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Zarzadzenie nr 64/2006
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 30.11.2006 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Wegliricu

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

§1
Nadaj¢ Urzedowi Gminy i Miasta w Weglincu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu jak

zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy i Miasta do wdrozenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta poprzez:
1. Dostosowanie struktury organizacyjnej Urzedu,

2. Dostosowanie wewngtrznych aktow prawnych do wymogéw nowego regulaminu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

Urzad Gminy i Miasta w Weglincu jest instytucja, ktérej nadrzednym celem jest
petnienie steby publicznej wobec pastwa i spotecznéci lokalnej, przy zachowaniu
nastepujacych zasad:

- zasada praworadnosci,

- zasada bezstronngci i bezinteresowndci, w tym apolityczncéé¢ urzedu;
- zasada uczciweci i rzetelnosci,

- zasada jawndci, przejrzystosci,

- zasada odpowiedzialnéci za podejmowane decyzje.

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalegy przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w
Weglincu,

2) gminie - naley przez to rozumieGmirg i Miasto Wegliniec,

3) radzie - nalgy przez to rozumieodpowiednio RaglMiejska Weglinca,

4) urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy i Miasta w Wglincu,

5) burmistrzu, zagpcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku, - ngleprzez to rozumie
odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta ffliniec, Zasgpce Burmistrza Gminy i Miasta
Wegliniec, Sekretarza Gminy i Miastadgliniec, Skarbnika Gminy i Miasta ¥gliniec,

6) Kierownikach wydziatow i referatow — naleprzez to rozumiekierownikéw wydziatow i

referatow Urgzdu Gminy i Miasta w Wglincu.

§2

Urzad jest jednostk budzetowg gminy.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prpragy.

Siedziba urgdu znajduje siw Weglincu przy ul. Sikorskiego 3.

0N PE

Urzad maze wykonywd& swoje zadania rowniew innych obiektach xyteczndci publicznej
zlokalizowanych na terenie gminy.

5. Godziny pracy urgu:



5.1. w dni robocze tj. od poniedziatku datgiu w godz. 7.00 — 15.00.

5.2. wszystkie soboty as dniami wolnymi od pracy, z wyfkiem o0sOb pracagych wg
rownowanego systemu czasu pracy,

5.3. Urad Stanu Cywilnego udziel&lubéw takee w niedziele iswigta w godzinach
uzgodnionych z Kierownikiem USC.

Pracownicy urgdu, za zgod i wiedz, burmistrza, mogwykonywa prag w terenie.

Poza przypadkami oldlenymi w pkt. 6, pracownicy odnotowyujkazdorazowe opuszczenie

stanowiska pracy w kgilze wyg¢, prowadzonej przez sekretariat.

8. Na indywidualny wniosek pracownika, burmistrzamavyrazé zgod: na inne nit okreslone w

pkt. 5.1. godziny pracy.

§3

=

. Uraad Gminy i Miasta w Wglincu dziata na podstawie:
1.1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdrze gminnym /tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1591 z pin. zm./,
1.2 Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikaamoszdowych /tekst jedn. Dz .U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1593 z ga. zm./,
1.3 Statutu Gminy i Miasta ¥gliniec, przygtego Uchwat Nr 35/VI/03 Rady Miejskie]
Weglinca z dnia 12.03.2003 r., 40 zm,
1.4 Regulaminu pracy,
1.5 Niniejszego regulaminu.
2. Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy i Miasta w Wglincu okréla:
2.1 zakres dziatania i zadania ¢oia,
2.2 struktug organizacyja urzedu,
2.3 zasady funkcjonowania wdu,
2.4 zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegblnych wydziatéw, referatow oraz
stanowisk pracy w Urglzie.



ROZDZIAL |l
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZ EDU

§4

1. Urzd stanowi aparat pomocniczy burmistrza, rady kgeisiji.

2. Do zakresu dziatania wdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na gminie:
2.1. zada wiasnych,
2.2. zada zleconych z zakresu administracjadpwej, wynikajcych z ustaw szczegolnych,
2.3. zadéa z zakresu administracji gdowej wykonywanych przez gminna podstawie

porozumi@é z organami tej administracji,

2.4. zadé z zakresu wikxiwosci innych gmin, powiatu oraz wojewodztwa wykonywahy

przez gmir na podstawie porozunfie tymi jednostkami samagdu terytorialnego.

§5

1. Do zadé urzdu naley zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywar zada i
kompetencji.
2. W szczegdlnai do zada urzedu naley:

2.1. przygotowywanie materiatdw niezinych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoeqz podejmowania innych
czynngci prawnych przez organy gminy,

2.2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upavie - czynndci faktycznie wchodacych
w zakres zadagminy,

2.3. zapewnienie organom gminy #izvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

2.4. przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie betdh gminy oraz innych aktéw organow
gminy,

2.5. realizacja innych obowikow i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat

organow gminy,



2.6. zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbyavasesji rady oraz posiedzde]
komisiji,

2.7. prowadzenie zbioru przepisow gminnych gmségo do powszechnego wdl w siedzibie
urzedu,

2.8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olhawjgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:
2.8.1. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wgsye korespondencii,
2.8.2. prowadzenie wewtrznego obiegu akt,
2.8.3. przechowywanie akt,
2.8.4. przekazywanie akt do archiwéw.



ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§6

Praq urzgdu kieruje burmistrz przy pomocy swojego zasl, sekretarza i skarbnika.

Burmistrz  kieruje urgdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponos
odpowiedzialné¢ za wyniki pracy catego ugdu.

Burmistrza w czasie nieobecoo w pracy zaspuje zasipca burmistrza, a w razie
nieobecnéci Burmistrza i nie powotania zggicy burmistrza, zagbstwo petni sekretarz.

4. W czasie nieobeci’a burmistrza, zagpcy oraz sekretarza, zegstwo petni skarbnik.

5. Wymienione w pkt. 3-4 osobya supowanione do wykonywania, w imieniu burmistrza i

wynikajacych z udzielonego petnomocnictwa, wszystkich ngdnlych czynnéci, ponoszc za
nie petry odpowiedzialnéc.

. W wyjatkowych przypadkach burmistrz m® w odebnym upowanieniu, powierzy
zastpstwo kierownikowi wydziatu. Zakres zapstwa rozciga s¢ na sprawy okrdone w

upowanieniu.

