Zarzadzenie NR K.1.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz
z dnia 30 stycznia 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U.z 2018r.poz.994,1000,1349,1432,2500/ Burmistrz Miasta i Gminy Matogoszcz zarzgdza
co nastepuje:
81

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu w brzmieniu
stanowigcym zafgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§3

1.Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r. i podlega ogfoszeniu w sposéb Zwyczajowo
przyjety- obiegiem za potwierdzeniem Zapoznania sig z treécig i na adres e- maila kazdego
pracownika.

2.Do dnia wejscia w zycie regulaminu zachowuje moc obowigzujacy dotychczas Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu.

§4

Z datg wejicia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Matogoszcz Nr 0050.57.2012 z dnia 24 wrzesnia 2012r.w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta | Gminy w Matogoszczu, z uwzglednieniem wprowadzonych zmian
zarzadzeniami Nr 0050.24.2013 z dnia 12 kwietnia 2013r.,Nr 0050.102.2013 z dnia 17 grudnia
2013r,,Nr 0050.3.2014 z dnia 15 stycznia 2014r.,Nr 34/2015 z dnia 10 marca 2015 r., Nr 25/2016

z dnia 01 marca 2016 r., Nr 151/2 ) listopada 2016r., Nr 31/2017 z dnia 13 kwietnia

—————
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ROZDZIAL I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu zwany dalej
wregulaminem™ okrefla:
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Postanowienia ogdlne,

Zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy w Matogoszczu,
Organizacje urzedu,

Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,
Zadania wspolne referatéw i samodzielnych stanowisk,
Podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu,

Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych,

Regulamin kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

. Zasady organizacji prowadzenia narad,
11.
12,
13.

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji,
Podziat zadah pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie,
Postanowienia koficowe.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1) Gminie — naleZy przez to rozumieé¢ Gming Malogoszcz,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Miejska w Matogoszezu,

3) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Malogoszczu,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Matogoszczu,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy w Matogoszezu,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta i Gminy w Malogoszczu,

7) Referacie - nalezy przez to rozumieé referaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszezu,
Straz Miejska,

8) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska pracy
nie bedace w strukturze referatu, ‘

9) ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990
roku samorzadzie gminnym,

10) kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ réwnicz rewizje, lustracje 1 wizytacje,

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

12) Statucic — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Malogoszez.

ROZDZIAL 1T

Zakres dzialania i zadania urzedu

§3

Urzad jest jednostka pomocnicza organéw gminy dziatajaca w formie jednostki budzetowej,

powolang do wykonywania zadaf publicznych o znaczeniu lokalnym.

Urzad jest pracodawey dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja 1990 r.
0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegblnych pomigdzy organy
gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,

4) wynikajace z porozumiett zawartych migdzy gming, a organami administracji rzadowe;,



tn

&

10.

11.

5) okreglone statutem i uchwatami Rady.

Siedzibg Urzedu jest miasto Matogoszcz, ul. J aszowskiego 3a,

W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzgdowych, ktérych status okresla :

a) wybér
b) powolanie
¢) umowa o prace.

Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla

Burmistrz.

W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia tub umowy o dziefo.

Do zadan Urzgdu nalezy w szczeg6lnosei:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;ji,
postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosei prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznief - czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadaf Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg , wnioskéw i petycji,

4) realizacja obowigzkéw i uprawnien shizacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

6) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Jjej komisji,

8) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefs wynikajacych z przepiséw prawa oraz innych
aktéw organéw Gminy,

9) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych ustaw szczegdlnych,

10) wykonywanie innych zadaf wynikajgcych z ustaw szczegdlnych.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego chyba,

Ze przepisy szczegOlne stanowig inaczej. '

Czynnodei biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej

oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.

ROZDZIAKL 111
Organizacja urzedu

§4

W skiad Urzgdu wehodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1.

Referat finansowy — symbol FN, w sprawach z zakresu kadr i ptac symbol KdP ,w skiad, ktérego
wchodza nastgpujace stanowiska pracy: :

1) skarbnik gminy,

2) zastepca skarbnika,

3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (dwa etaty),

4) stanowisko ds. windykacji naleznosci (jeden etat),

5) stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych (trzy etaty),

6) kadriplac (2 etaty),

7) kasa.

Referat inwestycji, projektéw strukturalnych i promocji — symbol IPSiP w skiad ktérego
wchodzg nastgpujace stanowiska pracy

1) stanowisko ds. zarzadu drogami (jeden etat),

2) stanowisko ds. inwestycji i remontéw (jeden etat),

3) stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw strukturalnych (jeden etat),

4) stanowisko ds. zamowien publicznych (jeden etat),

5) stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i turystyki (jeden etat)



3. Referat ochrony $rodowiska, rolnictwa, gospodarki przestrzennej i nieruchomogei — symbol

OSRGPIN w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. gospodarki odpadami (jeden etat),

2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (jeden etat),

3) _stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i zarzgdu mieniem (jeden etat),

4) stanowisko ds. ochrony érodowiska (jeden etat),

5) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (jeden etat), :

Urzad Stanu Cywilnego — ymbol USC, w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci-symbol EL,

w sklad kt6rego wehodza:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Z-caKierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol ZK (2 osoby po 1/4 etatu).

Samodzielne stanowiska pracy:

1} ds. dowod6w osobistych — symbol DO,

2) ds. zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowiazku obrony i obrony cywilnej - symbol
ZKiOC, '

3) radca prawny - symbol RP (172 etatu),

4) informatyk — symbol I,

5) ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych — symbol FAiDM,

6) ds. $wiadezeri rodzinnych symbol — SR,

7) ds. organizacyjnych, obstugi rady i komisji — symbol OR,

8) sekretariat - symbol S,

9) ds. dziatalnosci gospodarczej — symbol DG,

10) ds. $wiadczen wychowawezych — symbol SW (2 ctaty).

Straz Miejska - symbol SM, w skiad ktérej wehodza Komendant Strazy oraz dwa stanowiska
~— straznika.

. Pracownicy obstugi:

1) sprzataczka — 2 etaty,

2) kierowea samochodu stuzbowego,

3) robomik gospodarczy.

§5

- Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Burmistrz - symbol B, kt6ry kieruje pracg Urzedu,

2) Zastgpca Burmistrza — symbol ZB,

3) Sekretarz Gminy — symbol SR, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz prowadzi
inne sprawy gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

4) Skarbnik Gminy —symbol SK, organizuje i nadzoruje opracowanie budzetu gminy
i zapewnia prawidlows jego realizacjg, czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
kieruje referatem finansowym,

5) Bezpo$rednie podporzadkowanie reforatéw i samodzielnych stanowisk pracy-sprawowanie
bezposredniego nadzoru kierownictwa Urzedu obrazuje zalgeznik Nr 1 — struktura
stanowisk.

§6
Kierownicy referatow odpowiadaja za wywigzywanie sig referatu oraz podleglych pracownikéw
z zadad przypisanych regulaminem organizacyjnym, decyzjami i poleceniami Burmistrza
lub nadzorujacego prace referatu cztonka kierownictwa Urzedu.
Kierownicy referatéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatu poprzez planowanie
ipodziat pracy oraz biezagcy nadzér nad podporzagdkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych
do wlasciwosci referatu,
Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegélnosci:
1) prawidlowe zorganizowanic pracy referatu,
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2} nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw w tym czynnoéei
kancelaryjnych,

3) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawie
wyrdznienia, nagradzania, awansowania i karania,

4) ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnodci pracownikow
referatu,

5) ustalanie obowigzujgcego w referacie obiegu dokumentow, obiegu informacji w Urzedzie,

6) wspoldziatanic w realizacji zadas obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajgcych
ze szezegolowych uregulowan prawnych 1 opracowanych planéw, a w szczegdlnodci zadan

zwigzanych z:

a) przygotowaniem Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych do wykonywania
zada podczas podwyzszania gotowoéci obronnej pafistwa, przygotowaniem systemu
kierowania bezpicczenistwem Gminy oraz przygotowaniem do funkcjonowania
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach
kierowania,

b) zapobieganiem zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom Srodowiska,
bezpieczefistwa paristwa i uirzymaniem porzadku publicznego, zapobieganiem kleskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczaniem i usuwaniem ich
skutkéw na zasadach okrelonych w ustawach,

7) uczestnictwo w szkoleniach obronnych.

Kierownicy referatéw, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska Zajmuja stanowiska
na podstawie powolania i uméw o prace.

Kierownicy referatow, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska moga otrzymaé
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych Iub upowaznienia do okreslonych
¢Zynnosci,

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu

§7
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wsp6ldziatania,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
6) podnoszenia jakosci §wiadezonych ushig,
7} podziatu obowigzkéw i kompetencji pomigdzy poszezegdlne komérki organizacyjne,
8) kontroli zarzadczej,

§8
Interesanci przyjmowani i obstugiwani s3 w godzinach pracy Urzedu.
Urzad jest czynny: poniedzialek w godz.7.00-15.00, wtorek w godz.8.00-16.00, $roda - piatek
w godz. 7.00-15.00.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w soboty, $wigta i dni dodatkowo wolne od pracy.
Burmistrz przyjmuje mieszkaficow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godz.10.30-13.30 i od godz.15.00-16.00.
Sekretarz przyjmuje mieszkaficow w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.
Wszystkie skargi wplywajace do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokolu w ramach przyjeé
mieszkaficéw podlegaja rejestracji w rejestrze centralnym prowadzonym przez Sekretarza.
Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb
zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu mogtaby powstaé watpliwo$é co do bezstronnogci
osoby prowadzacej postgpowanie skargowe,
W przypadku skargi dotyczacej zadaf i dziatalnosci Burmistrza i kierownikow Jednostek
organizacyjnych za procedur¢ wyjasnienia odpowiedzialne jest stanowisko ds. organizacyjnych,



obstugi Rady i komisji, ktére przekazuje skarge Przewodniczacemn Rady celem zajecia
stanowiska przez Rade.
1) Przewodniczgcy Rady kieruje skargg do rozpoznania przez komisj¢ stala Rady ds. skarg
wnioskow i petycji.
2) Rada rozpatruje skargg na pierwszej sesji nastgpujacej po posiedzeniu komisji, na ktérym
nastgpilo rozpatrzenie skargi.
3) Stanowisko Rady sporzadza si¢ w formie uchwaly i przekazuje skarzacemu, Burmistrzowi
lub kierownikowi gminnej jednostki organizacyjne;.
4) Skargi powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigea.
9. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do whasciwego zgodnego z prawem i zasadami wspdtzycia
spolecznego zalatwiania spraw obywateli, ktérym nalezy udzielié pelnej informacji o trybie
zalatwienia spraw oraz obowigzujacych przepisach prawnych. .
10. Informacje, za$wiadczenia, ktére wymagaja kontaktu z innymi samodzielnymi stanowiskami
pracy pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam skompletowaé chyba, Ze taki

tryb wylgczaja przepisy prawa.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadad Urzgdu, dzialaja na podstawie
prawa i sg zobowigzani do Scislego jego przestrzegania.

§10 :
Prawa i obowigzKi pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

§ 11
Odpowiedzialnoé¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu ponosi Burmistrz
i Sekretarz, a kierownik referatu za podlegtych pracownikéw.

§12
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem szczegGlowej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwief publicznych.

§13
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sckretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadaf.
3. Kierownicy referatéw kierujg i zarzadzaja nim w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialnoéé przed Burmistrzem.

: § 14
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspéldziatania w szczeg6lnogei
w zakresie informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15
1. Pracownicy Urzgdu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych
w zakresach czynnoéci, a w tym w szczegoOlnosei za:
1} zgodnos¢ z prawem opracowanych projektow decyzji administracyjnych, uchwat Rady
i zarzgdzen Burmistrza,
2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,
3) przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw,



4) przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej,
5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAL V
Podzial zadaii i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu.

§16
1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szezegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy, kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie
zarzadzen wewnetrznych,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy.

3) przedkiadanie Radzie projektéw uchwal, organizowanie wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

4) nadzorowanie wykonywania budzetu,

5) realizowanie polityki placowej,

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwhoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urz¢du, podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz Urzedu, '

11) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy, okreslanie
kierunkéw ich dziatania i udzielanie stosownych wskazéwek i wytycznych odnoszacych sie do
realizacji przypisanych zada,

13} podejmowanie decyzji w zwiazku ze zwalczaniem zagrozen, klgsk zywiolowych
1 rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych,

14) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i Kierownika Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego.

15) Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte jednostki organizacyjne,

16) sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, '

17) wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewngtrznego ( regulaminy, instrukcje,
wytyczne, okdlniki),

18) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

19) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy Zastepcg Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem, koordynowanie ich dziatalnoécig i przy ich pomocy nadzorowanie
i kierowanie pracq kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk,

20) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu,

21) nadzorowanie zadari gminy dotyczacych:

a) porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,
b) inwestycji gminnych,
¢) ochrony zdrowia,
d) edukacji publicznej,
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Referatu Finansowego,

2) Urzedu Stanu Cywilnego,

3) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony i obrony cywilnej,

4) stanowiska informatyka,

5) Strazy Miejskiej.

4. W czasie nicobecnosci Burmistrza wyzej wymienione zadania wykonuje Zastepca Burmistrza.



§17

Do zadan Zastepey Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1.

2

Zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub w razie niemoznosci pelnienia

przez niego obowigzkéw,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

1) gminnych drég, ulic, placéw i mostéw oraz organizacji rachu drogowego,

2) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomogciami,

3) programéw rozwoju gminy i jej promoci,

4) gospodarki komunalnej w tym:( zaopatrzenia w wode, energi¢ elektryczng, gaz, usuwania
sciekéw komunalych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzefi sanitarnych , ochrony
srodowiska)

kultury w tym: bibliotek gminnych, domu kultury.

Zastgpca Burmistrza sprawuje bezpogredni nadzér nad praca:

1) referatu inwestycji, projektéw strukturalnych i promocji,

2) referatu ochrony srodowiska, rolnictwa, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci.

§18

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

1.

2
3.

&e

10.

I1.
12.

