Zarzadzenie Nr 0050.3.2014
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
Z dnia 15 stycznia 2014 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy
Malogoszez

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/Dz.U.2013.594 j.t.z poéZn.zm./ zarzgdzam co nastepuje:

§1
W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy Matogoszcz wprowadzonym
zarzadzeniem Burmistrza Nr 0050.57.2012 z dnia 24 wrze$nia 2012 roku ,zmienionym
Zarzadzeniem Burmistrza Nr 0050.24.2013 z dnia 12 kwietnia 2013 roku i Zarzadzeniem
Burmistrza Nr 0050.102.2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku wprowadzam nastepujace zmiany:

1.W § 4 pkt.2 ppkt.2 otrzymuje brzmienie:

» 2) dwa stanowiska z-céw Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w wymiarze po Y etatu
kazde,,

w § 4dwqpkt.4,ppkt.9 na koricu zdania skresla si¢ przecinek i dopisuje si¢ wyrazy % etatu,

w § 4 w pkt.,ppkt.11 na koncu zdania skresla sie przecinek i dodaje si¢ wyrazy % etatu,

w § 4 w pkt.4 dopisuje si¢ ppkt.14 w nastepujgcym brzmieniu:

» 14) ds.dziatalnosei gospodarczej-symbol DG.

2, W § 52 w tytule wyraz z-cy zastgpuje si¢ wyrazem zastepceéw, a w pkt.1 na koficu zdania
przecinek zastgpuje si¢ kropka i skresla si¢ pkt.2-12.

3. Po § 69 dodaje si¢ § 70 w nast¢pujacym brzmieniu:
Do zadan stanowiska do spraw dziatalnosci gospodarcze] nalezy w szczegdlnoscei:

1. w zakresie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1) przygotowywanie dokumentdw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i
cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych we wspéipracy z Gminna
Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

2) przygotowywanie decyzji wygaszajacych,cofajacych i odmawiajacych wydania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) przeprowadzanie ogledzin punktu sprzedazy napojéow alkoholowych przy udziale
strony co do zgodnosci jego usytuowania z zasadami okreslonymi w przepisach
prawa,

4) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych, i po
ich uiszczeniu przez przedsiebiorce, wydawanie zezwolen,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach cofniecia /wygaszania
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. w zakresie prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wpisu do CEIDG,zmiany wpisu w CEIDG,wpisu
informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej, wpisu informacji 0 wznowieniu
dziatalnosci gospodarczej i wykresleniu wpisu w CEIDG,

2) przeksztalcenie papierowego wniosku przedsigbiorcow w form¢ dokumentu
elektronicznego i przestanie go do CEIDG,

3) wzywanie do uzupelnienia lub skorygowania danych we wniosku w przypadku
wystapienia btedu po wprowadzeniu danych do systemu.



10.

1.

12.

“

Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem Krajowego

Rejestru Sagdowego, polegajacych na zapewnieniu:

1) wegladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

2) dostgpu do urzgdowych formularzy wnioskéw,

3) informacji o wysokosci oplat i sposobie ich uiszezania,

4) informacji o wlasciwodci miejscowej saddw rejestrowych.

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalania czasu pracy placéwek

handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

z zakresu windykacji naleznosci:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz kontrola terminowosci wplat podatku rolnego,
le$nego 1 od nieruchomosdei od o0séb fizycznych, prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

2) prowadzenie rachunkowosci z zakresu innych podatkéw i oplat lokalnych (podatek od
posiadania psow, podatek od $rodkéw transportowych, optata targowa),

3) rozliczanie i kontrola inkasentéw z pobranych naleznosci podatkowych,

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

5) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych.