§7

Burmistrz kieruje bieacymi sprawami gminy i odpowiada za prawidpvealizacg

kompetenciji i zadaokreslonych przepisami prawa, a w szczegélrio

1.1.reprezentowanie wau na zewstrz,

1.2. wykonywanie uprawnfezwierzchnika stubowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin

1.3. opracowywanie projektow i realizadjudzetu gminy,

1.4. inspirowanie, wspieranie spotecznych 1 gospodah inicjatyw lokalnych
stuzacych zaspokajaniu potrzeb miesa&aw,

1.5. wspotdziatanie z organizacjami gospodarczympotecznymi, politycznymi,
zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystania icpinii, wnioskow i inicjatyw,

1.6. zapewnianie warunkow do podejmowania przezned podmioty dziatalrii

gospodarczej na terenie gminy,



1.7. stwarzanie warunkéw do rozwijania handlu, w tyrganizowanie targowisk,
wspieranie rozwoju sieci ustug,
1.8. zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i ropwesieci szkot, placéwek

oswiatowo-wychowawczych i opiekiczych,

1.9. petnienie funkcji organu prowagzgo placowki éwiatowe na terenie gminy,
1.10. utrzymanie i rozwoj bazy dla dziatasookulturalnej,
1.11. podejmowanie dziatana rzecz poprawy stanu ochrony poiku i bezpieczéstwa

publicznego, w tym na rzecz prewencji i zapobiegamzejawom patologii spotecznej,
1.12. podejmowanie dziatana rzecz rozwoju kultury fizycznej i sportu, wgp@ica w
tym zakresie z klubami sportowymi, gminnymi jedk@shi organizacyjnymi,

stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

1.13. przedktadanie projektow uchwat, materiatdwalan sprawozda i informacji pod
obrady rady,
1.14. przedkiadanie uchwat rady Wojewodzie do legaji, a uchwal i zarmzen

budzetowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

1.15. przyjmowanie mieszkadw w sprawach skarg i wnioskéw,

1.16. rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na ipédgicje, zapytania i wnioski radnych a
takze wnioski, postulaty i skargi wptywaje do urzdu na pémie od mieszk&cow, organizacii
spotecznych i politycznych,

1.17. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnyctakresu administracji publicznej,

1.18. wydawanie wkxiwym organom polede zmierzajcych do usuricia
bezpdredniego zagreenia sanitarnego, epidemiologicznegérodowiska naturalnego i
bezpieczéstwa,

1.19. kierownictwo zorganizowarakcp spoteczan (klgski zywiotowe).

1.20. wprowadzanie obowiku swiadczéd osobistych i rzeczowych na cele
zorganizowanej akcji spotecznej w celu zwalczam¢ghkeywiotowych.

1.21. naktadanie na przewuka obowizku zawarcia umowy o0 wykonanie zadania
przewozowego jeeli jest to niezbdne ze wzgldu na potrzeby obronsa lub bezpieczistwa
panstwa kadz kleski zywiotowej.

1.22. rozwoj i usprawnienie dziatalée osrodkdw i placéwek pomocy spotecznej,

1.23. udzielanie mieszkaom swiadczéh w ramach pomocy spotecznej | ddave
funkcjonowanie érodkow i placowek pomocy spotecznej.

. W ramach w/w zakresu kompetencji i obgekidw burmistrz okréa zadania oraz bezgrednio

kieruje i nadzoruje ich realizacprzez:



2.1.Zas¢pce Burmistrza,
2.2.Sekretarza,
2.3.Skarbnika,
2.4. Dyrektoréw i Kierownikéw:
2.4.1. Zaktadu Ustug Komunalnych,
2.4.2. Miejsko - Gminnego odka Kultury,
2.4.3. Miejsko — Gminnego $fodka Pomocy Spotecznej,

2.4.4. gimnazjow, szkét podstawowych, przedszkoblpznych.

§5

1. Zastpca burmistrza odpowiada za prawidipwealizacg przydzielonych zadga a w
szczegolnéci za:

1.1 rozwéj gospodarki komunalnej i ustug komunalnych

1.2 gospodarklokalows i mieszkaniow,

1.3 utrzymywanie i rozwijanie bazy dla dziatadob sportowej i rekreacyjnej oraz stwarzanie
warunkéw dla prowadzenia takiej dziatadnp

1.4 utrzymanie obiektow i ugdzen uzyteczndci publicznej oraz obiektéw administracyjnych,

1.5 zapewnienie tadu przestrzennego wsgieei gminie,

1.6 gospodark gruntami, w tym zasobem gruntow Skarbundtava, ochrog i rekultywacg
gruntow oraz tworzenie komunalnego zasobu teren@owlanych,

1.7 przyjmowanie mieszkaow w sprawach skarg i wnioskow,

1.8 racjonala gospodark w lasach niepestwowych,

1.9 sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

1.10 gospodarkwodno-melioracyja i przeciwpowodziow,

1.11 podejmowanie przedsizigc na rzecz ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
zagospodarowania surowcow wtérnych, zapewnienieezyt@j gospodarki zasobami
wodnymi, rozwoj zieleni miejskiej,

1.12 nadzér nad wdaiwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych gqa®ow
inwestycyjnych w ramach gospodarki komunalnej i sek@aniowej, w tym zapewnieniem
wiasciwego projektowania i wykonawstwa,

1.13 ochronr przeciwpaarowa,

1.14 budow, modernizagj i utrzymanie drog gminnych,



2. W ramach w/w zakresu kompetencji i obggkiow zasgpca burmistrza okééa zadania oraz
bezpgrednio kieruje i nadzoruje ich realizagoprzez:
2.1 Kierownika Wydziatu Infrastruktury Komunalnej, cirony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomdciami,
2.2 Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych.

3. W razie nie powotania zagty burmistrza, jego obowzki wykonuje burmistrz.

§6

1. Sekretarz odpowiada za sprawaorganizag} i funkcjonowanie urgdu w zakresie obstugi
burmistrza i rady miejskiej, a tal mieszkacéw gminy, za zapewnianie warunkéw dziatania
urzedu oraz nalgyta organizag} pracy biurowej, a w szczegékw za:

1.1 prowadzenie rejestru spraw burmistrza, prowadzewidencji zargdzex burmistrza oraz
przekazywanie ich do realizacji,

1.2 prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnyalngi rejestru instytucji kultury,

1.3 sporadzanie projektu struktury organizacyjnej ¢om oraz sieci gminnych jednostek
organizacyjnych,

1.4 zapewnienie przestrzegania postanawdegulaminu Organizacyjnego @adu,

1.5 naleyta organizag} i ciagtos¢ pracy urzdu przy obstudze obywateli - inicjowanie i
wdrazanie usprawnigw tym zakresie,

1.6 zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i roawgjieci szkoét, placowek saiatowo-
wychowawczych i opiekiczych,

1.7 planowanie pracy i prowadzenie dziatdkio kontrolnej w urgzdzie i1 jednostkach
organizacyjnych gminy,

1.8 realizacj zada wynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej,

1.9 terminowd¢ wykonywania przez pracownikow zagdaudzielania odpowiedzi na skargi,
wnioski i postulaty mieszkedw,

1.10jaka¢ i terminowa¢ przygotowywanych materiatdw na sesje rady, udmielaodpowiedzi
radnym na ich zapytania i wnioski,

1.11dyscyplig pracy w urzdzie,

1.12podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez prvac@ow we wszystkich formach
ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego,