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmisirza na podstawie art.33ust.4 ustawy

o samorzgdzie gminnym i art.5 ust.4 o pracownikach samorzadowych,

nadzorowanie sporzadzania i kompletowania dokumentacji do prac Rady i Komisji,

bezposrednie kierowanie praca Urzedu i w tym zakresie;

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania oraz organizuje prace
w Urzedzie,

2) realizuje biezaca kontrole wykonywania zadaf Urzedu, w tym terminowosé zatatwiania
spraw,

3) nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

4) wnioskuje w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikéw,

5) opracowuje zakresy czynnosci dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk
pracy, :

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem

Burmistrza,

przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy i przechowywanie protokoléw

z ich przyjecia,

przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgezenia

ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych Statutu Gminy oraz zarzadzesi Burmistrza

W sprawach regulaminu organizacyjnego urzedu i wewnetrznej organizacji pracy,

koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie

ich wspdlpracy,

rozstrzyganie sporow pomigdzy poszezegdinymi stanowiskami pracy w szczegdlnoscei

dotyczacymi podziatu zadan,

organizowanie, koordynowanie kontroli zarzadczej i prowadzenie dokumentacji kontroli

zarzadezej,

prowadzenie ksigzki kontroli urzgdu zewnetrznej,

kompletowanie protokoléw i wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych

W urzedzie, oraz nadzorowanie wykonania zalecen i przygotowania odpowiedzi na zalecenia-

przestrzeganie termin6w, kontrolowanie terminowego przygotowania przez stanowiska pracy

i kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych

i wnioski komisji,

organizowanie i koordynowanie realizacji przez Urzad prawa obywateli do informacji

publicznej,

koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia strony podmiotowej BIP-u dla gminy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub z upowaznieri Burmistrza,



13.
14,
15.

16.

organizowanie shuzby przygotowawczej w Urzedzie i sprawowanie nad nig nadzoru,
nadzorowanie zadah gminy dotyczacych pomocy spolecznej,

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracg samodzielnych stanowisk:

1) ds. organizacyjnych, obstugi rady i komisji,

2) ds. dowod6éw osobistych,

3) ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,

4) ds. dziatalnosci gospodarcze;j,

5) ds. $wiadczen wychowawczych,

6) swiadczen rodzinnych,

7) sekretariatu,

8) sprzataczek,

9} robotika gospodarczego,

organizowanie i koordynowanie zadafi obronnych wykonywanych przez Urzad ipodlegte
stanowiska pracy wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych.

§ 19
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadaf Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujge kierownictwo, kontrolg i nadzér nad dziatalnoscia referatu oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.
Do zadar Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo —
ksiggowym,
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych,

3) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia

kontrasygnaty,

4) opracowywanie danych do projektu budzetu gminy,

5} przekazywanie referatom Urzedu i samodzielnym stanowiskom pracy oraz gminnym
Jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektowaniem budzetu,

6) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o Jjego realizacji,

7) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw i oplat lokalnych,

8) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek budzetowych,

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i Urzedu,

10) organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie,

11) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan,

12) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gléwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy.

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw gmin, oplaty
skarbowej oraz ustaw podatkowych,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem

- Burmistrza,

15) kierowanie referatem finansowym.

16) wykonywanie zadari gléwnego ksiggowego, do ktérego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
izasadami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb Zapewniajacy:
~ wiasciwy przebieg operaciji gospodarczych,

— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
— sporzadzanie analiz wynikowych kosztéw wykonywanych zadat oraz
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposab umozliwiajacy:

— terminowe przekazywania rzetelnych informacji ekonomicznych,
— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, oraz terminowe i prawidlowe
rozlicznie 0séb majatkowoe odpowiedzialnych za to mienie,



— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c¢) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

- wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

= zapewnieniu pod wzglgdem finansowym uméw zawieranych przez Jjednostke,

—  przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoéci pienigznych,

17) analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji jednostki,

18) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wykonywanych przez Kierownika
Jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegélnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzamia i rozliczania
inwentaryzacji, '

19) wstgpna kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu jednostki
oraz jego zmian,

20) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

21) Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca referatu finansowego.

ROZDZIAL VI
Zadania wspdlne referatéw i samodzielnych stanowisk

§20 :

Do wspolnych zadaii referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy wykonywanie zadan,

a w szezegdlnosci:

1) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresic prawa materialnego, prawa
samorzgdowego, prawa wspdlnotowego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych,

2) biezace dostosowywanie dziatai do aktualnych przepiséw prawnych i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach, znajomo$é orzecznictwa,

3} umiejgtnos¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
norma prawna, zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw
administracji rzadowej,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego przygotowywanie  materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przygotowywanie projektéw uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady i jej komisji
oraz przekazywanie ich Sekretarzowi,

6) pomoc Radzie i wiasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan,

7) inicjowanie oraz wspotdziatanie z kadrami w zakresie organizowania szkolet,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatah na rzecz
usprawnienia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

9) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

10) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie ich zasadnosci, analizowanie
zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialahi zapewniajacych nalezyte
i terminowe zatatwienie skarg i wnioskdw,

11) udostepnianie informacji publicznej na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostepie
do informacji publicznej z zakresu dziatania referatu, samodzielnego stanowiska ,

12) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan w zakresie powierzonych
zadan,

13} wspéldzialanie z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w zakresie realizowanych
przez niego zadan,

14) wspéldziatanie migdzy soba w zakresie zadat realizowanych przez Urzad,

15) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,



16) przechowywanie akt ,stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

17) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

18) umiejetnosé whasciwego kontaktowania sig z interesantami oraz administracja rzadowsa
i samorzadows,

19) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadah wykonywanych przez referat
czy stanowisko,

20) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

21) rzetelna i kulturalna obstuga mieszkancow,

22) realizacja zadan obronnych zawartych w odrgbnych przepisach,

23) przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem okreslonym
w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

24) udziat w pracach na rzecz wyboréw, referend6w i spisow,

25) odpowiedzialnosé za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zaméwieti publicznych,

26) odpowiedzialnosé za realizacje zadan wynikajacych z przepiséw ustawy
z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej i rozporzadzen wykonawczych
do tej ustawy, w tym przyjmowanie wnioskéw o zwrot oplaty skarbowej i przekazywanie
kompletu dokumentéw zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowej do Referatu Finansowego,

27) odpowiedzialno§é za przestrzeganie trybu postepowania przy przygotowaniu projektsw
uchwal, zarzadzen, zawieranych umowach, rejestracji faktur i rachunkéw oraz rejestracji
pism, okreslonych w odrgbnych zarzadzeniach,

28) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku , gdy przedmiotem sesji
lub posiedzenia sg sprawy wynikajace z zakresu dziatania referatu lub stanowiska,

29) realizacja projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, okreslonych

w wieloletnim planie inwestycyjnym i budzecie gminy na ten cel,

30) kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw,

31) ustalanie szczegGtowych zakreséw czynnosei, uprawnieri i odpowiedzialnogci pracownikéw
referatu,

32) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajacych
ze szezegOlowych uregulowan prawnych i opracowanych planéw, a w szczegélnosci zadas
zwiazanych z:

a) przygotowaniem Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych do wykonywania
zadan podczas podwyZzszonej gotowosci obronnej pafistwa,

b) przygotowaniem systemu kierowania bezpieczeistwem Gminy oraz przygotowaniem
do funkcjonowania w skladzic Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
oraz na stanowisku kierowania,

c) zapobieganiem zagroZzenia Zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom érodowiska,
bezpieczeristwa paristwa i utrzymaniem porzadku publicznego, zapobieganiem kleskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagroZeniom oraz zwalczaniem i usuwaniem
ich skutkéw na zasadach okre$lonych w ustawach,

d) uczestnictwo w szkoleniu obronnym,

§21
Do zadan Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:
1} planowanie zadan strazy,
2) kierowanie pracg strazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan,
4) reprezentowanie strazy na zewngtrz.

ROZDZIAL VII
Podstawowe zasady organizacji pracy.
§22

Referaty prowadza sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnigé w ramach kompetencji Rady,
Burmistrza.



Do zadan referatéw nalezy w szczegdlnoécei:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych
z przepiséw prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Burmisirza, rozstrzygnieé organdéw
nadzoru,
2) opracowywanie projektow budzetu gminy i sprawozdai z jego wykonania
w zakresie zadan realizowanych przez referat,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z wlasciwoscig rzeczows,
Zakresy dzialania referatéw, samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat XII niniejszego
regulaminu,

§23
Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslane sa w imiennych zakresach czynnosci.
W celu wykonywania w pelni zadan Urzedu, Burmistrz, Zastepca Burmistrza Iub Sekretarz
W uzgodnieniu zkierownikami referatéw moga polecaé pracownikowi realizacje pilnego
zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

§ 24
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia: w razie potwierdzenia polecenia powinien
Jje wykona¢, zawiadamiajac jednoczeénie Burmistrza o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, kiérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami,
Sposéb postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§25
Czas pracy, sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla zarzgdzenie
wewnetrzne Burmistrza w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu.

ROZDZIAEL VIII
Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych.

§ 26
Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty uchwat.
Projektami aktéw prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu sa projekty:
1) zarzadzeh wydawanych jako:

a) zarzadzenia organu na podstawie przepisu prawa upowazmiajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji
zadan gminy (zarzadzenie organu),

b) wewngtrzne akty kierownictwa urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencije
w zakresie kierowania urzgdem odnoszgce si¢ dospraw wewnetrznych urzedu
(zarzadzenia kierownika urzedu),

2} decyzjii postanowiefi — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) pism okolnych- wydawanych w celu ujednolicenia metod pracy w urzedzie, zawierajace
reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow

w urzedzie.

§ 27
Projekt aktu prawnego (uchwaly, zarzadzenia, pisma okdlnego, decyzji, postanowienia)
opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z radca prawnym.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:
1) tytuk,
2) podstawe prawna,
3) sentencje,



4) klauzulg wykonalnosci.

- Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczyé uzasadnienie migdzy innymi celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawng, skutki dla budzetu.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika, kierownika referatu, radce

prawnego.

Zaopiniowany w ten spos6b projekt akiu prawnego przedkiada si¢ do akceptacji Burmistrzowi,

po czym przedkladany jest Przewodniczacemu Rady, a nastepnie wiasciwym komisjom Rady

celem uzyskania opinii.

§28

Uchwalg po uchwaleniu przez Radg i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje
si¢ do rejestru uchwat, ktéry prowadzi stanowisko do spraw organizacyjnych, obstugi rady
i komisji.

. Uchwaly zawierajgce prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Wojewédzkim Dzienniku

Urzgdowym.

Akty prawne Burmistrza w postaci zarzadzef i pism okélnych po podpisaniu, podiegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Sckretarza.

ROZDZIAL IX
Regulamin kontroli wewnetrznej i zewngtrznej

Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli

§29

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg:

1) komisja rewizyjna Rady Miejskiej w sprawach zleconych przez Rade,

2) komisje stale Rady w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania zleconych przez Rade,

3) Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
dyscypliny pracy,

4) Skarbnik Gminy- w sprawach z zakresu dziatalnosci finansowo-gospodarczej oraz kontroli
gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych okreslonych ustawami,

6) Inspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych okreslonych odrgbna
ustawa,

7} Pracownik ds. sekretariatu — w sprawach merytorycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
niepublicznego przedszkola, zlobka ,

8) Kicrownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych,

Ustalenia ust.1 nie zwalniaja od stalego przeprowadzania samokontroli.

System, cel oraz formy kontroli

Kontrolg objgte sa:

1) Referaty, .

2) samodzielne stanowiska pracy,

3) jednostki organizacyjne gminy.

Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci gospodarki finansowej, funkcjonowania Urzedu,
Jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji zleconych zadan oraz okreslanie
sposobéw naprawienia ewentualnie stwierdzonych nieprawidtowo$ci i przeciwdziatanie
im w przysziodci.

§30
. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,



2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z obowiazujacymi aktami prawnymi,

3) badaniu terminowosci zatatwianych spraw, legalnosci, rzetelnosci, celowosci, skutecznogei,
i 4) ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez oséb
: za nie odpowiedzialnych,

5} wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 31
Kontrola moze dotyczy¢ jednej okreslonej sprawy, czgsei lub catosei spraw prowadzonych przez
dang osobg, jednostke kontrolowana, z wybranego miesigca, kwartahs, roku biezacego, ubieglego, a jesli
to konieczne z kilku Iat.

§32
1. Kontrola moze byé przeprowadzana w nastepujacy sposob:
1) kontrola formalna- tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzerni ewidencyjnych
w zakresie zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami,
2) kontrola rachunkowa — tj. badanie celowosci, legalnosci i zgodnosci podjetych dziatan
operacji gospodarczych z trescig badanych dokument6w i obowiazujacych przepisOw prawa.

II.  Tryb przeprowadzania kontroli.

§ 33 :

1. Kontrole przeprowadzane s3 na zlecenie lub z wiasnej inicjatywy oséb upowaznionych
do kontroli. ,

2. Kontrole zlecane przez Radg lub jej komisje oraz inne osoby upowaznione do kontroli sg jawne.
Kontrolowany jest uprzedzany  ustnie lub pisemnie) przez kontrolujacego o dacie i przedmiocie
kontroli.

3. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy.

4. Na zzdanie kontrolujgcego- kontrolowani sg obowigzani do udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien i okazywania bez zbednej zwloki zadanych dokumentéw.

5. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim nieprawidtowosci oraz termin usunigcia
uchybiefi i konsekwencje. Protokét winien byé zakoriczony wnioskami,

6. Sporzadza si¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz otrzymuje osoba-jednostka
kontrolna, 1 egzemplarz przelozony, 1 egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego.

7. O wynikach kentroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ Iub osobg, ktérej kontrolowany

i kontrolujaey podlega.
§ 34
Kontrolowany zobowigzany jest w terminic 14 dni do ztozZenia pisemnych wyjasnien co do ustalefi
zwartych w protokole.
IV.  Obowigzki kontrolujacych
§35

1. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien- ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia,
4) sporzadzenie w 3 egzemplarzach protokohu kontroli,
5) powiadomienie o wynikach kontroli organu Iub osoby, ktdrej kontrolujacy i kontrolowany
podlegajg wraz z wnioskami i zaleceniami.

V.  Wystapienia pokontrolne



§36
Dokumentacja pokontrolna winna byé zarejestrowana na stanowisku Sekretarza, a nastgpnie
przekazana do realizacji kontrolowanym.,
Dokumentacja dotyczaca gospodarki finansowej jednostok organizacyjnych gminy przekazywana jest
Skarbnikowi. -

§37
Kierownicy referatow, osoby zajmujace stanowiska samodzielne oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych, ktérym przekazano wystapienia pokontrolne, przygotowujg propozycije
realizacji zalecefi pokontrolnych.

§38
Ostateczng wersj¢ odpowiedzi na zalecenia pokontrolne przedklada sie Burmistrzowi w terminie
30 dni od sporzadzenia protokohu albo w terminie okreslonym w zaleceniach.

§ 39
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy informuja Burmistrza o skierowanych do nich
wystgpieniach pokontrolnych organéw kontroli specjalistycznej i oséb upowaznionych do kontroli
oraz przekazujg Burmistrzowi odpisy udzielonych odpowiedzi.