koordynacja rozkladu jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz o0séb

pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od

przebiegu linii komunikacyjnej,

przygotowywanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, cofni¢ciu, zmianie lub

wygasnigeiu zezwolenia i licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu osdb

pojazdami nie bedacymi takséwkami oraz takséwkami,

realizacja zadann wynikajacych z regulaminu korzystania z przystankéw, kiorych

whascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Malogoszcz przez przewoznikéw bedacych

operatorami publicznego transportu zbiorowego oraz przedsigbiorcow uprawnionych do
prowadzenia dzialalnosci w zakresie przewozu oséb,

kontrola dzialalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia; wzywanie do usuniecia

stwierdzonych uchybien,

okreslanie projektéw przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem 0sdb i bagazu

poszezegllnymi rodzajami srodkéw transportu,

przygotowywanie projektow przepisdéw porzadkowych w zakresie koordynacji rozktadéw

Jazdy,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zwalczaniu narkomanii, wprowadzanie

problematyki zapobiegania narkomanii do placowek o§wiatowych, wspieranie dziatan

lokalnych i ogdlnopolskich organizacji przeciwdzialania narkomanii i innych inicjatyw
spolecznych.

Dotychczasowe oznaczenie § 70-72 otrzymuje odpowiednio oznaczenie § 71-73.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie zgodnie

z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik Nr 3 schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszezu

otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.3.2014 z dnia 15.01.2014 r.

Struktura stanowisk

Lp. | Stanowiska Referaty Samodzielne stanowiska | Podporzad- Status Etat
kierownicze pracy kowanie .
1. | Burmistrz - Wybdr 1
2. | Z-ca Burmistrza
3. Sekretarz - Umowa 1
0 prace
4, Skarbnik 1 Powola- 1
nie
5. Kierownik USC - Umowa 1
Sprawy kadrowe Sekretarz 0 prace
5a |Z-caKierownika USC Burmistrz Umowa o| 1/4
prace
5b | Z-caKierownika USC Burmistrz Umowa o
prace 1/4
6.
1.ds. organizacyjnych, Sekretarz Umowa 3/4
obstugi Rady i komisji 0 prace
2.ds.sekretariatu
2.ds.sekretariatu . - i
7. | Kierownik referatu- Referat 1.Zastegpca Skarbnika Skarbnik - 1
Skarbnik finansowy 1.Zastgpca Skarbnika Skarbnik o 1
1.Zastgpca Skarbnika Skarbnik —p 1
2.ds. ksiggowosci - 2
budzetowej
3.ds. plac - 1
4.ds. windykacji 4 1
naleznogci
5.ds.podatkéw i oplat o~ 3
lokalnych
6.ds. kasy " 1
8. | Kierownik referatu Referat 1.ds. gospodarki Burmistrz Umowa 1
gospodarki przestrzennej 0 pracg




przestrzennej, - 1
inwestycji i 2.ds.zarzadu drogami Kierownik o 1
promocji gminy | 3. ds. inwestycji referatu - 1
4.ds promocji i rozwoju "
gminy " »n" 1
5.ds. pozyskiwania e -
srodkéw zewnetrznych
9, ds. ewidencji ludnosci i Burmistrz . 1
ochrony
Srodowiska
10. ds. dowodow osobistych Sekretarz - 1
11. ds. gospodarki komunalnej | Burmistrz = 1
12. ds. zarzadzania _ “ 1
kryzysowego,
powszechnego obowiazku
obrony i obrony cywilnej
13. d/s gospodarki o -, 1
nieruchomoéciami
i zarzadu mieniem
14, Radca prawny = - 12
15, ds. odwiaty, kultury i Burmistrz » i
sportu
16. ds. funduszu - -y 3/4
alimentacyjnego i
dodatkéw mieszkaniowych
17. Informatyk Burmistrz - 1
18. ds. gospodarki odpadami | Burmistrz = 1
19. ds. dzialalnosci Sekretarz - 1
gospodarczej
18. Sprzataczka Sekretarz = 2
19. Kierowca samo- Burmistrz - 1
chodu stuzbowego
20. ds, $wiadczen rodzinnych | Burmistrz " 1




21. {Komendant Strazy Burmistrz o
Migjskiej
Straznik Komendant -
Strazy
22, Konserwator Sekretarz

=
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