1.13przestrzeganie tajemnicy ghowej i pastwowej przez pracownikow,



1.14stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednaierzeczowego wykazu akt na wszystkich
stanowiskach pracy w wdzie,
1.15zapewnianie materiatowo-technicznych warunkémacy w urzdzie oraz inicjowanie
wdrazania posipu w tym zakresie,
1.16przyjmowanie ustnychswiadczé ostatniej woli spadkowej, stwierdzanie wlasmmanaci
podpisu i zgodngxi odpisu z oryginatem.
1.17koordynowanie obstugi prawnej ez, organdéw gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
1.18wojskowsc i obrore cywilna,
1.19rejestragj stanu cywilnego, ewidengcjudndsci i wydawanie dowoddw osobistych
1.20prowadzenie ewidencji dziatakwd gospodarczej na terenie gminy,
1.21koordynowanie pracy zespotow powotanych doizagji okr&lonych zada, o ile w akcie
powotujacym zespot nie wyznaczono innej osoby do kierowanée zespotu.
1.22organizagji funkcjonowanie obstugi prawnej wau .
2. Realizowanie zagdazwiazanych z :
2.1 funkcjami reprezentacyjnymi burmistrza, a zetas: organizowanie kontaktow burmistrza
Zz organizacjami politycznymi, spotecznymi, zwkami zawodowymi, mieszkaami,
zalogami zaktadow pracy, itp.,
2.2 kontroj terminowego przygotowania przez kierownikow wyétar materialtdbw na sesje
rady i posiedzenia komisiji.
3. W ramach w/w zakresu kompetencji i obgekiow sekretarz okia zadania oraz bezgednio
kieruje i nadzoruje pracwydziatlu spoteczno-administracyjnego oraz wydziplanowania i

rozwoju.

§7

1. Skarbnik, bdac gtébwnym ksggowym budetu gminy, odpowiada za prawidiqwealizacg
przydzielonych zadga a w szczegolnei za:
1.1.prowadzenie jawnej gospodarki betbwo-finansowej gminy,
1.2.przygotowywanie projektéw buzektu
1.3.wykonywanie butktu, finansowanie bigcej dziatalnéci gminy z uwzgtdnieniem zasad
dyscypliny budetowej,
1.4.opracowywanie projektow sprawoadawykonania buizktu,

1.5.opracowywanie projektow planéw finansowychgiewowych zada zleconych,

10



1.6.nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finamsgo w gminnych jednostkach
organizacyjnych,
1.7.wspétprae z Regionaln Izba Obrachunkow w zakresie sprawowania przez madzoru
nad budetem gminy,
1.8.wspotprae z bankiem w zakresie obstugi kiedu,
1.9.finansowanie inwestycji i remontow oraz dokoaywe odpowiednich rozlicie

2. W ramach w/w zakresu dziatania Skarbnik petnk@jgKierownika Wydziatu Finansowego.

11



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§8

1. Struktue organizacyja Urzedu okrdéla schemat organizacyjny stan@uy zakcznik nr 2.
2. W skiad Urzdu wchodz nastpujace wewrtrzne komorki organizacyjne zwane dalej
wydziatami, referatami oraz samodzielne stanowskay:

§9

Komorki organizacyjne Urdu:

1. Wydziat Spoteczno-Administracyjny [SA] , w ramadidrego funkcjonu:
1.1.referat ewidencji ludoi i dowodow osobistych, [DO]
1.1.1. stanowisko pracy - ewidencja ludcid dowodow osobistych,
1.1.2. stanowisko pracy — sprawy wojskowe, akcjagkska, ewidencja ludidoi, dowodoy
osobiste
1.2.Urad Stanu Cywilnego, [USC]
1.3.stanowisko pracy ds. ewidencji dzialdktiggospodarczej, [EDG]
1.4.stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowyoM]
1.5.stanowisko pracy ds. obstugi samd@vej i kadr [SK]
1.6.sekretariat [SEK]
1.7.Biuro Rady Miejskiej [BRM];
1.8.Techniczna Obstuga Wdu [OT] w sktad, ktérego wchodzi:
1.9.Stanowisko pracy — goniec, kierowca,
1.9.1. Stanowisko pracy — sptaczka,

1.9.2. Stanowiska pracy — palacz, konserwator,

2. Wydziat Finansowy [FN], w ramach ktorego funkajgn
2.1.Referat Gospodarki Baetowej, [KB]
2.1.1. stanowisko pracy — kgiowas¢ budzetowa,
2.1.2. stanowisko pracy — kgiowas¢ ptacowa, rozliczenia z ZUS

2.1.3. stanowisko pracy — ewidencja VAT i podatkow,
12



2.2.Referat Podatkow i Optat, [KP]
2.2.1. stanowisko pracy - kgjowas¢ podatkowa,
2.2.2. stanowisko pracy - ewidencja podatku rolndgénego,
2.3.Biuro Obstugi Finansowej Jednostek Organiza@yjrGminy i innych podmiotéw [ KO ]
2.3.1. stanowisko pracy — kgiowas¢ budzetowa jednostekswiaty,
2.3.2. stanowisko pracy - kgjowas¢ ptacowa jednostekswiaty,
2.3.3. stanowisko pracy - stypendia socjalne,
2.3.4. stanowisko pracy — kgiowas¢ przedszkola i innych jednostek
2.3.5. stanowisko pracy — kgiowas¢ jednostek organizacyjnych,
2.4.Samodzielne stanowisko ds. kontroli zetnanych [KZ]

3. Wydziat Planowania i Rozwoju [PR], w ramach kgwdunkcjonug:
3.1.1. Stanowisko pracy ds. kreowania i finansowanzavoju, [FR]
3.1.2. Stanowisko pracy ds. polityki informacyjn@romaociji, [INF]
3.1.3. Stanowisko pracy ds. zamoivublicznych i przetargéw, [ZP]
3.1.4. Stanowisko pracy dsiwaaty, [OS]
3.1.5. Stanowisko pracy ds. obstugi bezrobotnyclf][U

4. Wydziat Infrastruktury Komunalnej, OchroSyodowiska i Gospodarki Nieruchogmami [IK],
w ramach, ktérego funkcjorlj
4.1.1. Stanowisko pracy ds. gospodarki lokalami ekakymi i innymi nieruchomgziami
komunalnymi [GL],
4.1.2. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzem(ieg],
4.1.3. Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrénydowiska, zieleni, oczyszczania [RP
4.1.4. Stanowisko pracy ds. infrastruktury komunglimsvestycji i remontow][IR],

4.1.5. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej [OC].

§ 10

W Urzedzie, w zalenosci od potrzeb, Burmistrz nie powotywa zespoty robocze do zatatwiania
okreslonych spraw, wskazag w decyzji o powotaniu:

1. skiad osobowy,

2. kierownika zespotu,

3. zakres kompetencji zespotu,
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4. okres, na jaki powotano zespét

5.