ROZDZIAL X
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§40
1. Narady zwohuja i prowadza Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz ,Skarbnik.
2. Przedmiotem narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2} sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow, koncepci,
4) informacje o realizacji zadan.

ROZDZIAL X1
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§ 41
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa pisma:
1) do organoéw administracji rzgdowej, samorzadowej i odwolawczej,
2) do organow sprawiedliwosci,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) zarzadzenia i pisma okolne,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, :
6) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegoblnosei:
a) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
b) wnioski o nadanie odznaczen,
¢) podziatlu funduszu ptac,
d) udzielanie urlopéw bezplatnych,
e) akty zwigzane z obronnoscia,
f) inne indywidualnie zastrzezone.
2. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 41 podpisuje Zastepca Burmistrza.



3. W okresie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza dokumenty okreslone w § 41
podpisuje Sekretarz Gminy.

§ 42
1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.
2. Burmistrz moze upowaznié innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane s w formie pisemne;j.

§43
1. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni s3 do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatéw podpisuja: .
1) pisma zwigzane z biezaca dziatalnosciy referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza,
3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,
4) pozostali pracownicy Urzgdu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych
w imiennych zakresach czynnosci.

§44
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 45
1. Obieg korespondencji w Urzedzie odbywa sig wedlug zasad instrukeji kancelaryjnej ustalonej
przez Prezesa Rady Ministréw dla organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
2. W Urzgdzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegétowe.

§ 46 _

1. Kancelaria Urzgdu jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
Wewnetrznego.

2. Korespondencja obejmujgca catosé wplywéw do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
przez sekretariat w dzienniku wplywu,

3. W dzienniku wplywu odnotowuje sig: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy
oraz okreslenie sprawy.

4. Korespondencja zaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest Burmistrzowi
lub Sekretarzowi Gminy, ktérzy po zapoznaniu si¢ z jej trescia nadaja jej bieg do zalatwienia
kierujge sprawy na poszczegélne stanowiska pracy wedlug ich kompetencii.

§ 47
Sprawy przekazane do zatatwienia ewidencjonowane sg w spisach i rejestrach spraw prowadzonych
na stanowiskach pracy prowadzgcych sprawy merytoryczne.



§ 48

W wykonywaniu zadan urzgdu i przygotowywaniu spraw, ktére sa w kompetencji organdéw gminy,
pracownicy poza powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa tj. k.p.a., ustawa o samorzadzie
gminnym oraz ustawami merytoryczaymi damego zakresu spraw s3 zobowigzani stosowaé
si¢ do wewnetrznych procedur obowiazujacych w Urzedzie.

§49
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach i wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegblnych prawa
materialnego dotyczacych poszezegblnych przedmiotow postepowar.
Kontrolg i koordynacj¢ w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli realizuje Sekretarz Gminy.
Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane z funkejonowaniem BIP i udostepnianiem
informacji publicznej.

ROZDZIAL XIT
Podzial zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 50

Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegélnosci:

L.

b

LN kW

15.
1.
17.
18.
19.
20.
21

przygotowywanie materialéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy, sporzadzanie projektu
budzetu gminy oraz przedkladanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,
przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materiatéw niezbgdnych do podjgcia uchwaty
W sprawie absolutorium dla Burmistrza,

dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

kontrasygnata zawieranych uméw,

rozliczanie otrzymanych dotacji,

analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,

. nadzér nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
11.
12.
13.
14,

prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie cwidencji, amortyzacji i rozliczen rodkéw trwatych, wartosgei niematerialnych

i prawnych,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

obstuga finansowo-ksiggowa, '

ewidencja wptat z tytutu wydawania zezwolen za zajecie pasa drogowego,

prowadzenie rozliczen z urzgdami skarbowymi z tytutu naleznych podatkdw,

realizacja, splata i ewidencja kredytéw oraz pozyczek,

przygotowywanie dokument6w do gotéwkowego i bezgotéwkowego dokonywania wydatkéw,

prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji projektéw przy udziale

srodkéw Unii Europejskiej, a w szczegoinoéci:

1) weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) prowadzenie rachunkowosci projektu,

3) sporzadzanie sprawozdan,

4) archiwizowanie dokumentéw finansowych projektu,

5) wsplldzialanie z osobami zaangazowanymi w realizacje projektu, zgodnie z procedura
rozliczania projektu,



22.

23

25.

26.
27.
28.

29.
30.

31

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.
41,
42,
- 43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51

52,
53.

54.

55.
56.

57.

przygotowywanie projektu planu wydatkéw i dochodéw oraz nadzér nad ich realizacjg,
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetu,

. przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzeri Burmistrza z zakresu dzialania referatu,
24,

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych jednostki budzetowej- Urzedu,
a w szczegolnosei bilansu Urzgdu, ksiggowanie wydatkéw organu na podstawie sprawozdaii
Jjednostek budzetowych,

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdami Skarbowymi, bankami oraz Zakladem
Ubezpieczert Spolecznych,

nadzér finansowy nad realizacja ustawy: prawo zaméwien publicznych,

prowadzenie planéw zaangazowania $rodkéw,

sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu za I polrocze
i rocznego,

przyjmowanie planéw finansowo-rzeczowych od wszystkich jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach syntetyczno-analitycznych, dzienniki obrotéw
i sald objetych planem budzetu, zgodnie z zakladowym planem kont,

dekretowanie dokumentéw ksiggowych (faktury, rachunki, listy plac, polecania przelewow)
w zakresie wydatkdw, dochodéw i kosztéw budzetowych, funduszy celowych,

ewidencja $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia
(ksiggowanie z podzialem na  grupy, prowadzenie ewidencji-kartoteki inwentarzowe,
sprawozdawczosc),

prowadzenie calodci ewidencji ksiggowej funduszy celowych (Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, PFRON),

windykacja zaleglosci podatkowych- wystawianie tytulow wykonawczych oraz prowadzenie
ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

dokonywanie i rejestrowanie rozliczefi gotéwkowych i bezgotéwkowych gminy (przekazywanie
srodkdw dotacji zadan zleconych i wlasnych oraz ich rozliczanie),

przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiggowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewdw, delegacje ,innc),

zakladanie i prowadzenic kart gospodarstw i kart nieruchomosci, -

wymiar, pobor i egzekucja naleznosei z tytutu podatkéw: od nieruchomosci od os6b fizycznych
i prawnych, rolnego i le$nego od oséb fizycznych i prawnych, od érodkéw transportowych , oséb
fizycznych i prawnych oraz oplaty za posiadanie pséw,

rozliczanie oplaty targowej,

pobdr i ewidencja wptat z tytulu sprzedazy mienia komunalnego,

pobdr i ewidencja oplat za uzytkowanie wieczyste,

pobdr i ewidencja naleznosci z tytutu czynszu dzierzawnego ( w tym podatek VAT)

pobér i ewidencja oplaty adiacenckiej,

pobdr i ewidencja oplaty planistyczne;j,

ewidencja i egzekucja mandatéw karnych natozonych przez Straz Miejska,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej,

prowadzenie urzadzeri ksiggowych podatkow i oplat lokalnych,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

nanoszenie zian w ewidencji podatnikow,

przeprowadzanie kontroli podatkowe;j,

przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskéw o zwrot podatku akeyzowego zawartego

W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej wraz zatacznikami,
weryfikacja zlozonych wnioskéw i zalgcznikéw,

przeprowadzanie postgpowart wyjasniajacych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
przygotowywanie producentom rolnym decyzji ustalajgcej roczny limit zwrotu podatku
akcyzowego i kwotg zwrotu podatku akcyzowego,

sporzadzanie list przelewéw bankowych i list wyplat gotéwkowych producentom rolnym,
sprawozdawczo$¢ z zakresu zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej,

zbieranie i przygotowywanic calej dokumentacji do wnioskéw podatnikéw w sprawach ulg
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65

66

i zwolniei od podatkéw, rozkladanie platnoSci na raty, odraczanie terminéw platnosci,
umarzanie zalegloéci podatkowych,
. wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow w zakresie stanu majgtkowego i figurowania
w ewidencji podatnikéw gminy,
. sporzadzanie polecen przelewdw w zakresie naliczonych wynagrodzenn oraz zalgcznikow
do poleced ksiggowania wedlug obowiazujgce; klasyfikacji budzetowe;j,
. sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywania funduszu plac,
. podejmowanie gotéwki z banku,
. przyjmowanie wplat,
. dokonywanie wyplat,
- prowadzenie ewidencji wplywéw i wyptat w postaci raportéw kasowych,
- prowadzenic gospodarki drukami $cistego zarachowania ich zamawianie, ewidencja
i rozliczanie,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.

§51

Do zadan referatu inwestycji, projektow strukturalnych i promocji nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zarzadu drogami:

1
2)

Planowanie, finansowanie oraz nadzér nad realizacja zadaf dotyczacych utrzymania,
budowy i modernizacji drég gminnych, placéw, chodnikéw i parkingdéw,
przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organow gminy
dotyczgcych zaliczania drég do poszezegblnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drog,

zarzadzanie drogami gminnymi i wewngtrznymi gminnymi,

okreslanie szczegblnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne,

naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego, :

prowadzenie ewidencji drog gminmych i drogowych obiektéw mostowych,

wspilpraca z zarzadami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drog i chodnikéw oraz zimowym ich utrzymaniem,

wydawanie pozwoleft na umieszczanie reklam,

naliczanie oplat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na budynkach
komunainych,

10) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych

porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

11) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, planéw finansowania budowy,

utrzymania i ochrony drdg i mostow,

12) opiniowanie zaliczenia do kategorii drég powiatowych oraz vstalenia ich przebiegu,
13) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i urzadzen mostowych oraz wykonywanie

robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

14) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez uzytkownikéw, wprowadzanie ograniczef badz

zamykanie drég i mostéw dla ruchu, wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje zagrozenie
bezpieczenstwa oséb i mienia,

15) utrzymywanie zieleni w pasie drogowym,
16) realizowanie prawa oddawania w dzierzawe, najem, uzyczanie w drodze umowy gruntéw

pasa drogi na cele okreslone w ustawie,

17) wydawanie zezwolefi na tymczasowe wykorzystywanie zarezerwowanego pasa terenu

pod przyszia droge,

18) orzekanie o przywréceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,
19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z roszczeniami i odszkodowaniami w zwigzku

z kolizjami na drogach gminnych Iub ich stanem,

20) nadzér nad remontami, utrzymaniem i prawidlowym wykorzystaniem przystankéw,
21) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek oplat za zajecie pasa drogowego.
22) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczna poprzez planowanie

i organizacje oswietlenia miejsc publicznych, drég znajdujacych si¢ na terenie gminy,



23) konfrola i odezyty licznikéw o$wietlenia ulicznego na terenie gminy, nadzér
nad konserwacja oswietlenia ulicznego,

24) nadzér nad prawidlowym oznakowaniem przejazdéw kolejowych na drogach gminnych
oraz ich prawidfowym utrzymaniem,

25) wspoldziatanie ze stizbami PKP w zakresie tworzenia Iub likwidacji przejazdéw
kolejowych (udziat w przegladach, realizacja zaleceit),

2. W zakresie inwestycji i remontéw nalezy w szezegélnosci:

1) Przygotowywanie, prowadzenic i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontéw, w tym:

a) przygotowywanie zlecei na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania,

b} przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen
na budowe,

c) biezaca kontrola inspektoréw nadzoru nad realizacjg inwestycji zlecanych wykonawcom
(dotyczy inwestycji, przy ktérych pracownik nie pelni roli inspektora nadzoru),

d) przygotowywanie projektéw uméw z Kontrahentami w zakresie inwestycji i remontow
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

) wspoludzial w organizowaniu przetargéw na prace projektowe i wykonawcze,

2) pehienie funkcji inspektora nadzoru w zakresie okreslonym przez prawo budowlane,

3) egzokwowanie prawidiowosci i rzetelnodci realizacji uméw z wykonawecami, w tym
gwarancji, rekojmi i odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladéw technicznych
przed uplywem gwarancji,

4) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

5) sporzadzanie dokumentacji po zakoficzeniu inwestycji w celu przekazania do majatku
gminy,

6) ustalanie programéw i kierunkéw prowadzenia inwestycji , remontéw i programéw rozwoju
infrastruktury technicznej w Gminie,

7) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planéw w zakresie inwestycji i remontéw
w uzgodnieniu z poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi,

8) dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadar inwestycyjnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania i sprawnosci technicznej budynku
administracyjnego Urzgdu oraz innych budynkéw gminnych wskazanych przez Burmistrza
W tym prowadzenie stosownej dokumentacji budynkéw zgodnie z obwiazujacymi
przepisami i wytyczaymi nadzoru budowlanego (m.in. w zakresie wykonania protokolu
z przegladu rocznego i pigcioletniego),

10) opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancéw inwestycji
zwigzanych z rozbudows infrastruktury technicznej i spolecznej,

11) opiniowanie celowosci i koordynacja realizowanych remontéw i modernizacji budynkéw
stanowigcych wiasnosé Gminy,

12) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji oraz prac
remontowych i modernizacyjnych,

13) prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczacej danej inwestycji
i przedkladanie jej w odpowiednich instytucjach i urzgdach, wspélpraca z Jjednostkami
projektujacymi, doprowadzenie do uzyskania stosownych uzgodnied i zatwierdzenia
dokumentacji inwestycyjnej i remontowej,

14) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego
oraz celowosci realizacji podejmowanych przedsiewzieé,

15) zapewnienie efektywnego wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na inwestycje,
modernizacje i remonty,

16) sprawdzanie, opiniowanie ( w tym ewentualne korygowanie i zatwierdzanie) otrzymanej
z biur projektéw dokumentacji technicznej,

17) przedkladanie Radzie i Burmistrzowi informacji o stanie i przebiegu inwestycji i remontow.

