zagospodarowania 
 przestrzennego 
4. przygotowanie projektu uchwały uchwalaj�cej miejscowy plan zagospodarowania 
 przestrzennego 
5. przygotowywanie projektu oceny skutków zmian w planie w wyniku wydanych 
 decyzji administracyjnych 
6. przedstawianie Burmistrzowi oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy 
 co najmniej raz w okresie kadencji 
7. przygotowywanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego 
8. przygotowywanie decyzji o �rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj�
 przedsi�wzi�cia 
9. przygotowywanie decyzji dotycz�cych prac geologicznych 
10. przygotowywanie opinii o wykorzystaniu warstwy próchniczej gleby 
11. przygotowywanie za�wiadcze� o przeznaczeniu działek 

§ 26 

Do zada� na samodzielnym stanowisku pracy ds. ochrony przeciwpo�arowej nale�y: 

1. udział w walnych zebraniach OSP, 
2. współdziałanie w organizacji gminnych �wicze� zgrywaj�cych OSP i MDP, 
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3. udzielanie pomocy naczelnikom OSP  w zakresie szkolenia ratowników OSP oraz 
 organizowanie �wicze� i pokazów, 
4. nadzór nad przestrzeganiem w OSP przepisów BHP, 
5. nadzór nad opracowaniem, aktualizacja i przekazywanie „Raportów OSP”, 
6. konsultowanie rozwi�za� funkcjonalno- u�ytkowych i technicznych budowanych, 
 modernizowanych oraz remontowanych obiektów OSP, 
7. zgłaszanie potrzeb w zakresie szkolenia członków  OSP, 
8. współdziałanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspólnych inspekcji 
 gotowo�ci bojowej, przegl�dów technicznych 
9. przygotowanie i aktualizacja danych dotycz�cych sił i �rodków  JOT OSP z terenu 
 Gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego, 
10. współpraca z gminnym zespołem zarz�dzania kryzysowego 
11. ustalanie potrzeb techniczno- sprz�towych dla poszczególnych OSP  
12. tworzenie systemu ł�czno�ci i alarmowania dla potrzeb działa� ratowniczych 
13. organizowanie przegl�dów ochrony przeciwpo�arowej na terenie gminy 
14. nadzór nad przeprowadzeniem bada� lekarskich oraz ubezpieczeniem członków OSP 
15. uczestniczenie w przegl�dach stra�nic i wyposa�enia OSP 

z zakresu  bezpiecze�stwa i higieny pracy: 

1. udzielanie nowo zatrudnionym pracownikom instrukta�u ogólnego 
2. kontrola aktualno�ci szkole� okresowych bhp, profilaktycznych bada� lekarskich, 
3. organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i z wymogami ergonomi, 
4. egzekwowanie przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp, 
5. prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z wypadkami pracowników, 
6. dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy 

§ 27 

Do zada� na samodzielnym stanowisku pracy ds. dodatków mieszkaniowych nale�y; 

1. przyjmowanie wniosku wraz z deklaracj� o dochodach gospodarstwa domowego 
2. ustalanie wysoko�ci dodatku mieszkaniowego 
3. przyznawanie osobom uprawnionym dodatku mieszkaniowego 
4. przygotowanie projektu decyzji o wysoko�ci dodatku mieszkaniowego 
5. przygotowanie projektu decyzji potwierdzaj�cej prawo do �wiadcze� opieki 
 zdrowotnej. 

§ 28 

Do zada� na samodzielnym stanowisku pracy ds. promocji i sportu nale�y: 

1.  prowadzenie spraw zwi�zanych z promocj� gminy, organizowanie konkursów  
    dotycz�cych promocji sportu gminnego 
2. współpraca z czasopismami i innymi mediami 
3.  przygotowywanie artykułów i ogłosze� promuj�cych gmin�
4.  udział w imprezach okoliczno�ciowych promuj�cych gmin�
5.  prowadzenie konkursów promuj�cych gmin�
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§ 29 

Burmistrz w drodze odr�bnego zarz�dzenia wewn�trznego okre�la zasady podpisywania pism 
oraz zakres upowa�nie� do załatwiania spraw w jego imieniu. 
  

§ 30 

Regulamin wchodzi w �ycie z dniem 1 stycznia 2013r. 