1.

tryb rozwhzania

§11

Do kierowania pracwydziatéw i referatOw tworzy sinastpujace stanowiska kierownikow
wydziatow/referatow:
1.1.Kierownik Wydziatu Spoteczno - Administracyjreeg
1.2.Kierownik Wydziatu Planowania i Rozwoju;
1.3.Kierownik Wydziatu Infrastruktury Komunalnej, cBrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomdciami;
1.4.Kierownik Referatu Gospodarki Bretowej — Gtéwny Ksigowy Urzdu;
1.5.Kierownik Referatu Podatkéw i Optat;
1.6.Kierownik Biura Obstugi Finansowej Jednostekg&izacyjnych Gminy i innych
podmiotow.
Kierownicy wydziatéw i referatdw magoy¢ pracownikami mianowanymi.
Kierownika Biura Obstugi Finansowej Jednostekddigacyjnych Gminy i innych podmiotéw,
zatrudnia burmistrz w porozumieniu ze skarbnikiemazo kierownikami obstugiwanych
jednostek organizacyjnych. Nie przewiduje sivorzenia statych zagicow na stanowiskach
wymienionych w pkt.1.
Na czas swojej nieobeciod kierownicy wydziatbw wskazajosoby je zagpujace.
Kierownicy & bezpdrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikow i spraviupadzor nad
nimi.
Nadzo6r merytoryczny nad peacBiura Rady Miejskiej sprawuje Przewodnicy Rady
Miejskiej.

8§12

Do zadé kierownikow wszystkich komorek organizacyjnychgtta naley:

1.1.kierowanie pracpodlegtych im komérek organizacyjnych,

1.2.nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawdatvziania spraw natecych do komorek
organizacyjnych,

1.3.kontrolowanie jakii wykonywanej pracy przez podlegtych pracowniké@ekonywanie
oceny pracownikow i wygpowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kawanse),

1.4.koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasgy pracownikow,
14



1.5.nadzorowania przestrzegania przepisbw o oobrog@anych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stitbowej oraz przepiséw bhp i ppo

1.6.dbalé¢ o powierzone mienie ugdu,

1.7.przygotowanie projektow uchwat rady,

1.8.opracowywania projektow bzetu w czsci dotyczicej zakresu dziatania komorek,
1.9.odpowiedzialn&& za tr&¢é merytoryczig informacji przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej,

1.10. wspotdziatanie przy pagowaniach zwjzanych z pozyskiwaniem funduszy
pomocowych na realizacgada gminy, jak rownie wspotpraca podczas realizacji, rozliczenia
i monitoringu projektow wspoffinansowanych z fungypomocowych i innyckrodkéw spoza
budzetu gminy.

Do zada Kierownika Wydziatu Spoteczno-Administracyjneg@zp zadaniami wymienionymi
w ust. 1, naley wykonywanie obowizkow powierzonych stanowisku ds. :

2.1.wykonywanie obowizkéw powierzonych stanowisku, o ktorym mowa w &8h1.2.

Do zada Kierownika Wydziatu Planowania i Rozwoju, poza aa@mi wymienionymi w ust.
1, naley:

3.1.wykonywanie obowikéw powierzonych stanowisku ds. kreowania i firsamasnia
rozwoju,

3.2.prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkejamiem placéwek sviatowych i
instytucji kulturalnych

3.3.nadzorowanie i kontrolowanie wszystkich jedaksbrganizacyjnych gminy w zakresie
przepisoéw prawa dotygzych zamowié publicznych.

Do zada Kierownika Wydziatu Infrastruktury Komunalnej, Qamy Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomdciami, poza zadaniami wymienionymi w ust. 1, agle

4.1.wykonywanie obowizkow powierzonych stanowisku, o ktérym mowa w &@41.1.
4.2.nadzorowanie dziataldo Zaktadu Ustug Komunalnych

4.3.nadzorowanie prawidiow® gospodarowania mieniem komunalnym przez kierowmiko
gminnych jednostek organizacyjnych, jak i inne pamtn

Do zada Kierownika Referatu Gospodarki Bretowej, poza zadaniami wymienionymi w ust.
1, naley:

5.1.wykonywanie obowizkdéw powierzonych stanowisku, o ktorym mowa w &9%51.1.
5.2.petnienie funkcji Gtownego Kgjowego Urzdu,

5.3.petnienie funkcji zagpbcy skarbnika, podczas jego nieobemno
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6. Do zada Kierownika Referatu Podatkow i Optat poza zadanigrymienionymi w ust. 1,

naley:
6.1.wykonywanie obowizkéw powierzonych stanowisku o ktorym mowa w § 92R.1.

7. Zakres funkcji kierowniczej Burmistrza w odnigsie do Biura ds. Obstugi Finansowej
jednostek organizacyjnych gminy oraz innych podowgt okrelane jest w szczego6towych

porozumieniach zawartych z kierownikami tych jedeks
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ROZDZIAL V
PODZIAL ZADA N POMIEDZY WYDZIALAMI

§13

Do wspdlnych zadawydziatéw, referatow i stanowisk pracy nalerzygotowywanie materiatow

oraz podejmowanie czynfm organizacyjnych na potrzeby organdw gminy, szezegolngci:

1.

10.

11.

12.

opracowywanie projektow programow gospodarczyeltzetu gminy, prognoz i programow
rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki gminy;

realizacja zada wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy i Miasta ¢@finiec oraz
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego

inicjowanie i podejmowanie przedsgizig¢ organizacyjnych w celu zapewniania wdavej i
terminowej realizacji zadeokreslonych w programach gospodarczych i bee gminy;
inspirowanie przedsivzi¢g¢ spotecznych i gospodarczych, wykorzystywanie &ty
lokalnych;

przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych pdatady rady oraz zasdzen, decyzji
burmistrza;

prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowanie projektéozstrzygng¢ w
sprawach indywidualnych natgcych do kompetencji burmistrza oraz stosowanie psbsv 0
postpowaniu egzekucyjnym w administraciji;

rozpatrywanie wnioskéw i zapytaadnych, wnioskow komisji rady i postulatéw ludoiooraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwiania;

wspotdziatanie ze s@boraz jednostkami mpatwowymi, spotdzielczymi, organizacjami
spotecznymi, sotectwami i osiedlami w realizacjijperzonych im zadg

przygotowywanie dla potrzeb burmistrza projektéprawozda, ocen, analiz i bimcych
informacji o realizacji powierzonych im zaga

prowadzenie w zakresie ustalonym przez burnaistizontroli gminnych jednostek
organizacyjnych;

udzielanie pomocy organizacyjnej, prawnej i mabeej organom osiedli i sotectw w realizacji
ich statutowych zadai kompetencji oraz prowadzenia dziataloona rzecz zaspokajania
wspolnych potrzeb mieszkedw;

organizowanie i podejmowanie niedhych przedswzig¢ w celu ochrony informacji

niejawnych;
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.