3. W zakresie zaméwien publicznych naleZy w szezegéInosci:



1)

2)

8)

9

Opracowywanie rocznego placu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji przez

Urzad i jednostki organizacyjne Iub publikacja wstgpnego ogloszenia informacyjnego

o planowanych w ciagu 12 miesiecy zaméwieniach o znacznej wartosci lub planowanych

umowach ramowych przewidujacych udzielenie takich zaméwien,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowalne,

dostawy, ushugi w tym:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargéw (opisu przedmiotu
zaméwienia dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) oglaszanie przetargéw,

¢) sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnieni dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

¢) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obshuga tej komisji,

f) udziat w rozprawach przed Krajowa Izba Odwolawcza,

g) - sporzadzanie protokoléw postgpowari o zaméwienia publiczne,

dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Kierownictwo Urzedu,

prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamodwien

publicznych,

prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwieri, w stosunku do ktérych ustawy

o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie,

koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

nadzér nad postgpowaniami prowadzonymi przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu

i jednostki organizacyjne w zakresie udzielania zaméwieni publicznych w trybie ,,zapytania

0 ceng” i ,,z wolnej reki” oraz postepowarn ndzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku

stosowatia ustawy Prawo zaméwieti publicznych,

prowadzenic spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow,

w tym wystgpowanie z wrioskiem do referatu finansowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy,

10) wykonywanie innych czynhos’ci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy-dostawey

wynikajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

11) sporzadzanie sprawozda o udzielonych zaméwieniach publicznych,
12) opracowywanie projektéw wewngtrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji

oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamoéwien publicznych, w stosunku do ktérych
ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie.

W zakresie pozyskiwania §rodkéw strukturalnych nalezy w szczegélnosci:

1)

organizowanie pracy w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie zadaf

inwestycyjnych z funduszy UE, funduszy rzgdowych krajéw zachodnich i funduszy

krajowych w tym;

a) podejmowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do pozyskiwania informacji
o mozliwogciach dofinansowania,

b) pozyskiwanie dotacji na realizacje inwestycji,

¢) przygotowanie i skladanie wnioskéw,

d) poszukiwanie Zrodet uzyskania dotacji,

e) utrzymywanie statego kontaktu z dysponentami srodkéw,

f) merytoryczne opracowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskéw o dofinansowanie
zadan,

g) udzial wedlug potrzeb w szkoleniach i spotkaniach instruktazowych przygotowujacych
do opracowania w tym zakresie dokumentacji,

h) monitorowanie realizacji inwestycji wspétinansowanych ze rodkéw funduszy UE,

i) skladanie okreslonych przepisami sprawozdan finansowych z wykorzystaniem srodkéw
funduszy UE,

1) przygotowywanie wnioskow o platnosé,

k) propagowanie w srodowisku idei integracji z UE,

l) sporzadzanie sprawozdawczodci.



2} planowanie i realizacja projekiéw inwestycyjnych i nie inwestycyjnych o priorytetowym
znaczeniu dla gminy, wspoHfinansowanych z pomocowych §rodkow krajowych
i zagranicznych, ,

3) ksztaltowanie polityki informacyjnej o realizowanych projektach oraz opiniowanie
wnioskowanych projektéw,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji projektéw, zgodnie w wymogami
obowigzujgcych przepiséw prawnych,

5) monitoring listy projektdw strategicznych na dany rok oraz przygotowywanie sprawozdan
z ich realizacji,

6) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami w przedmiocie podejmowania projektow,

7) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
identyfikowania inwestycji i dzialai przeznaczonych do wspéifinansowania ze érodkéw
pomocowych, w tym z Funduszy Europejskich, :

8) zarzadzanie finansowe projektami inwestycyjnymi i  nie inwestycyjnymi
wspotfinansowanymi z pomocowych srodkéw krajowych i europejskich,

9) wspolpraca z zespolami powolywanymi do realizacji zadan mogacych uzyskaé
wspélfinansowanie z krajowych i zagranicznych érodkéw pomocowych, w tym z Unii
Europejskiej,

10) informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych
instytucji i organizacji,

11) prowadzenie monitoringu wykonywanych inwestycji ze wsparciem érodkéw UE, skfadanie
wymaganych sprawozdan z funkcjonowania projektow.

12) realizacja zatozeti programowych zawartych w strategicznych dokumentach planistycznych
Gminy Malogoszcz, w tym Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Malogoszcz na lata 2014-
2024 oraz Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta i Gminy Matogoszcz na lata 2016-
2024,

13) obstuga Komitetu Rewitalizacji.

W zakresie promocji, kultury, sportu i turystyki nalezy w szczegblnosci:

1) ksztattowanie polityki w zakresie promocji gminy,

2) koordynacja zadan ujgtych w planach strategicznych rozwoju gminy,

3) promowanie waloréw gospodarczo — spotecznych gminy,

4) prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno- prawnych mozliwosci prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej na terenie gminy,

5) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie promocji i rozwoju gminy,

6) opracowywanie i uaktualnianie oraz udzial w przygotowywaniu dokument6w dotyczacych
rozwoju gminy,

7) opracowywanie materialéw do mediow,

8) opracowywanie materialéw na strong internetows urzedu,

9) kierowanie i wybieranie publikacji, w kt6rych przedstawia sie wizerunek gminy,

10) dysponowanie folderami i opracowaniami o gminie,

11) promogja informacji turystycznej, udzial w targach i wystawach,

12) wspélorganizacja duzych imprez plenerowych (Dni Malogoszcza, Dozynki Gminne)

13) archiwizowanie sprostowani, wyjaénien i komentarzy prowadzonych z redakcjami
prasowymi, radiowymi i telewizyjnymi,

14) archiwizowanie materialéw prasowych dotyczacych pracy organéw gminy,

15} archiwizowanie materiatow fotograficznych dotyczacych pracy Kierownictwa Urzedu,

16) opracowywania nowych sposobéw promowania gminy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem znakéw: herbu i logo gminy,

18) wspélorganizowanie wydarzeft patriotycznych,

19) przygotowywanie i zabezpieczenie uczestnictwa Kierownictwa Urzedu w uroczystodciach,
spotkaniach i konferencjach.

20) organizowanie dzialalnosci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkéw
dla jej rozwoju,
a) realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej poprzez:
b) popularyzacje waloréw rekreacji ruchowej,



¢) organizowanie zaje¢, zawodéw i imprez sportowo- rekreacyjnych,

d) szkolenie kadry instruktoréw, kierowanie ich do prowadzenia zajeé rekreacyjnych,

¢) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo- rekreacyjnej ,

f) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadaf gminy z zakresu kultury fizycznej,

21) koordynowanie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami

i organizacjami dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki,

22) realizacja zadai wynikajacych =z ustawy o dzialainosci pozytku publicznego

i wolontariacie, a w szezegdlnosei:

a) organizowanie dziatalnosci w sferze zadan publicznych we wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnoéé pozytku publicznego
na zasadach i w formach okreglonych w ustawie,

b) prowadzenie postgpowania konkursowego w celu wyboru oferty na prowadzenie
dziatalnoéei pozytku publicznego, a w szczegélnoscei;

— organizowanie i oglaszanie otwartego konkursu ofert na wspieranie i powierzanie
realizacji zadaf publicznych na zasadach okreglonych w ustawie,

- przedstawianie propozycji powolania komisji konkursowej oraz obstuga
merytoryczno-techniczna tej komisji,

— przygotowywanie projektéw zarzadzeri Burmistrza w sprawie powolania komisji
konkursowe]j oraz w sprawie innych aktéw niezbednych do funkcjonowania tej
komisji,

— przyjmowanie ofert realizacji zadan publicznych wg wzoru okreslonego w drodze
rozporzgdzenia ministra wiasciwego do spraw zabezpieczenia spolecznego,

— rozpatrywanie wspélnie z komisja ofert wedhug kryteriéw okreslonych w ustawie,

— zawieranie uméw o wykonanie zadania publicznego wg wzoru okreslonego
wdrodze rozporzadzenia ministra wlasciwego do spraw  zabezpieczenia
spolecznego,

¢) kontrola i ocena realizacji zadania, w tym prawidlowosci wykorzystania $rodkéw
publicznych otrzymanych na realizacje zadania oraz prowadzenie dokumentacji
okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,

d) przyjmowanie i analiza sprawozdan z wykonania zadania publicznego wg. wzoru
okreslonego w drodze Rozporzadzenia ministra whasciwego do spraw zabezpieczenia
spolecznego,

¢) opracowywanie rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

i stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego,

23) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
24) nadzér nad dzialalnoscig gminnych instytucji kultury (Domu Kultury i Miejsko-Gminnej

Biblioteki Publicznej),

25) opracowywanie  projektow  aktéw prawnych dotyczacych tworzenia, Iaczenia,
przeksztaleania i likwidacii instytucji kultury,
26) W zakresie ochrony zabytkéw:

a) prowadzenie ewidencji dobr kultury,

b) zglaszanie przedmiotéw zashuigujgeych na weiggniecie do rejestru zabytkow,

¢) przyjmowanie zawiadomienia o odkryciu wykopaliska lub znalezieniu przedmiotu
archeologicznego,

d) zawiadomienie wojewddzkiego inspektora zabytkéw o znalezisku lub odkryciu,

) przyjmowanie od prowadzacego roboty budowlane zawiadomienia o znalezisku.

27) opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi i pozostalymi miejscami pamieci narodowej.

28) przyjmowanie zawiadomiefi o organizowaniu zgromadzer na otwartej przestrzeni,

29) koordynowanie czynnosci zapewniajacych bezpieczeristwo imprezy masowej, o kiorej
mowa w art.2 ustawy o bezpieczeristwie imprez masowych,

30) wydawanie zezwolei na przeprowadzenie imprezy masowej lub odmowa Jjego wydania,

31) wykonywanie zadafh wynikajgcych z ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych
przypisanych do kompetencji Burmistrza,

32) przygotowywanie projektow innych aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy

w sprawach bedacych przedmiotem dzialania stanowiska, wynikajacych z przepisow

szczegllnych



§ 52

Do zadan referatu ochrony $rodowiska, rolnictwa, gospodarki przestrzennej i nieruchomosci
nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie zadah wynikajacych z ustawy dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony

Srodowiska:

1} sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportdw z wykonania
tego programu,

2) popularyzacja problematyki ochrony rodowiska i Zrdwnowazonego rozwoju,

3) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wilasciwoscig,

4) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z oplatami z tytutu gospodarczego korzystania
ze Srodowiska oraz stosowaniem kar za nieprzestrzeganie wymagan ochrony srodowiska,

5) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony zasobéw srodowiska,

a w szczegolnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony wéd, ochrony powierzchni ziemi,
ochrony przed hatasem ,ochrony przed polami elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat
oraz roslin,

6) udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dziatalnoéci na rzecz ochrony
srodowiska,

7) wystgpowanie do wojewédzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatafi, jezeli istnieje podejrzenie co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisow
o ochronie $rodowiska,

8) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska,

9) prowadzenie procedur w zakresie opracowywania programéw i plandw w zakresie ochrony
srodowiska,

10) wydanie zezwoleri i pozwoleti wynikajacych z przepiséw ochrony §rodowiska,

11) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska oraz wspolpraca ze szkotami
i przedszkolami w zakresie edukacji ekologicznej,

12} wydawanie zezwoleft na wyciecie drzew i krzewdéw, w tym na usuwanie drzew i krzewéw z
pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne dziatania w tym zakresie,

13) wystgpowanie z wnioskiem do Starosty o wyrazenie zgody na usuniecie drzew lub krzewow
z terenéw nieruchomosci bedacych wlasnoscia Gminy,

14) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wyrazenie zgody na usuniecie drzew lub krzewéw
z terenu bedacego wlasnoscia Skarbu Panstwa, gdy wladajacym jest Gmina,

15) wprowadzanie okreslonych form ochrony przyrody,

16) realizacja zatozen Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Matogoszez, w tym migdzy
innymi informowanie mieszkaficéw, uczestnictwo i partnerstwo w projektach dotyczacych
dofinansowania instalacji odnawialnych zrédet energii oraz wymiany #rédef ciepta
zasilanych paliwami statymi lub biomasa.

2, W zakresie gospodarki komunalnej:
1) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekéw, a w szczegdlnosci:

— analizowanie i opiniowanie zgodnosci taryf i wieloletniego planu rozwoju
i modernizacji urzadze wodociggowo-kanalizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekdw,

— weryfikacja kosztéw przedkiadanych przez przedsiebiorstwo wodno-kanalizacyjne
przy wniosku o zatwierdzenie taryf, pod wzglgdem celowosci ich podnoszenia,

— przygotowywanie propozycji o doptacie dla jednej, wybranych lub wszystkich
taryfowych grup odbiorcéw usthug,

— analizowanie i opiniowanie obcigzeri gminy, dokonywanych przez przedsigbiorstwo
wodno-kanalizacyjne, za wod¢ zuZyta na cele pozarowe oraz wode zuzyta
do zraszania publicznych terenéw zielonych,

— informowanie mieszkaricéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
w oparciu o badania przeprowadzone przez wlasciwe laboratoria Inspekeji
Sanitarnej,



— analiza projektéw regulamindéw dostarczania ody i odprowadzania dciekéw
opracowanych przez przedsigbiorstwo wodno-kanalizacyjne i przygotowanie
projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekéw, obowigzujgcego
na obszarze gminy, celem uchwalenia regulaminu przez Rade Miejska,

2) nadz6r nad wykonywaniem ustug na rzecz gminy przez Zaklad Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej oraz inne podmioty, :

3) nadzér nad firmami realizujacymi umowy w zakresie utrzymania czysto$ci, porzadku,
eksploatacji zasob6w mieszkaniowych,

4) ustalanie potrzeb zwigzanych z budows, modernizacjs, remontami urzadzed komunalnych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy dotyczacych:

a) wyboru sposobu prowadzenia i form gospodarki komunalnej,

b) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw oraz urzadzen uzytecznosci publicznej,

c) ustalenia cen za korzystanie z obiektéw gminnych,

d) regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw,

¢) zatwierdzania taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania
sciekow, ,

f) planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych i urzadzeri kanalizacyjnych,

6) rozliczanie doptat do ceny wody i $ciekéw,
7) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwodci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwodei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

¢) zawartych uméw na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci
cieklych przez wiascicieli nieruchomoscei,

d) zawartych uméw na odbieranie odpadéw komunalnych przez wiagcicieli nieruchomosci,

8) nadzor na utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminnych obiektéw, placach

i ulicach,

W zakresie rolnictwa:

1) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z przygotowaniem tych spiséw,

2) wydawanie zezwolen na uprawe maku,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona roglin uprawnych przed szkodnikami, chorobami
i chwastamij,

4) wspoldziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Izb
Rolniczych, _

5) wspdldziatanie z administracjg rzgdows w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

6) realizacja zadari zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

8) czasowe lub stale odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktére jest okrutnie traktowane
lub zaniedbywane,

9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

10) zapewnienie opicki bezdomnym zwierzgtom, rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z nimi,

11) realizacja zadai zwigzanych ze zwalczaniem wiécieklizny,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg utylizacji padtych zwierzat,

13) prowadzenie spraw dotyczacych strat zakresie uprawach rolnych spowodowanych kleska
zywiolows,

14) wspieranie nowych inicjatyw w rolnictwie (rolnictwo bioaktywne, zdrowa Zywnosé,
agroturystyka).

W zakresie prawa wodnego :
1) wykonywanie zadafi z zakresu przepisow ustawy-prawo wodne, okreslajacych zadania
i kompetencje gminy, w szczegélnoSci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia



2

3)

stosunkéw wodnych na gruncie, nadzér nad spétkami wodnymi, wykonywanie zadan
o melioracjach wodnych,

prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, a w szczegdlnosci dokumentacji
gminnego komitetu przeciwpowodziowego, organizowanie i prowadzenie wspolnie
zinnymi komérkami wewnetrznymi Urzedu ratownictwa powodziowego, a nastgpnie
szacunku strat i przekazania zebranej dokumentacji w tym przedmiocie zainteresowanym
jednostkom,

prowadzenie spraw zwigzanych z klgskami zywiolowymi, w tym wspdlpraca ze sztabami
powolanymi do zwalczania klgsk zywiotowych, ewakuacja ludnosci, zwierzgt i mienia,

W zakresie lowiectwa :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

przygotowywanie  projektu opinii  dotyczacych rocznych planéw  lowieckich
przedstawianych przez dzierzawcow terendéw towieckich,

wspildziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich
w szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

przygotowywanie projektu opinii dotyczacej wydzierzawienia obwodéw lesnych i polnych,
udziat w polubownym rozstrzyganiu sporéw z tytulu wynagrodzenia za szkody wyrzadzone
przez zwierzyne,

przygotowywanie propozycji w zakresie ustalania powierzchni laséw ochronnych,
posredniczenie w sprawach dotyczacych laséw prywatnych miedzy ich wiadcicielami
a nadlesnictwem oraz lesniczym ds. laséw niepafistwowych,

W zakresie gospodarki lokalowej:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:

a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

b} zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

przydzialy lokali mieszkalnych i pomieszczen przynaleznych oraz nadzér
nad wypowiadaniem uméw najmu, przydziaty lokali socjalnych,

ustalanie praw do lokalu mieszkalnego po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ najemcy,
zalatwianie spraw z zakresu zamiany lokali,

rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez tg sama osobe lub matzonkéw dwdch
mieszkan ( w tym cho¢ jednego z mieszkaniowego zasobu gminy),

przekwaterowanie osdb pozostatych bez tytulu prawnego w lokalu po wyprowadzeniu
si¢ najemcy lub po jego émierci,

nadzér nad prowadzeniem egzekucji w sprawach lokalowych,

nadzor nad eksploatacjs substancji mieszkaniowej i infrastruktury towarzyszacej
(przeglady),

nadzdr nad remontami budynkéw oraz lokali mieszkalnych (przeglady, odbiory prac),

10) wspéldzialanie w zarzadzie nieruchomoscia wspélna, prowadzenie rejestru wspolnot

mieszkaniowych i ich nadzorowanie,

11) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za -najem

mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W zakresie zadai zwigzanych z gospodarkg odpadami:

Y
2)
3)
4)

5)
6)

gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami,

gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zwiszanych z gospodarks odpadami,
wydawanych przez wlasciwy organ,

wydawanie opinii w sprawach zwigzanych z gospodarka odpadami, na wniosek wiasciwego
organu,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu
wykonania tej decyzji,

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku usuwania wyrobéw zawicrajaeych azbest,
prowadzenie postgpowaf w zakresie usuwania odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
na ich skladowanie,



7) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
8) wyrazanie zgody na czasowe sktadowanie odpadéw do czasu ich zagospodarowania,
9) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dzialalnosei w zakresie:
a) odbioru odpadéw komunalnych,
b} oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,
¢} ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

W zakresie zadan zwigzanych z odpadami kKomunalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiszanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Matogoszcz,

2) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalania (po zasiggnigciu opinii
panistwowego terenowego inspektora sanitarnego) szczegotowych zasad utrzymywania
czystosci i porzadku w gminie dotyczgcych: '

a) wymagai w zakresie utrzymywania czystoéci i porzadku na terenie nieruchomogci
obejmujacych prowadzenie we wskazanym zakresie selektywnej zbiérki odpadéw
komunainych, uprzatanie blota, éniegu, lodu iinnych zanieczyszezenn z czesci
nieruchomosci shizacych do uzytku publicznego, mycia i naprawy pojazdéw
samochodowych poza myjniami i warsztatami naprawczymi,

b) rodzaju urzadzed przeznaczonych do zbierania odpadéw komunalnych na terenie
nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze wymagan dotyczacych
ich rozmieszczenia oraz utrzymywania w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym i technicznym,

¢) czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ odpad6w komunalnych i nieczystosci cieklych
z terenu nieruchomosci oraz z terenéw przeznaczonych do uzytku publicznego,

d) obowigzkéw os6b utrzymujacych zwierzeta domowe, majacych na celu ochrone
przed zagrozeniami [ub ucigzliwoscia dla ludzi oraz przed zanicczyszezeniem terendw
przeznaczonych do wspdlnego uzytku,

¢) wymagaf utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wylgczonych z produkeji
rolniczej, w tym takze zakazu ich uirzymywania na okredlonych obszarach
lub w poszczegGlnych nieruchomosgciach,

f}) wyznaczanie obszaréw podlegajgcych obowigzkowej deratyzacji i terminéw
jej przeprowadzania,

3) zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadow
komunalnych z terenéw zamieszkatych i niezamieszkatych w Gminie Matogoszcz,

4) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomogci zamieszkalych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

5) prowadzenie ewidencji oplat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

6) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udziclenie zaméwieti publicznych na odbi6r
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

7) przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczgcych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Matogoszez,

9} wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) zorganizowanie i prowadzenie systemu odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

11) okreslanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze szczegotowy sposéb
swiadczenia ustug na rzecz wlascicieli nieruchomosci w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadéw komunalnych przez przedmioty $wiadczace ushugi
w tym zakresie na terenie gminy (nadzér nad prawidlowoscia $wiadezenia ustug przez
wyloniong w przetargu firme),



12) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
aktualizacji i weryfikacji rynku gospodarki odpadami komunalnymi oraz mozliwosci
technicznych i organizacyjnych Gminy Malogoszcz,

13) prowadzenie dziatafi informacyjnych i edukacyjnych wéréd mieszkaficow w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych — kampania informacyjna,

14) opracowywanie potrzebnych dokumentdw, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci o porzadku w gminach oraz ich stala
weryfikacja, '

15) prowadzenie postgpowani administracyjnych, w tym opracowywanie projektéw decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz realizowania obowigzkéw
wynikajacych z regulaminu wirzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Malogoszcz,

16) prowadzenie postgpowari egzekucyjrych dotyczacych oplat i kar naliczonych z tytulu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi, wspéipraca z Referatem Finansowym
w tym zakresie,

17) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, - :

18) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunainych,

19) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych
przez przedsigbiorce (zgodnos$¢é z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbiér
odpadéw wielkogabarytowych, prawidtowos¢é wystawionych sprawozdan kwartainych
oraz kart odpadéw i realizacji pozostalych obowiazkéw wynikajacych z umowy).

W zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami i zarzadu mieniem nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
2) przygotowanie deklaracji podatkowych dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci,
3) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,
4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazy, zamiang i oddaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosei stanowigcych wiasnosé gminy osobom fizycznym i prawnym,
W tym m.in.:
a) sporzadzanie wykazu nieruchomosci stanowigcych wtasno$é gminy przeznaczonych
do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe lub uzyczanie,
b) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszeri o przetargach,
5) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw ustnych i ofertowych na sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy,
a) kompletowanie dokumentacji do zawierania uméw notarialnych dotyczacych zbycia
nieruchomosci,
b} aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,
¢} prowadzenie rejestru uzytkownikéw wieczystych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntéw gminy, w tym m.in.:
a) zawieranie umow dzierzawy,
b) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy i najmu,
¢) biezgea windykacja naleznosci zaleglego czynszu, wysylanie wezwah, naliczanie
odsetek za zwloke,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali komunalnych wraz ze sprzedaza
wtamkowej czedel gruntu, w tym m. in.:
a) sporzadzanie protokoléw uzgodnien dotyczacych zasad oraz warunk6w sprzedazy lokali
komunalnych,
8) prowadzenie catodci spraw zwigzanych z oddaniem w zarzad nieruchomosci bedacych
wlasnoscia gminy, w tym wydawanie decyzji w sprawach:
a) ustanowienia trwalego zarzadu,
b) wygasniecia trwalego zarzadu,
¢} przekazanie trwalego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,



10.

11.

d) ustalanie optat z tytulu trwalego zarzadu,

9) aktualizacja optat za trwaly zarzad z tytutu wzrostu wartodci nieruchomosci,

10) kontrola gospodarowania mieniem gminy, bedgcym we wiadaniu gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziahs nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosei polozonych
na obszarach przeznaczonych w planie migjscowym na cele inne niz rolne i lesne,

13) ustalanie optaty adiacenckiej w wyniku wzrostu wartosci nieruchomosci po dokonaniu
podzialu nieruchomosci lub po stworzeniu warunkéw do podiaczenia nieruchomoséci
do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury technicznej albo po stworzeniu warunkéw
do korzystania z wybudowanej drogi, '

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntow gminnych w prawo wiasnosci,

15) dokonywanie wycen nieruchomosci,

16) kompleksowe regulowanie stanéw prawnych nieruchomogci, w tym m.in.:

a) przygotowanie dokumentacji do uzyskania decyzji komunalizacyjnej,
b) zakladanie ksigg wieczystych dla nieruchomogci stanowigcych wlasnos¢ gminy,
wnioskowanie o zamianach w ksiggach wieczystych,

17) nadzér i kontrola granic i powierzchni nieruchomogci gminnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

19) wyplacanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi i przejete na wlasnoéé
gminy a takze za drzewa, krzewy i urzadzenia, ktérych wiaciciele lub uzytkownicy
wieczysci nie mogli odlaczyé od gruntu,

20) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z:

a) nabywaniem nieruchomosci w drodze umowy na wiasnoéé lub w uzytkowanie
wieczyste,

b) nabywanie nieruchomosci w drodze wywlaszozenia na realizacj¢ celow publicznych,

¢) nabywaniem nieruchomosci na wlasno$é gminy na podstawie innych tytmiéw prawnych,

W zakresie geodezyjno-kartograficznym:
1) prowadzenie spraw rozgraniczefi nieruchomosci:

a} wydawanie postanowieri o wszczgciu postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

b) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic
nieruchomosci,

¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

d) ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
przez geodetg oraz zgodnoéei sporzadzonych dokumentéw z przepisami:

e) zwrot geodecie dokumentacji do uzupehienia,

f) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie
do zawarcia ugody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu
nieruchomosci;

g) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazywanie sprawy z urzedu
do rozpatrzenia sadowi, '

h) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadow rejonowych
whasciwych do prowadzenia ksiag wieczystych i do whasciwego Starosty,

2) prowadzenie ewidencji gruntéw dla potrzeb wlasnych gminy, biezaca aktualizacja danych
ewidencji z bazg danych Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,

3) zaspokajanie potrzeb urzgdu w gotowe materialy i opracowania kartograficzne,
ich przechowywanie i aktualizowanie,

4) zlecanie, nadzorowanie i odbiér prac geodezyjnych i kartograficznych,

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o lasach: :
1) realizacja ustaled wynikajacych z uproszezonych planéw urzadzania laséw,
2) wspdlpraca z nadlesnictwem w sprawie wprowadzania na biezaco zmian w ewidencji
i mapach dotyczacych stanu faktycznego wladania lasami gminnymi,
3) przygotowanie wnioskéw o dotacje na zalesienie gruntéw i przygotowywanie opinii
Burmistrza w tym zakresie dla Starosty,
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4) sprawowanie nadzoru nad prawidiows gospodarks lesng, realizowang przez jednostki
pomocnicze.

W zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia spotki,

2) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzgdzeri spétki
oraz wprowadzanie w przedstawionych planach i regulaminie zmian i uzupehien
uzasadnionych wzgledami gospodarczymi,

3) tworzenie spétki przymusowej, nadanie jej statutu oraz wyznaczenie organdw spotki.

Z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosei:

1) prowadzenie ewidencji nazw micjscowosci, ulic i placéw,

2) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

3) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci na terenie miasta
i gminy Matogoszcz,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz przygotowywanie
projektéw uchwat Rady w tym zakresie,

Z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych :

1) wydawanie opinii dla Starostwa Powiatowego w zakresie rekultywacji i zagospodarowania
gruntéw,

2) zapobieganie degradacji gruntow.

Z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych:
1) zapewnienie gruntéw na potrzeby Polskiego Zwiazku Dziatkowcéw,
2) wspblpraca z Polskim Zwigzkiem Dziatkowcow.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego

1) przygotowywanie analiz dotyczgcych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu
i zgodnosci przewidywanych

2) rozwigzan z ustaleniami studium,

3) przygotowywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

4) prowadzenie postepowania w zakresie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

5) gminy i studium, zgodnie z procedurami okreélonymi w ustawie o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) zawiadamianie wiasciwych organ6w, oglaszanie w prasie, przyjmowanie whnioskow,

b) wspdldzialanie z sgsiednimi gminami,

c) organizowania posiedzenia Miejsko-Gminngj Komisji Urbanistyczno
Architektonicznej, dziatajacej przy Burmistrzu celem opiniowania projektéw planéw
migjscowych i studium gminy,

d) wystepowanie do wiasciwych organéw i instytucji o opinie i uzgodnienia,

¢} projektéw planéw miejscowych i studium wraz z prognoza oddzialywania
na srodowisko,

f) przygotowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmiany przeznaczenia gruntow
rolnych na cele nierolnicze oraz gruntéw le$nych na cele nielegne,

g) wykladanie do publicznego wgladu oraz organizowanie publicznej dyskusji
nad projektami studium uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
i planéw miejscowych wraz z prognoza oddzialywania na srodowisko,

h) przyjmowanie uwag do projektu i ich rozpatrywanie,

i) przedstawianie Radzic Miejskiej projektu studium lub planu miejscowego wraz z lista
nieuwzglednionych uwag celem uchwalenia,

J) przekazywanie wojewodzie uchwaly i dokumentacji planistycznej w celu oceny
zgodnosci z przepisami prawa i do publikacji w dzienniku urzedowym ,



17,

18.