prowadzenie, rozpatrywanie i terminowe zatatveakarg i wnioskow obywateli kierowanych
do rady i burmistrza, badanie zasadndych skarg oraz analizowanieddet i przyczyn ich
powstawania,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi rngamizacjami spotecznymi w zakresie
utrzymania bezpiecastwa i poradku w gminie;

wspotdziatanie z organami samgg@t@awymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatapcymi na terenie gminy;

rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelaciji;

wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywanateriatow niezédnych do przygotowania
projektu budetu gminy;

wspotdziatanie ze stanowiskiem d/s kadr w za&rezkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

przechowywanie akt,

stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt, w tym obiegu elektronicznego,
realizowanie zada obrony cywilnej oraz obrondoi w zakresie ustalonym aghmymi
przepisami;

reagowanie na krytgkorasow i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracyqahz;
zabezpieczenie przed kradzié zniszczeniem powierzonego sgiz biurowego;

dbatd¢ o mienie komunalne oraz gospodaihe dysponowaniu powierzonym naggiem;
niezwtoczne informowanie referatu podatkéw iabpd wszelkich zdarzeniach mgmych mie

wptyw na powstanie obowzku podatkowego lub zmienigego wysokét podatku.

§14

ZADANIA WYDZIALU SPOLECZNO-ADMINISTRACYJINEGO

1.

W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH i OBYWATELSKICH,;
1.1.Realizowanie zada zwigzanych z przekazywaniem do realizacji i bexpdnim
nadzorowaniem realizacji polecburmistrza,
1.2.Realizowanie wyznaczonych przez sekretarza nzadaiazanych z organizagj i
funkcjonowaniem urgu, a w szczegélsoi w zakresie:

1.2.1. opracowywania projektu regulaminu organizaegp urzdu oraz kontroli

przestrzegania postanowies nim zawartych,
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1.2.2. organizacji obstugi obywateli w gdzie oraz usprawnienia trybu i sposobu

zatatwiania ich spraw,

1.2.3. stosowania przez pracownikéweda przepisow Instrukcji Kancelaryjnej,
1.3.Wykonywanie zleconych przez sekretarza #azl@iazanych z planowaniem pracy oraz
dziatalngcia kontrolm w urzdzie.
1.4.0bstuga organizacyjno-techniczna narad i odpsizbowych organizowanych przez
burmistrza, prowadzenie dokumentacji z tych naradz okontrola terminowej realizacji
podejmowanych na naradach i odprawach ustalaioskéw oraz poledestuzbowych.
1.5.Wykonywanie zadadotyczcych organizacji przyjmowania i zatatwiania skangnioskow
obywateli, w tym:

1.5.1. prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wkims wptywapcych do urzdu,

1.5.2. przekazywanie ich zgodnie z dyspozybprmistrza lub sekretarza kierownikom

wydziatow i referatow do zatatwienia w/g wWeawosci,

1.5.3. kontrolowanie terminowego ich zatatwianiazoo@racowywania zbiorczych analiz i

sprawozda w tym zakresie,
1.6.Wspoltpraca z sekretarzem w wykonywaniu #adeiazanych z przygotowywaniem |
przeprowadzaniem wyborow i referendow.
1.7.Wspotdziatanie z organami sotectw i osiedli:

1.7.1. nadawanie biegu wnioskom organow osiedli tedw oraz czuwanie nad ich

realizaci,

1.7.2. wspotdziatanie i organizowanie wyborow doam@w sotectw i osiedli.

1.7.3. udzielanie organom sotectw i osiedli innenpay w realizacji ich zada
1.8.Gospodarka zasobem archiwalnym — prowadzeoavarm zaktadowego.
1.9.Prowadzenie caloi spraw zwizanych z dodatkami mieszkaniowymi w tym. m.in.
przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowywanie decyajisprawie przyznania lub odmowy

przyznania dodatku mieszkaniowego.

. W ZAKRESIE SPRAW KADROWYCH | SZKOLENIA:

2.1. Prowadzenie spraw osobowych oraz aktualizddjasobowych:

2.1.1. pracownikow ukdu,

2.1.2. kierownikéw gminnych jednostek organizacyjmyc

2.1.3. pracownikéw zatrudnionych w ramach robot maplych i prac interwencyjnych,
2.2. Gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodze

2.3.Ustalanie projektow zakresow czy&cigposzczegolnych stanowisk.
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2.4.0pracowywanie decyzji w sprawach powotywanedivnikow i dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych,
2.5.Prowadzenie ewidencji:
2.5.1. pracownikéw zatrudnionych oraz zwolnionych pracy, hcznie z kartami
ewidencyjnymi,
2.5.2. urlopéw udzielanych pracownikom (wypoczynkeotvy na zadanie, szkolnych,
wychowawczych, bezptatnych, okoliczemwych),
2.5.3. wojskowej pracownikow,
2.5.4. wydanych legitymacji ubezpieczeniowych,
2.5.5. w zakresie dyscypliny pracy - list obe@procznych kart obecioi, czasu pracy
przepracowanego poza ustalonym dla pracownika gadsi
2.5.6. zezwolg na indywidualny czas pracy,
2.5.7. zwolni& w sprawach osobistych i odpracawa
2.5.8. pracy w godzinach nadliczbowych,
2.6.0rganizowanie na polecenie burmistrza pracazamych z dokonywaniem okresowych
przeghdow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
2.7.Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych prveikow oraz dla cztonkéw rodzin po
pracownikach.
2.8.Prowadzenie dokumentacji i spgizanie wnioskdbw w sprawie odznagzé nagrod
pracownikow.
2.9.Prowadzenie spraw dotycych praktyk studenckich i uczniowskich odbywanyesh
urzedzie.
2.10. Prowadzenie spraw zmanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw (kursy, seminaria i inne).
2.11. Kontrolowanie wykorzystywania zwolnidekarskich przez pracownikéw, zgodnie

ze wskazowkami lekarskimi oraz spgiizanie w tym zakresie okresowych analiz.

2.12. Opracowywanie obowaujacych sprawozda statystycznych, dotygzych
wykorzystania funduszu ptac, struktur osobowyclatddsenia, ruchu kadr i innych.

2.13. Przyjmowanie i spogdzanie zeznaswiadkdéw na okoliczné& zaliczenia stau
pracy.

2.14. Prowadzenie rejestru umoéw i zlece

2.15. Prowadzenie zgtosze zakresu ubezpieazspotecznych i zdrowotnych.

2.16. Obstuga administracyjna Komisji Socjalnej.
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2.17. Wspoipraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie zatrudnienia bezrobotnych w
ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, z&a absolwenckich, prowadzenie
ewidencji wykonywanych prac oraz spaizanie okresowych raportéw z ich realizaciji.

2.18. Kompletowanie aktéw prawnych, dziennikdw ustamonitorow, dostarczanie na

stanowiska pracy ukazugych s¢ przepisow

. W ZAKRESIE DZIALANIA URZEDU STANU CYWILNEGO;

3.1.Przyjmowanie swiadczeé o wshpieniu w zwiazek matenski.

3.2.Przyjmowanie @wiadczeéx o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa oraz
wydawanie zezwolenia na zawarcie peastwa przed uptywem miggiznego terminu.
3.3.Przyjmowanie dwiadczéh o wyborze nazwiska jakiegtla nost makonkowie i dzieci
zrodzone z maknstwa.

3.4.Przyjmowanie éwiadczé o powrocie maonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem magnstwa.

3.5.Przyjmowanie swiadcze o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwisiematki.
3.6.Przyjmowanie €@wiadczeé rodzicOw o zmianie imienia dziecka wpisanego dauak
terminie 6 miesicy.

3.7.Sporzdzanie aktow urodze makenstw i zgonow.

3.8.Wydawanie z ksg stanu cywilnego odpisow zupelnych i skroconychoak stanu
cywilnego.

3.9.Wydawanie decyzji 0 uzupetnieniusteaktu stanu cywilnego.

3.10. Wydawanie Zaviadczeéd o dokonanych w kggach stanu cywilnego wpisach lub o
ich braku, zagiriciu lub zniszczeniu kegi.

3.11. Wydawanie Zaviadczeé stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
matenstwa.

3.12. Wydawanie Zaviadcze o zdolndgci prawnej do zawarcia mastwa za granic

3.13. Wopisanie trei stanu cywilnego spogdzonego za gramado ksig stanu cywilnego.
3.14. Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywisteggmup pisarskiego w akcie stanu
cywilnego.

3.15. Odtwarzanie téei aktu stanu cywilnego w razie zagidia lub zniszczenia cafol

lub czsci ksiegi stanu cywilnego

3.16. Przyjmowanie ustnychwiadcze ostatniej woli spadkowe.
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4. W ZAKRESIE SPRAW WOJSKOWYCH,;
4.1.Przygotowanie luddoi i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykeanie
innych zada w ramach powszechnego obagaku obrony okréonych w ustawach.
4.2.0rganizowanie wykonywania przez gminne jedriostiganizacyjne zadaw ramach
powszechnego obowiku obrony, w tym ustalanie zatdsszczegotowych oraz trybu ich
realizaciji.
4.3.Uwzgkdnianie postulatow dotyazych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnegj,
przekazywanych przez organy wojskowe upzniane przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy Obrony Cywilne;j.
4.4.Czynnéci zwiazane z wykonywaniem powszechnego ob@kiwr obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi
4.5.Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestragegdpoborowych.
4.6.Udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprozeaiu.
4.7.0rzekanie o konieczém sprawowania przezotnierzy oraz osoby spetnigie zasipczo
obowigzek stzby wojskowej, bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz o uznanluza
majcych na utrzymaniu cztonkow rodziny.
4.8.Przyznawanie i wyptacanie zasitkbw dziennycHorzom rodzin zotnierzy rezerwy
powotanych n&wiczenia wojskowe orazotnierzom zwolnionym z czynnej sty wojskowe;j.
4.9.Pokrywanie nafmosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnyohmierzom i osobom
spetniajcym zasgpczo obowizek shzby wojskowej uznanym za jedynyekwicieli rodzin

orazzotnierzom samotnym.

4.10. Prowadzenie kancelarii tajnej ¢otm.
4.11. Udzielanie pomocy i informacji wojskowym orgam emerytalnym.
4.12. Opracowywanie i utrzymanie w statej aktuatmalokumentacji akcji kurierskiej na

potrzeby natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrdmyc
4.13. Prowadzenie treningdw, szkleobrad osobowych wyznaczonych do petnienia
dyzurow oraz biogcych udziat w akcji kurierskiej.

4.14. Opracowanie i aktualizowanie dokumentacjiesfatdyuru burmistrza.
4.15. Opracowanie i aktualizowanie ,,Programu Molaitig Gospodarki”.
4.16. Opracowanie plandswiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i

obrony cywilnej w oparciu o wptywage wnioski.
4.17. Prowadzenie rejestéwiadczeé osobistych i rzeczowych, naktadanie obagziu

poprzez opracowanie decyzji a rgstie wezwa.
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5. W ZAKRESIE PORADKU PUBLICZNEGO, OCHRONY PRZECIWPZAROWEJ;
5.1.Prowadzenie spraw zyanych z realizagjustawy o zbiérkach publicznych.
5.2.Prowadzenie catloksztaltu spraw az@inych ze zgromadzeniami i realizowanie ustawy —
prawo o zgromadzeniach.
5.3.Nakfadanie na osoby fizyczne obgxkiu petnienia stby w stray pazarnej (w przypadku

powotania obowizkowej stray pazarnej).

6. W ZAKRESIE EWIDENCJI LUDNGCI, WYDAWANIA DOWODOW OSOBISTYCH;
6.1.Prowadzenie ewidencji ludsed.
6.2.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania lub wymeldowania.
6.3.Wydawanie paviadczé meldunkowych.
6.4.Prowadzenie rejestru wyborcow.
6.5.Sporzdzanie spisu wyborcow.
6.6.Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udgstianie danych ze zbiorow osobowych.
6.7.Wydawanie dowodow osobistych.

7. W ZAKRESIE OBStUGI SEKRETARIATU | KANCELARII OGONEJ:
7.1.0bstuga sekretariatu burmistrza i gasy burmistrza, kancelarii ogoéine;.
7.2.Kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wgdzie.
7.3.Zakup, gospodarowanigrodkami rzeczowymi, w tym drukami, formularzami -
prowadzenie magazynu materiatow biurowych.
7.4.0Obstuga centrali telefonicznepctnicy radio-telefonicznej, faksu oraz zabezpietzéan
konserwacja wej wymienionych urzdze.
7.5.Zamawianie pieezi i tablic urzdowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie
7.6.Prenumerata czasopism i dziennikowedazvych.
7.7.Zabezpieczenie warunkéw technicznych dla pmeadzenia posiedae spotka, narad,
zebra organizowanych przez burmistrza.
7.8.Prowadzenie biblioteki ugdowej.
7.9.Wystawianie kart drogowych kierowcow.

7.10. Prowadzenie rejestru delegacjizblowych.

8. W ZAKRESIE EWIDENCJONOWANIA DZIALALNCSClI GOSPODARCZEJ;

8.1.Prowadzenie ewidencji dziatakebgospodarczej,
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8.2.Wspodtdziatanie z organizacjami spotecznymi, adowymi, gospodarczymi i innymi
w zakresie funkcjonowania rynku wewtrenego i ustug dla ludioi,

8.3.Wydawanie zezwalena sprzeda napojow alkoholowych przeznaczonych do spia
w miejscu lub poza miejscem sprzega

8.4.Cofanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych oraz orzekanie o ich wirgeciu.
8.5.Wszczynanie pagiowania w trybie ustawy o0 przeciwdziataniu  praktyko
monopolistycznym.