19,

6) sporzgdzanie wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowafi  przestrzennego i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia dziakek w planie miejscowym
zagospodarowania przestrzennego gminy Malogoszcez oraz studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Mato Z0SZCZ,

8) prowadzenie rejestru wplywu aktéw notarialnych oraz dokonywanie analizy tych aktéw
w celu podjecia decyzji w sprawie oplaty planistycznej w przypadku zwiekszenia wartoéci
nieruchomosei spowodowanej zmiang planu zagospodarowania przestrzennego i zbyciu
nieruchomosci,

9) ustalanie wysokodci, naliczanie i wydawanie decyzji w zakresie oplat planistycznych,

10) przygotowywanie opinii w formie postanowienia o zgodnosci proponowanego podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,

11) prowadzenie  aktualizowanego rejestru  migjscowego  planu zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie oryginatow i kopii planu (w tym uchylonych
i nieobowigzujgcych) i studium uwarunkowan i - kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz innych opracowan i dokumentacji majacych zaczenie
dla przestrzennego rozwoju miasta i gminy,

12) sporzadzanie sprawozdawczosei w zakresie planowania przestrzennego.

W zakresie zadan wynikajgcych z prawa energetycznego,

1) realizacja zadar wlasnych gminy w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna, ciepto
i paliwa gazowe,

2) opracowywanie projektu zatozehn zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe, :

3) wylozenie projektu zatozert do publicznego wgladu przez okres 21 dni,

4) opracowywanie projektu zalozen dla obszarn gminy lub Jej czgsei, jesli plany
przedsigbiorstw energetycznych nie zapewniaja realizacji zatozer,

5) przedstawianie wojewodzie projektu planu,

6) zawieranie uméw w celu realizacji uchwalonego planu,

7) uchwalanie planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

W zakresie zadah wynikajgcych z ustawy dnia 27 kwietnia 2001 rokn Prawo ochrony

Srodowiska:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko,

2) prowadzenie postepowari administracyjnych w przedmiocie wydawania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach w stosunku do przedsigwzieé dla ktérych wihasciwym
jest Burmistrz,

3) stwierdzanie obowigzku sporzadzania raportu i okreslenia jego zakresu po zasiegnigciu
opinii odpowiednich organéw,

4) udostgpnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacjii o $rodowisku
i jego ochronie.

W zakresie zadait wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne:

1) przyjmowanie zgloszeri o zamiarze przystgpienia do prac geologicznych,

2) wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,

3) uzgadnianie udzielania koncesji w formie postanowienia,

4) uzgadnianie inicjatywy organu koncesyjnego w sprawie szczegélowych warunkéw
wydobywania kopalin,

3} wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych,

6) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gérniczego.



§ 53

Do zadan Urz¢du Stanu cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw
ustawy- prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego,
a w szczegollno$ci:

1.

Sk W

*

e

13,

14,

15.

1é.

17.

18.

19,
20.

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw urodzeit, matzofistw

i zgondw,

wydawanie wypisow i za§wiadczen z ksiag stanu cywilnego,

przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku okolicznodci wylaczajacych zawarcie matzefistwa,
przyjmowanie o§wiadezefi o wstapieniu w zwiazek matzenski,

wydawanie za$wiadcze stwierdzajacych brak okolicznogei wylgczajacych  zawarcie
malzefistwa-§lub konkordatowy lub zawarcie matzefistwa za granica,

przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego,

przyjmowanie o$wiadczefi o uznaniu ojcostwa,

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowanie o$wiadcze o zmianie imion dziecka,

. wpisywanie do akt6w stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw,
11.
12,

zawiadamianie innych urzedéw o zmianach w aktach stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego dotyczacych:

1) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

2) odtworzenia tredei aktu,

3) wpisanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,

4) uzupelnienia tresci aktu,

5) skrécenia terminu jednego miesiaca wyczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego,
przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w dotychczasowych ksiegach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

uwierzytelnianie aktéw urodzesi, matzefistw i zgonéw, wpiséw w rejestrze uznat, otwierania

i zamykania ksigg stanu cywilnego sporzadzonych w rejestrze stanu cywilnego przez zlozenie
podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocy certyfikatu wydanego przez ministra
wiasciwego do spraw wewnetrznych z  wykorzystaniem  karty mikroprocesorowej
zabezpieczonej kodem PIN,

prowadzenie szczegbtowej ewidencji powierzonych drukéw $cistego zarachowania (odpisy
aktéw stanu cywilnego i druki zaswiadczen),

organizowanie i prowadzenic uroczystosci zwigzanych z zawarciem mafzefistwa, sporzgdzanie
whioskéw o nadanie medali 50-lecia pozycia matzenskiego, organizowanie jubileuszy

50-cio lecia zawarcia zwigzku matzefiskiego oraz 100 rocznicy urodzin mieszkancow,
prowadzenie archiwum ksigg i dokumentéw USC oraz przekazywanie do archiwum
pafistwowego stuletnich ksiag stanu cywilnego, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk ,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

Z zakresu ewidencji ludnosci

1.

wprowadzanie zmian osobowo-adresowych do systemu informatycznego na podstawie danych
osobowych zglaszanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego oraz na podstawie

akt z USC,

prowadzenie postgpowafi administracyjnych w sprawie wymeldowania z pobytu stalego
lub czasowego trwajacego ponad 3 miesigce na wniosek strony lub z urzedu,

dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly lub czasowy
oraz wymeldowaniem,

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie wydanych upowaznien przy
przetwarzaniu zbioréw danych osobowych,



10.

11.

12.

13.
14,

15.
16.

17.

potwierdzanie zameldowar na wnioskach przydziaty lokalu mieszkaniowego, lokalu socjalnego
i dodatkach mieszkaniowych,

wysylanie do poszczegélnych urzedéw dokumentéw zwigzanych z wymeldowaniem
i zameldowaniem,

prowadzenie rejestru wyborcow oraz wpisywanie do rejestru wyboreow obywateli polskich

i obywateli Unii Europejskiej niebedacych obywatelami polskimi,

sporzgdzanie spisébw wyborcéw: do Sejmu RP i Senatu RP, na Prezydenta RP, do Parlamentu
Europejskiego w RP, do organéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego, wéjtow,
burmistrzéw , prezydentéw miast,
weryfikowanie uprawnien wyborczych oséb kandydujacych na radnych, Burmistrza, do komisji
wyborczych i referendalnych oraz glosujacych w budzecie obywatelskim i innych projektach
iokalnych,

przygotowanie  dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia Narodowego  Spisu
Powszechnego, sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w materiatach GUS z dokumentacjg
zawarta w lokalnej bazie danych,
sporzgdzanie wykazéw os6b podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowej oraz wykazéw
0s6b podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wajskowej,
sporzadzanie dla szkét wykazéw dzieci w poszezegdlnych przedziatach wiekowych,
sporzgdzanie dia Urzgdu Skarbowego wykazu o liczbie mieszkaficow zameldowanych na terenie
miasta i gminy Malogoszcz,
przesylanie na biezaco aktualizacji danych do Centralnej Bazy Danych,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja danych i nadawaniem numeru PESEL,
nie zastrzezonych do kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
wykonywanie zadaf wynikajgcych z ustawy o repatriacii w zakresie kompetencji organéw
gminy.

§ 54
Do zadan z-cy kierownika urzedu stanu cywilnego nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw z zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego na polecenie
Kierownika USC.,

§55

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjnych obshugi Rady i komisji nalezy:

1) przygotowywanie i dorgczanie radmym kompletu materialéw na sesje Rady,
tj. zawiadomien o terminie, porzgdku obrad, projektéw uchwat i niczbednych materiatéw
pomocniczych,

2) wspbhludziat w przygotowywaniu uchwat Rady oraz zatacznikéw,

3) protokolowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostgpnianie go do wgladu radnym,

4) prowadzenie rejestru uchwal, postanowieti i protokotéw z sesji Rady,

5) oglaszanie w wojew6dzkim dzienniku urzgdowym aktéw prawa miejscowego,

6) odbieranie od radnych pisemnych interpelaciji i nadawanie im biegu, wiacznie z dorgczeniem
odpowiedzi,

7) na wniosek przewodniczgcych komisji zawiadamianie czlonkéw komisji o terminie
i tematyce posiedzen,

8) kicrowanie projektéw uchwal Rady do zaopiniowania przez komisje Rady,

9) sporzadzanie protokoléw z posiedzeri komisji.

10) przekazywanie Burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji Rady,

11) przedstawianie Przewodniczacemu Rady protokotéw z posiedzeri komisji i nadawanie biegu
wnioskom i postulatom,

12} gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszezegdlnych komisji,

13) obstuga kancelaryjna dziafalnosci Przewodniczacego Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia gminy do zwiazkéw komunalnych,
stowarzyszen, fundacji,

15) wspélpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami administracji
rzadowej i innymi instytucjami na zewnatrz,



16) terminowe przekazywanie uchwal, wyciagéw i odpiséw protokoléw z sesji, do referatoéw
Urzgdu, samodzielnych stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych Gminy,

17) przygotowywanie materiatéw stanowigcych podstawe naliczania diet radnym,

18) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych podjetych przez Rade,

19) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,

20) prowadzenie ewidencji i zbioru statutéw i regulaminéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

21) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza oraz prowadzenie rejestru
W tym zakresie,

22) przygotowywanie sprawozdar z dziatalnosci Burmistrza na sesje Rady Miegjskiej,

23) organizowanie catoksztattu prac zwiazanych w wyborami lawnikéw do sadow,

24) wspéludziat z urzednikiem wyborczym w wykonywanin prac  zwigzanych
przeprowadzeniem wyboréw do parlamentu, na Urzad Prezydenta, do organdw samorzadu
terytorialnego, wyboréw Burmistrza oraz referendum, '

23) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych skladania przez pracownikéw Urzedu
oSwiadezeni o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej oraz spraw dotyczacych skladania
przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
o$wiadezen majatkowych, jak réwniez oswiadczeri i informacji wynikajacych z przepiséw
art.24 tj. ustawy o samorzadzie gminnym, o§wiadczef lustracyjnych oraz os$wiadezen —
zgloszen do Rejestru Korzyscei,

26) nadzér nad tablicg ogloszen Urzedu /wywieszanie i zdejmowanie informacji i ogloszef,
prowadzenie rejestru i bieigcej aktualizacji umieszczanych informacji i ogloszen
urzedowych.

§ 56

Do zadan sekretariatu urzedu nalezy w szczegélnosc:

1.

&

z zakresu kancelarii ogdlnej:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

2) wysylanie i dorgczanie korespondencji z Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

4) przekazywanie korespondengji referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,

5) obshuga faksu oraz centrali telefonicznej,

6) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw i kierowanie
ich do wiasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

7) wywieszanie na tablicy ogloszen sadowych i zawiadamianie sadéw o terminie wywieszania
tychze ogloszen.

z zakresu sekretariatu:

1) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

2) prowadzenie rejestru i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw
z Burmistrzem , Sekretarzem badz innymi pracownikami,

4) wysylanie zaproszef ,podzigkowan i zyczen,

z zakresu archiwum zaktadowego:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materialow
archiwalnych wytwarzanych w Urzedzie,

2} klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialéw archiwalnych znajdujacych
si¢ w zasobie archiwum zakladowego,

3) przekazywanie akt do archiwum pafistwowego,

4) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dzialania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

5) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w Urzedzie,

zaopairywanie Urzedu i Rady w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe

i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronng,

techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu, dekorowanie Urzgdu z okazji $wiat

patistwowych i lokalnych,



10.

obshuga kserokopiarki w tym:
1) wykonywanie odbitek ksero,
2) prowadzenie rejestru odbitek ksero,
3) prowadzenie ewidencji zakupionego toneru oraz papieru,
4) rozliczanie zakupionego papieru na potrzeby kserokopiarki w okresach miesiecznych.
przygotowywanie projektéw innych aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy
w sprawach begdgcych przedmiotem dziatania stanowiska, wynikajacych z przepisow
szczegolnych,
wykonywanie zadafi wynikajacych z przepiséw ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3 w tym
migdzy innymi,
1) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zorganizowania i zapewnienia na terenie gminy
opieki nad matymi dzie¢mi w formach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy,
2) prowadzenie rejestru Zlobkéw i klubéw dzieciecych w tym:
a) rozpatrywanie wnioskéw o wpis do rejestru , skiadanych przez podmioty zamierzajace
prowadzi¢ Zobek lub klub dzieciecy (dokonywanie wizytacji lokalu o ktérej mowa
w art.30 ustawy), '
b) wydawanie za§wiadezei o dokonaniu wpisu oraz decyzji administracyjnych
o odmowie wpisu i wykresleniu z rejestru.

§ 57

Do zadan Strazy Miejskiej naleza w szczeg6Inosci:

1.

(78

11.

hall A

kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatad dla zapewnienia czystosci i estetycznego
wygladu budynkéw mieszkalnych, obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz otoczenia
instytucji, zakladéw pracy i posesji prywatnych,

uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajacych uroczystogei lokalne, imprezy kulturalne,
sportowe i inne,

podejmowanie dziatari dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,
podejmowanie dzialan zwigzanych ze zwigkszeniem efektywnosci funkcjonowania shuzb
miejskich odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystodei , prawidlowego zabezpieczenia
miejsc niebezpiecznych,

informowanie wiasciwych stizb o stwierdzonych nieprawidiowosciach stanu nawierzchni
Jezdni, stanu oznakowania i o§wietlenia ulic oraz prawidtowosci zabezpieczenia i oznakowania
prac prowadzonych w pasie drogowym, ’

kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowosci numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci

i estetyki tablic z nazwami ulic, sposobu umieszczania plakatéw i ogloszefi, funkcjonowania
reklamy zewngtrznej itp.

egzekwowanie od whascicieli nieruchomosci whasciwego wykonywania obowiazku utrzymania
porzadku i czystosci oraz utrzymania zimowego,

kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw w zakresie Ustawy o godle, barwach

i hymnie RP. oraz w zakresie obowigzku dekorowania budynkéw podczas $wiat pafistwowych,
kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw w zakresie uzywania wizerunku herbu
Gminy,

egzekwowanie nalezytego stanu porzadkowego na terenie targowiska,

- egzekwowanie przepiséw porzgdkowych wydanych z upowaznienia ustaw przez organy

samorzadowe Gminy,
przeprowadzanie doraZnych koniroli tematycznych wynikajacych ze skarg i wnioskéw
mieszkaficow.