8.6.Koordynacja i biece nadzorowanie realizacji dziatMGOPS wynikajcych z Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwazywania Probleméw Alkoholowych

. W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH:

9.1.Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochiiafdemacji niejawnych.

9.2.Kierowanie kontral ochrony informaciji niejawnych.

9.3.0kresowa kontrola ewidencji, materiatéw i oliepkumentow.

9.4.Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infacinniejawnych.

9.5.Wspodipraca z waiwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi syu ochrony
panstwa, informowanie Burmistrza o przebiegu tej wppety.

9.6.Podejmowanie dziatazmierzajcych do wyjanienia okolicznéci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.

9.7.Powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepis@ehronie informacji niejawnych.
9.8.0Opracowanie szczegoOtowych wymagav zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzar,zastrzeone” w komaorkach organizacyjnych.

9.9.Przeprowadzenie zwykiego pgsiwania sprawdzagego, wydanie lub odmowa wydania
poswiadczenia bezpiecastwa.

9.10. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconychkiorymi wihze st dostp do
informacji niejawnych.

9.11. Nadzér nad dziatalécia kancelarii tajne;.

9.12. Zastosowanigrodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewsgggch ochrog
przetwarzanych danych osobowych.

9.13. Wydawanie upowaien do obstugi systemu informatycznego oraz adem
stuzacych do przetwarzania.

9.14. Zapewnienie kontroli nad tym jakie dane osabolredy i przez kogo zostaty do
zbioru wprowadzone oraz koma grzekazywane.

9.15. Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przgtwarzaniu danych osobowych.
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9.16. Petnienie obowtkdéw administratora danych osobowych.

10. OBSLUGA KANCELARYJNO-BIUROWA RADY MIEJSKIEJ | JEORGANOW A W
SZCZEGOLNGCI:

10.1. W ZAKRESIE OBSELUGI PRZEWODNICXCEGO RADY MIEJSKIEJ;
10.1.1. Podejmowanie dzigtaapewniaicych sprawne kierowanie pracami Rady.
10.1.2. Czuwanie nad realizagjstalé podgtych na sesjach i posiedzeniach Komisji.
10.1.3. Opracowywanie analiz i informacji dotgcgch funkcjonowania Rady.

10.1.4. Zatatwianie na zlecenie Przewodaitegjo i Wiceprzewodnigzych Rady zada

zwigzanych z realizagjpostanowié Regulaminu Rady.

10.2. W ZAKRESIE OBStUGI RADY:

10.2.1. Opracowywanie projektow planéw pracy Rady.

10.2.2. Wykonywanie prac przygotowawczych i orgacypaych zwizanych z
dziatalnGcia sesyjma tj:

10.2.3. podawanie informacji o terminie i miejscsgjsdo publicznej wiadomiei,

10.2.4. powiadamianie o sesji 0s6b wskazanych prPezewodniczcego Rady po
wczeniejszym ustaleniu listy gai z Burmistrzem,

10.2.5. Zabezpieczanie wtawych warunkow odbywania sesiji.

10.2.6. Opracowywanie sprawozdadziatalngci Rady.

10.2.7. Sporgdzanie protokotdw z sesji i przyjmowanie do protidko wystpien lub
oswiadczéh nie wygtoszonych bezgmednio w trakcie obrad oraz wykladanie
protokotow do wgidu w Biurze Rady.

10.2.8. Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

10.2.9. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych i tgbrsanie go do powszechnego
wgladu w Biurze Rady.

10.2.10. Ogtaszanie przepiséw gminnych w sposob zajgao przygty.

10.2.11. Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rathrwinie nie diaszym, ni 7
dni od daty podjcia.

10.2.12. Prowadzenie nieginych dokumentow stosownie do zaleéady.

10.3. W ZAKRESIE OBSLUGI KOMISJI RADY;
10.3.1. Wykonywanie, w oparciu o uposmgenia przewodniccych Komisji niezkdnych

czynngaci zwigzanych z przygotowywaniem i zwotywaniem posigdEemis;ji.
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10.3.2. Sporadzanie protokotow z posiedzdkomisji i przekazywanie wnioskéw Komisji
zainteresowanym kierownikom referatbw  oraz dyrektor jednostek
podporadkowanych.

10.3.3. Wykonywanie czynioi pomocniczych zwizanych z przygotowywaniem przez

Komisje opinii na sesje.

10.4. W ZAKRESIE STWARZANIA RADNYM WEASCIWYCH WARUNKOW DO
WYKONYWANIA PRZEZ NICH MANDATU ORAZ CZUWANIA NAD
ZABEZPIECZENIEM PRAW RADNYCH;

10.4.1.1. Dostarczanie radnym materiatow, najp€j na 7 dni przed segj

umazliwiajacych im aktywne uczestnictwo w sesjach.

10.4.1.2. Prowadzenie rejestru wnioskow i zafpytnych.

10.4.1.3. Organizowanie szkolenia Radnych i cztonk@mmisiji.

10.4.1.4. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych.

10.4.1.5. Obstuga dyréw Przewodnicacego Rady.

10.4.1.6. Aktualizacja strony internetowej BIP i WWWyzedu w zakresie zvizanym

z funkcjonowaniem Rady..

10.5. W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH, ZAOPATRZENIABHP;

10.5.1. Prowadzenie cdld spraw zwizanych z wydawaniem odzi ochronnej dla
zaopatrzenia pracownikdw w przystugeg ekwiwalenty.

10.5.2. Opracowywanie wewtiznych zarzdze), regulamindéw i instrukcji dotyezych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

10.5.3. Wspdétdziatanie ze ghn zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracatw,
a w szczegolnii przy organizowaniu okresowych badakarskich pracownikow.

10.5.4. W razie zaistnienia wypadku w pracy gomj wszystkich nieztminych czynnéci
wynikajacych z odgbnych przepisow.

10.5.5.Udziat w dochodzeniach powypadkowych orazraopvywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczémd wypadkOw przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe.

10.5.6. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i pgraag/wanie dokumentow dotygzych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwygodejrzeniu o takie

choroby, a take przechowywanie wynikow bailarodowiska pracy.
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10.5.7. Ustalanie stanowisk pracy, na ktérych praysie dodatek za warunki pracy
szkodliwe dla zdrowia.
10.5.8. Organizowanie szkalez zakresu bezpiecastwa i higieny pracy oraz przepiséw

p/pazarowych dla pracownikéw Uedu

10.6. W ZAKRESIE INFORMATYKI | ADMINISTROWANIA SIECI
KOMPUTEROWEJ.

10.6.1. Administrowanie sieckomputerow.

10.6.2. Aktualizacja i bicy nadzér nad sprawnym dziataniem zainstalowanych
programéw komputerowych.

10.6.3. Archiwizacja posiadanych baz danych.

10.6.4. Wdraanie, upowszechnianie programéw komputerowych,alazie instruktau w
zakresie nowo wprowadzanego oprogramowania.