§58

o zadai stanowiska do spraw dowodéw osobistych nalezy w szczegOlnosei:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

przygotowanie i personalizacja dokumentacji dowodowej w systemie SWDO,

prowadzenie rejestréw  dotyczgcych wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,
uniewaznionych dowodéw osobistych i 0s6b zmartych,



4. wprowadzanie dowodéw osobistych do systemu komputerowego odebranych z Poczty
Specjalnej,

5. prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowodowo-osobowych,

6. prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzedami w zakresie spraw zwigzanych
z wydawaniem dowodéw osobistych,

7. udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem dowod6w osobistych,

8. sporzadzanie wykazéw wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych na stanowisko
ewidencji ludnosci,

9. prowadzenie statystyk i sprawozdan,

10. wspépraca z sadami, prokuratura oraz policja,

§ 59 :
Do zadan stanowiska ds, zarzgdzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony
i obrony cywilnej nalezy w szezegélnosci:
1. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania Kkryzysowego:

1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w gminie,

2) dokonywanie rocznych i pélrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do pefnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

3) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatanie systemu wezesnego ostrzegania,

5) organizowanie funkcjonowania statego dyzuru dla potrzeb szefa OC gminy na czas pokoju
—,,P” i wojny ,,W”,

6) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

7) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagroze,

8) organizowanie i koordynowanie przedsigwzigé zwiazanych z ochrong ludnosci
1 gospodarki narodowej przed naglymi i rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi sitami
przyrody lub awarii obiektéw technicznych, '

9) opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobowych i rzeczowych na wykonanie zadan
obrony cywilnej,

10) ustalenic zadaf w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym,

11) planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akeji ratunkowych 1 ewakuacji
ludnosci,

12) zapewnienie wody pitnej dla ludnodci i zakladéw spozywczo-przemystowych oraz wody
dla urzadzen specjalnych dla likwidacji skazef i celéw przeciwpozarowych,

13) planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowlo ochronnych oraz ukryé, urzadzen
specjalnych oraz urzadzer: i obiektéw na potrzeby kierowania obrona cywilna,

14) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwagcji, eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony
cywilnej,

15) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego na
wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu,

16) nadzorowanie realizacji przedsigwzigé zwigkszajacych stopien ochrony zakladéw pracy oraz
obiektow i urzadzen uzytecznosei publicznej na czas wojny ,,W” oraz w czasie pokoju ,,P”,

17) planowanie, zaopatrzenie zatdg zaktadéw pracy i pozostatej ludnosci w indywidualne rodki
ochrony przed skazeniami,

18) planowanie zaopatrzenia zal6g zaktadéw spolecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy
ludnosei poszkodowanej,

19) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie,

a takze zapewnienie odpowiednich warunk6w przechowywania, konserwacji, eksploatacii i
wymiany sprzetun, srodkéw i umundurowania,

20) organizowanie ochrony plodéw rolnych, produktéw zywnosciowych, zwierzat
gospodarskich, pasz przed skazeniami i zakazeniami,

21) prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej biezaca aktualizacja,



22) wykonywanie innych zadai OC zleconych przez Szefa OC — Wojewody.

W zakresie spraw obronnych:

1) wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnodci urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadat na poszczeg6lnych
wykonawcow, '

2) wykonywanie przedsigwzieé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewnetrznego zagroZenia bezpieczeristwa pafistwa i W czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojnly oraz uzgadnianie go z Wydzialem
Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW,

b) regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa
panstwa i czas wojny,

¢} dokumentacji Statego Dyzuru ,

3) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrona gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwiazanych z Jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa, w tym w razie wystapienia dziataf
terrorystycznych lub innych szczegélowych zdarzeni i w czasie wojny,

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planéw, instrukeji i regulaminéw,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgczaniem kart powolania z trybie natychmiastowego stawiennictwa — opracowanie
i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej, '

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja $wiadczef
na rzecz, obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,

a takZe przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie swiadezefi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia
i funkcjonowania zastepezych miejsc szpitalnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspélpraca z tym zakresie z wlasciwym
WKU,

9) wspolpraca z komoérkg kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

10) sporzgdzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich nzgadnianie oraz prowadzenie
pozostalej dokumentagji szkoleniowej (dziennikéw lekeyjnych, konspektéw itp.),

11) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczei obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBIiZK SUW oraz uczestniczenic w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

12} dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych’ w gminie,
opracowywaniem sprawozdan, przedstawienie wnioskdw i  propozyciji rozwigzan
w tym zakresie.

W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) prowadzenie rejestru 0séb do kwalifikacji wojskowej,

2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej przed powiatowa
komisjg lekarskg oraz wojskowym komendantem uzupehien,

3) wspéludzial i prowadzenie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym wstawiennictwie do kwalifikacji wojskowej,

5) przyjecie wnioskéw o orzeczenie koniecznodci sprawowania przez osoby podlegajace
stawiennictwu si¢ do kwalifikacji wojskowej do bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny,



6) przygotowanie decyzji o uznanie osoby, kidrej dorgczono karte powotlania do odbycia
zasadniczej shizby wojskowej oraz zoierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego
na wylgeznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,

7) przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktérej dorgezono karte powolania do odbycia
zasadniczej shuzby wojskowej oraz zohierza odbywajacego te stuzbe, za Zolmierza
samotnego.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz preestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

2) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw nigjawnych,

3) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

4) opracowywanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzuly ,,zastrzezone”, ,,poufne”,

5) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrza, wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji nigjawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”,

6) przechowywanie akt zakoficzonych postgpowat sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0s6b ubiegajacych sig o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi faozy sie
dostgp do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

7) w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydani poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi zachowanie
tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postgpowania sprawdzajacego,

8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostgp do informacii niejawnych,

9) wspoldziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze shizbami
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

2) wspoldzialania z Komendg Powiatows Strazy Pozarne] w zakresie nadzoru
nad przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z dzialalnosciag OSP na terenie gminy,

4) prowadzenie spraw w zakresie przepiséw przeciwpozarowych,

5) koordynacja zadari w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez Wojewode,

6) organizacja bezpieczefistwa pozarowego:
a) przygotowywanie propozycji w zakresie dotacji dla OSP,
b) nadzér nad realizacja zadan w zakresie udzielonych dotacji,

Do zadan z zakresu kancelarii materialéw niejawnych:

1} prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,

2) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

3) dorgczanie korespondencji niejawnej w obrebie Urzedu,

4) przekazywanie korespondencji nigjawnej upowaznionym pracownikom,

5) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatéw zastrzezonych, poufiych
i tajnych przez upowaznionych pracownikéw,

6) archiwizacja dokumentéw niejawnych.

W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bhp i ppoz. w Urzedzie,

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw bhp w Urzedzie,

3) przedstawianie Burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp i ppoz. wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,

4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach Zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,



5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

6) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie bhp i ppoz.
przed dopuszezeniem do pracy i szkolen okresowych,

7) organizowanie profilaktycznych badaf pracownikéw — wstgpnych, okresowych
i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

8) wspbldziatanie ze shizbg zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad
pracownikami Urzedu, m.in. badan pracownikéw oraz analiz stanu ich zdrowia,

9) udzial w opracowywaniu panéw rozwoju i modernizacji Urzedu pod katem poprawy stanu
bezpieczenistwa i higieny pracy, '

10) zglaszanie wnioskéw  dotyczacych wymagai bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach Urzgdu,

11) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagai ergonomii
na stanowiskach pracy, : :

12) udziat w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaf os6b kierujacych pracownikami
w zakresie bhp,

13) opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, :

14) udziat w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz W opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéei tych wypadkéw, a takze kontroli
realizacji wnioskéw, '

15) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgeym profilaktycznag opieke lekarska nad pracownikami
Urzedu,

16) wspéldzialanie ze spoteczng inspekeja pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie
bhp, ,

17) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczefistwa i higieny pracy, powolanej przez
pracodawce, oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych si¢ problematyksa bhp,

18) inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu réznych form popularyzowanie problematyki bhp,

19} udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

20) zlecanie badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed warunkami
szkodliwymi,

21) wspélpraca z laboratoriami i instytucjami upowaznionymi do dokonywania badai

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych w $rodowisku pracy.

22) wspoldziatanie w zakresie likwidacji niewypalow.

§ 60

Do zadah radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1.

2.
3

i

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, uméw cywilno-

prawnych,

udzielanie porad prawnych i opinii oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnodcia

gmlny:

uczestnictwo w prowadzonych przez gming rokowaniach,

wystgpowanie w  charakterze petnomocnika Burmistrza w  postepowaniu sagdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie projektéw wigzacych ustaleni dotyczacych w szczegblnosci:

1} spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

2) zawierania umowy dlugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej rozporzadzenia
mieniem znacznej wartogei,

3) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

4) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

5} umarzania wierzytelnosci,



7.

sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestgpstwa.

§ 61

Do stanowiska informatyka - administratora bezpieczenstwa informacji nalezy
w szezegolnosci:

1.
2.

3.

11.
12,
13.
14,

15.
16.

17.

18.
19.

20.

wdrazanie i rozwd] systemow informatycznych urzedu,

informatyczne zabezpieczenie danych urzedu, ochrona bez danych i programéw przed
dziataniem wiruséw komputerowych,

gospodarowanie sprzgtem i siecig komputerowg oraz koordynowanie zaspokajania potrzeb
urzedu w tym zakresie,

zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych,

dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystepowanie z wnioskami
na temat ich usprawnien

obstuga techniczna i informatyczna systeméw informatycznych i sprzgtu komputerowego
Urzgdu, administrowanie bazami danych Urzedu,

poznawanie nowych systeméw, sprzgtu i urzadzen techniki biurowej, ocena mozliwosci
ich zastosowania w pracy Urzedu oraz wdrazanie,

biezace monitorowanie stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego wykorzystania
sprzetu i urzadzer techniki biurowej w celu poprawy jakosci pracy oraz Jjej ergonomii,
prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzgdu w zakresie pkt. 6-7,

. opracowywanie, wdrozenie i monitorowanie zabezpieczenia sieci informatycznej w zakresie

ochrony informacji niejawnych,

ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych systeméw

informatycznych oraz ich warunkéw technicznych,

zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach

eksploatowanych systeméw,

prowadzenie analiz oraz opracowywanie diagnoz stanu przeplywu informacji decyzyjnych

na potrzeby sterowania i regulowania przebiegu proceséw administracyjnych w urzedzie,

wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,
budowanie, wdrazanie i eksploatacja serwisu internctowego,

realizacja zadari gminy dotyczacych budowy i eksploatacii infrastruktury telekomunikacyijnej

i sieci telekomunikacyjnej, dostarczania sieci telekomunikacyjne;, nabywania praw do sieci

telekomunikacyjnej, zapewnienia dostepu do infrastruktury telekomunikacyjnej, §wiadczenia

ustug oraz wspélpracy w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

budowa zintegrowanego systemu informatycznego w urzedzie,

1) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

2) zakup i wdrazanie oprogramowania:

a) przygotowywanie wraz z komérkami merytorycznymi opisu przedmiotu zaméwienia
bedacego czescig SIWZ,
b) nadzorowanie szkoleri zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,
¢) monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
3) nadzér nad eksploatacjg oprogramowania:
a) zarzgdzanie dostepem do oprogramowania,
b) wsparcie uzytkownikéw w zakresie eksploatacji,
¢) koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewngtrzne,
d) dbatosé o spéjnosé przetwarzanych danych,

4) wykonywanie aplikacji dedykowanych dla pracownikéw komérek organizacyjnych urzedu,

administrowanie serwerami, bazami danych urzedu,

administrowanie siecig teleinformatyczna:

1) utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie
strukturalne budynku urzedu oraz urzadzen aktywnych zapewniajacych prawidlowe
funkcjonowanie sieci,

2) utrzymanie i rozwdj laczy transmisji danych (WAN),

3) zarzadzanie dostepem do internetu,

zapewnienie ochrony zasob6w informacyjnych znajdujacych sie w sieci urzedu:

1) opracowanie, wdrozenie i nadzér nad stosowaniem w Urzedzie Polityki Bezpieczefistwa,



2) konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig komputerowg

w stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym

dostepem,

3) archiwizacja danych,
4) przygotowywanie upowaznicti do przetwarzania danych osobowych,

21. wykonywanie zadai ,,inspektora ochrony danych » w tym:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych

w szezegolnosci przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

b} opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, o ktérej mowa w art.36 ust.2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie zasad
w niej okresionych, '

¢) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych (szkolenia)

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art.43 ust.l, zawierajgcego nazwe zbioru

oraz informacje, o ktérych mowa w art.41 ust.1 pkt. 2-4a i 7 ustawy o ochronic danych

osobowych.

22. administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

23. wdrazanie i utrzymywanie podpisu elektronicznego,

24. zglaszanie przy wspéldziataniu wydzialéw merytorycznych do Krajowej Ewidencji Systeméw
Teleinformatycznych i Rejestréw Publicznych systeméw teleinformatycznych, uzywanych
do realizacji zadan w urzedzie, '

25. planowanie i zakup sprzetu komputerowego:

1) analiza potrzeb,
2) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia bedacego czescia STWZ,
3) monitorowanie zgodnosci realizacji uslug i dostaw z warunkami umowy,

26. nadzdr nad eksploatacja sprzetu komputerowego — utrzymanie ciagtosei pracy stacji roboczych:
1) instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzedi peryferyjnych, oprogramowania

biurowego oraz poczty elektronicznej,

2) udzielanie pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacja stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych, w tym naprawy biezace,
3) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzetu komputerowego

i oprogramowania,

27. nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych,

- 28. prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 62
Do stanowiska do spraw funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych nalezy
w szcezegolnosci:
1. Realizacja zadai z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych
1)} przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych, :
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji o wysokosci dodatkéw
mieszkaniowych,
3) wspblpraca z zarzadcami lokali mieszkalnych w zakresie biezacego regulowania opfat
w stosunku do 0séb, ktérym przyznano dodatek mieszkaniowy,
4) wydawanie decyzji wstrzymujacych wyplate dodatkéw mieszkaniowych w przypadku
stwierdzenia, ze osoba, ktérej przyznano dodatek nie oplaca naleznego czynszu,
5) sporzadzanie sprawozdan,

2. Realizacja zadai wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roka o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw
1} przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczeni z funduszu alimentacyjnego,



2) udzielanie instruktazu o sposobie wypelniania obowigzujgcych formularzy wymaganych
do przyznania §wiadczefi z funduszu alimentacyjnego,

3) udzielanie informacji na temat dokumentsw , ktére nalezy dotgezyé do wniosku
o Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

4) udzielanie informacji o terminach sktadania wnioskéw o przyznanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

5) przygotowywanie wymaganej dokumentacji do podjecia decyzji, wydawanie decyzji
stanowigcych podstawg do wyplaty lub odmowy wyplaty éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

6) wspolpraca zkomornikami sadowymi w sprawach dotyczacych dhuznikéw alimentacyjnych,

7) podejmowanie dziatah  zmierzajacych do aktywizacji zawodowej dhluznikow
alimentacyjnych, wspélpraca w tym zakresie z Biurem Pracy i Starosta,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, :

9) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych { upomnienia, tytuly
wykonawcze) wobec diuznikow alimentacyjnych,

11) wydawanie decyzji administracyjnych wobec diuznikéw alimentacyjnych w sprawie zwrotu
naleznosci z tytulu wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych,

13) zglaszanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach dhuznikdw
alimentacyjnych,

14} wprowadzanie wnioskéw  dotyczacych funduszu alimentacyjnego do systemu
informatycznego,

15) sporzadzanie list wyplat,

16) sporzadzanie sprawozdawczoéci oraz przekazywanic ich wlasciwym urzedom réwniez
w wersji elektronicznej,

17) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach uznania dhiznika za uchylajacego
si¢ od zobowigzani alimentacyjnych,

18) wspotpraca z prokuraturg w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych,

a) kierowanie wnioskéw o $ciganie za przestgpstwo okre§lone w art.209 § 1 kodeksu
karnego,

19) rozliczanie wplat na poczet funduszu alimentacyjnego, monitorowanie stanu zadluzenia
dhuznikéw alimentacyjnych wzgledem budzetu paristwa,

20) analizowanie wykorzystanych §rodkéw na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

21) opracowywanie diagnoz i planow w zakresie potrzeb Srodkéw finansowych na §wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego,

22) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA ,instrukcja kancelaryjna i przepisami
szczegOlowymi,

23) przedstawianie Burmistrzowi okresowych sprawozdat: z dziatalnogei,

+ Realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 2013 roku o zmianie ustawy

Prawo energetyczne oraz niektérych innych ustaw

1) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania, przygotowywanie i wydawanie
decyzji w sprawach o dodatek encrgetyczny,

2) sporzadzanie list wyplat na dodatek energetyczny,

3) monitorowanic przyznanych dodatkéw energetycznych w odniesicniu do przyznanych
dodatkéw mieszkaniowych,

4) przygotowywanie wnioskéw do Wojewody o przyznanie dotacji celowej na realizacje
wyplat dodatku energetycznego,

5) prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji i przedstawianie Wojewodzie w terminach
okreslonych w ustawie.



§ 63

Do stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

L.

L2

14.

15.
le.

17.

18.

19.

20.

przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku
rodzinnego,

przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego,

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia pielggnacyjnego,

weryfikacja zlozonych wnioskéw oraz ustalanie prawa do swiadczefi rodzinnych, o ktérych
mowa w punktach 1-3,

wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych zasitek rodzinny oraz dodatki do zasitku
rodzinnego,

wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych zasitek pielggnacyjny,

wydawanie decyzji administracyjnych przyznajgcych $wiadezenie pielggnacyine,

wydawanie decyzji odmawiajacych przyznania $wiadczen rodzinnych , o ktérych mowa

w punktach 1-3,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o $wiadczenia rodzinne,

. prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadezen rodzinnych,
- sporzadzanie list wyptat $wiadczeri rodzinnych,
- realizacja wyptat swiadczen rodzinnych poprzez sporzadzanie list wyplat oraz elektroniczna

generacja przelewéw bankowych,

- zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego oséb pobierajacych $wiadezenia pielegnacyjne,

za ktore nalezy odprowadzié sktadki na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne,
przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do Jjednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia
dziecka,

prowadzenie rejestru wnioskéw o jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia dziecka,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania Jjednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia dziecka,

prowadzenie postgpowaii w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych

i opiekunczych,

wspolpraca z Urzedem Wojewddzkim w Kielcach w sprawach §wiadezen rodzinnych w ramach
koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego.

sporzgdzanie sprawozdawczosei w ramach realizowanych zadan.

§ 64

Do stanowiska do spraw kadr i plac nalezy w szczegéInosci:

1.

Sprawy kadrowe

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, pracownikéw robét publicznych
i interwencyjnych , dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjoych oraz
pracownikéw zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych,

2) wykonywanie zadaii zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

3) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw ,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy (indywidualnego), planéw urlopéw i ich wykorzystania,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa ocena pracownikow,

8) opracowywanie projekt6w zarzadzen dotyczacych stosunkéw pracy,

9) inicjowanie i koordynacja systemowych dzialah i rozwigzan w zakresie racjonalnego
zarzadzania zasobami ludzkimi urzedu, w tym opracowywania regulaminu pracy,
regulaminu wynagrodzei, regulaminu $wiadczen socjalnych, czynnosei zwigzanych
z opisem stanowisk pracy w komérkach organizacyjnych urzgdu oraz procesem ocen
pracowniczych,

10} prowadzenie dokumentacji zasad naboru i rekrutacji kadr oraz prowadzenie naboru
na stanowiska pracy w urzedzie,



11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

12) prowadzenie ewidencji wyjsé pracowniczych w godzinach pracy,

13} przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

14) gospodarka pieczgciami urzgdowymi, ich zamawianic i rejestracja, prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

15} sporzadzanie sprawozdait statystycznych z zakresu kadr,
16) prowadzenie centralnego rejestru uméw zlecefi  uméw o dzieto,
17) organizowanie i koordynowanie prakiyk uczniéw i studentéw, stazy, robét publicznych

i prac interwencyjnych,

2. Sprawy placowe

1)

2)
3

4)

sporzadzanie list wyplat: wynagrodzen miesigcznych, nagréd , premii, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych,

naliczanie wynagrodzefi za czas nieobecnodci w pracy zasitkow chorobowych,
opiekunczych i macierzyfiskich,

rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy (deklaracje,
dokumenty rozliczeniowe, raporty miesieczne),

rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych (zbiorcze deklaracje
miesigczne, imienne informacje i rozliczenia).

§ 65

Do zadan stanowiska do spraw dzialalnoéci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw zwiazanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych

1
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie decyzji wygaszajacych, cofajacych i odmawiajacych wydania zezwolef

na sprzedaz napojéw alkoholowych,

przeprowadzanie ogledzin punktu sprzedazy napojéw alkoholowych przy udziale strony

co do zgodnosci jego usytuowania z zasadami okreslonymi w przepisach prawa,

naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

i po ich uiszczeniu przez przedsigbiorcg wydawanie zezwolef,

przyjmowanic wnioskéw w sprawie wpisu do CEIDG, zmiany wpisu w CEIDG, wpisu

informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, wpisu informacji o wznowieniu

dzialalnodei gospodarczej i wykreslenin wpisu w CEIDG,

a) przeksztalcenie papierowego wniosku przedsiebiorcow  w form¢ dokumentu
elektronicznego i przestanie go do CEIDG,

b) wzywanie do uzupeienia lub skorygowania danych we wniosku w przypadku
wystgpienia bledu po wprowadzeniu danych do systemu.

Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru

Sadowego, polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci,

b) dostepu do urzedowych formularzy wnioskéw,

¢) informagji o wysokosci oplat i sposobie ich uiszezania,

d) informacji o wlasciwosci miejscowej sad6w rej estrowych.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalania czasn pracy placédwek handlowych,

ustlugowych i gastronomicznych.

koordynacja rozkladu jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osdb

pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleinosci

od przebiegu linii komunikacyjnej,

przygotowywanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, cofnigcin, zmianie

lub wygasnigciu zezwolenia i licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu

0s6b pojazdami nie bedgcymi takséwkami oraz takséwkami,

realizacja zadaf wynikajgcych z regulaminu korzystania z przystankéw, ktérych

whadcicielem [ub zarzgdzajacym jest Gmina Matogoszez przez przewoznikéw bedacych

operatorami  publicznego transportu zbiorowego oraz prezedsigbiorcéw uprawnionych

do prowadzenia dziatalnoéci w zakresie przewozu os6b,



10) kontrola dzialalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia; wzywanie do - usuniecia
stwierdzonych uchybien,

11) okreslanie projektéw przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem oséb i bagazu
poszczegdlnymi rodzajami srodkéw transportu,

12) przygotowywanie projektéw przepiséw porzadkowych w zakresie koordynacji rozkladow
Jazdy,

2. W zakresie zadan pelnomocnika przeciwdzialania alkohelizmowi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gminnej komisji rozwigzywania probleméw

alkoholowych, a mianowicie:

a) powolanie komisji,

b) protokotowanie posiedzen,

c) realizacja wnioskéw,

d) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

2) opracowywanie projektow rocznych programéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych koordynowanie realizacji zadar przyjetych w tych programach.,

3) wspblpraca z Ofrodkiem Pomocy Spolecznej i koordynowanie dziafa zmierzajacych
do objgcia pomocg rodzin dotknigtych problemem alkoholowym,

4) wspélpraca z instytucjami | organizacjami dziatajgcymi w  sferze profilaktyki
irozwiazywania probleméw alkoholowych, koordynowanie dziatalnodci $wietlic
socjoterapeutycznych i nadzér nad ich dzialalnoscia,

3) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadafh w ramach
gminnego programu,

6) wdrazanie i propagowanie lokalych, regionalnych i ogolnopolskich kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki,

7) przyjmowanie wnioskéw w sprawie leczenia odwykowego,

8) przygotowywanie wnioskéw do sadu w sprawie WsZzezecia postgpowania o zastosowanie
obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu.

3. W zakresie spraw stuzby zdrowia:

1} realizacja zadaf gminy w zakresic podstawowej opieki zdrowotnej wynikajacych

z uprawniefi i obowigzkéw organu zatozycielskiego,

2) prowadzenie spraw Rady Spotecznej Osrodka Zdrowia,

3) nadzor nad realizacja programéw prozdrowotnych w szkotach i w srodowisku,

4) wspblpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz promocji zdrowia.
4. organizacja zebrat wiejskich, przygotowywanie projektéw statutéw solectw i osiedli,
organizowanie wspéipracy miedzy Rada Miejska, Burmistrzem, a Radami Soleckimi
i Soltysami,
6. gromadzenie dokumentacji Rad Soleckich, Soltyséw, nadawanie biegu uchwalom podjetym

przez te organy.

v

§ 66

o zadai stanowiska do spraw §wiadczen wychowawezych nalezy w szczeg6lnosci:
przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczeh wychowawczych,
weryfikacja ztozonych wnioskéw oraz ustalenie prawa do §wiadczen wychowawczych,
wydawanie decyzji administracyjnych przyznajgcych prawo do $wiadezen wychowawczych,
prowadzenie rejestru wnioskow o ustalenie prawa do $wiadezeri wychowawczych,
wydawanie decyzji odmawiajacych przyznania §wiadczefi wychowawczych,
sporzgdzenie list wyplat $wiadczen wychowawczych,
prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych,
wydawanie decyzji o ustaleniu, zwrocie nienaleznie pobranego $wiadczenia wychowawczego,
prowadzenie egzekucji w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracj,

9. wspolpraca z marszatkiem wojewddztwa Swigtokrzyskiego w sprawach §wiadczen

wychowawczych,
10. sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,
11. sporzadzenie sprawozdawczodci w ramach realizowanych zadas,

e R s ol



12. prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej miedzy innymi ze sporzadzaniem
za$wiadczef, prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami,

[3. informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach,

14. wykonywanie innych czynnoéci wehodzacych w zakres zadan pracy.

ROZDZIAL. XIII
Postanowienia konicowe

§ 67
Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu dokonywane
s3 w formie zarzadzenia Burmistrza.

§ 68
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowiazujace przepisy.

§ 69
W przypadkach szezeg6lnych zagrozeri w Gminie, realizacje zadan obronnych , zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu , okre$la Regulamin
Organizacyjny Urzgdu na czas zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa oraz wojny.

—
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Urzgdu Miasta i Gminy w Malogoszezu

Struktara stanowisk

. | Stanowiska Referaty Samodzielne stanowiska Podporzadko- | Status Etat
kierownicze pracy wanie
Burmistrz - Wybor 1
Z-ca Burmistrza Burmistrz powolanie 1
Sekretarz = Umowa 1
0 prace
Skarbnik S Powola- 1
nie
Kierownik USC Burmistrz Umowa 1
O prace
Z-ca Kierownika Burmistrz Umowa 2 os.
usc 0 prace po %
: etatn
Kierownik referatu- | Referat 1.Zastepca Skarbnika Skarbnik - 1
Skarbnik finansowy 2.ds. ksiggowosci - 2
budzetowej
3.ds. ptac i kadr - 2
4.ds. windykacji -
naleznosci
5.ds.podatkéw i optat - 3
lokalnych
6.ds. kasy o 1
Kierownik referatu |Referat Zastegpca
inwestycji, Burmistrza
projektow l.ds.zarzadu drogami Kierownik Umowa 1
strukturalnych referatu 0 prace
i promocji 2. ds. inwestycji o - 1
i remontéw
3. ds. pozyskiwania -y . 1
srodkéw strukturalnych
4. stanowisko ds. -y - i
zamowien publicznych
5. ds. promocji, kultur, - — 1
sportu i turystyki




8. |Kierownik referatu | Referat ochrony Zastepca
srodowiska, Burmistrza
rolnictwa,
gospodarki 1. stanowisko ds. Kierownik Umowa 1
przestrzennej gospodarki odpadami | referatu o0 prace
i nieruchomosci | 2. ds. gospodarki = - 1
komunalnej
3. ds. gospodarki - = 1
nieruchomodciami
i zarzagdu mieniem
4. ds. ochrony - - 1
srodowiska
5. ds. gospodarki - = 1
przestrzennej
9. (Komendant Strazy Burmistrz N 1
Migjskiej
Straznik Komendant 2 2
Strazy
10. ds. dowodéw osobistych | Sekretarz - 1
1. ds. zarzgdzania Burmistrz = 1
kryzysowego,
powszechnego
obowiazku obrony
i obrony cywilnej
12, Radca prawny = -yym 1/2
13. Informatyk Burmistrz - 1
14. ds. funduszu Sekretarz - 1
alimentacyjnego
i dodatkow
mieszkaniowych
15. ds. §wiadczen Sekretarz - 1
rodzinnych
16. ds. organizacyjnych, Sekretarz " 1
obshugi Rady i komisji
17. ds. sekretariatu Sekretarz = 1




18. ds. dzialalnogci Sekretarz "
gospodarczej

19. ds. swiadczen Sekretarz -
wychowawezych

20. Robotnik gospodarczy | Sekretarz =

21, Sprzataczka Sekretarz .

22, Kierowca Burmistrz, "