10.6.5. Kontrola i konserwacja spta komputerowego.

10.6.6. Wspoéipraca z przedstawicielami firm dostagexych sprzt komputerowy i
programy, dokonywanie wginej oceny przydatsdoi oferowanych programow
komputerowych.

10.6.7. Opracowywanie specyfikacji do przetargdw zakup sprztu komputerowego i
oprogramowania.

10.6.8. Zaopatrywanie w materiaty eksploatacyjneidadzer biurowych.

11. W ZAKRESIE SPRAW GOSPODARCZYCH,;

11.1. Zapewnienie czysia i porzadku w budynkach Ukdu oraz w ich najbkszych
otoczeniu,
11.2. Prowadzenie adaptacji, remontow, napraw i éowscji budynkéw Urgdu,

pomieszcze i inwentarza biurowego.

12. W ZAKRESIE OBStUGI SAMOCHODU StBOWEGO;
12.1. Obstuga samochodow ahowych.
12.2. Dbaté¢ o naleyty stan techniczny i sprawfib samochodéw shbowych,
zabezpieczenie napraw i konserwacji.
12.3. Utrzymanie czysfoi samochodow.
12.4. Miesgczne rozliczanie paliwa na podstawie kart drogowycichunkow do 10-go

po uptywie miesica, zakup paliwa.
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§15

ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO

1. W ZAKRESIE GOSPODARKI BUBETOWEJ;
1.1.Wykonywanie zadezwiazanych z ustaleniem bzetu gminy na rok kalendarzowy a w
tym:

1.1.1. przygotowanie projektu beetu z uwzgidnieniem zasad ustawy o finansach
publicznych oraz wskazéwek Rady Miejskiej otomych w uchwale w sprawie
procedury uchwalania badtu oraz rodzaju | szczegétoved materiatow
informacyjnych towarzysgych projektowi budetu,

1.1.2. opracowanie projektow planow finansowychzdlda z zakresu administracji
rzadowej zleconych gminie,

1.1.3. przekazywanie kierownikom jednostek organigaech Gminy wytycznych do
opracowania jednostkowych planow finansowych

1.1.4. przygotowanie projektéw uchwat w sprawie amtad-etu oraz zmian w busgcie z
zachowaniem zasad oKlenych w ustawie o finansach publicznych i upamien
udzielonych Burmistrzowi przez Railiejska,

1.1.5. opracowanie wykonawczego ukiadu imid,

1.2.Wykonywanie zada zwiagzanych z informowaniem miesai@w gminy o zateeniach
projektu budetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarcoepz wykorzystywaniem
srodkéw budetowych.

1.3.Wykonywanie zadazwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej sotecatgiedli
w ramach bugetu gminy.

1.4.Wykonywanie zada zwiazanych z realizowaniem bgetu, wykonywania dyspozycji
srodkami piengznymi w granicach kwot okéonych w budecie, zgodnie z planowanym ich
przeznaczeniem w sposéb celowy i osdey, zgodnie z przepisami dotycymi zasad
wykonywania budetu, a w tym:

1.4.1. czuwanie nad pobieraniem malgch budetowi dochodow i nalenosci terminowo i
w petnej wysokéci, dochodzenie roszczespornych i sptaty zobowzan oraz zgodne
Z przepisami ich umarzanie i odpisywanie,

1.4.2. czuwanie nad utrzymaniem statej rownowageday dochodami i wydatkami
budzetowymi,
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1.4.3. wykonywanie zagazwiagzanych z finansowaniem lhigcej dziatalnéci Urzedu oraz
innych jednostek i zadaobstugiwanych przez Usd,

1.4.4. wykonywanie obowkku zwracania do buetu pastwa dotacji celowych
przyznanych na realizacjzada zleconych, niewykorzystanych w danym roku, w
czesci w jakiej zadanie nie zostato wykonane,

1.4.5. analizowanie wykorzystanigarodkow przydzielonych z buétu pastwa lub
srodkow poza-bugktowych i innych bdacych w dyspozycji gminy,

1.4.6. wykonywanie zadazwiazanych z blokowaniem planowanych wydatkow to jest
wprowadzaniem okresowego lub obarujacego do kaca roku zakazu dysponowania
czgscia lub caldcia planowanych wydatkow, w przypadku:

1.4.6.1. niegospodaréa w okreslonych jednostkach,

1.4.6.2. opeénien w realizacji zada,

1.4.6.3. nadmiaru posiadany&todkow,

1.4.6.4. naruszania zasad gospodarki finansoweglokngch w planie bugetowym.

1.4.7. zapewnianie pod wzglem finansowym prawidiowsi umoéw zawieranych w
imieniu gminy,

1.4.8. czuwanie nad przestrzeganiem zasad rogligaenieznych i ochrony warti
pienieznych.

1.5.Zlecanie wykonywania obstugi bankowej beia.

1.6.Wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie obstugi finansowej zatrudribny
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, roluiiipznych, stadw absolwenckich.
1.7.Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny Zetowej przy skladaniu zaméwie i
dokonywaniu wydatkéw na dostawy towaréw, wykonyweanistug i robo6t budowlano-
montaowych w trybie ustalonym przez przepisy prawne.

1.8.Nadzorowanie dokonywania petnych i terminowyeptat do budetu przez jednostki
budzetowe.

1.9.Prawidtowe ustalanie i terminowe odprowadzaaiéatkow nalenych do budetu pastwa.

1.10. Rozliczanie inwentaryzacji w sposob zgodngta@aem rzeczywistym.
1.11. Sporzdzanie sprawozdafinansowych.
1.12. Przygotowanie informacji o przebiegu wykonamadetu za | potrocze oraz

sprawozdania rocznego z wykonania betd.
1.13. Sporzdzanie sprawozaabudzetowych z wykonania buétu oraz z wykonania

planu finansowego Ugrdu zgodzie z obowzujacymi przepisami.
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1.14. Sporzdzanie listy ptac oraz prowadzenie obstugi ptacowmjacownikow
zatrudnionych w Urgzie.
1.15. Prawidtowe ustalenie i terminowe odprowadzasidadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne.
1.16. Prowadzenie rachunkoyed zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéevooraz
szczegoblnymi zasadami dla rachunkéerdudzetowej, polegaice zwlaszcza na:
1.16.1.zorganizowaniu spadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kokt
dokumentow w sposob zapewniey:
1.16.2. widciwy przebieg operacji gospodarczych,
1.16.3. ochrog@ mienia kkdacego w posiadaniu gminy,
1.16.4. sporgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanychda,
1.16.5. bieacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci w sposob umadiwiajacy:
1.16.6. terminowe przekazywanie rzetelnych informakpnomicznych,
1.16.7. prawidtowe i terminowe spadzanie sprawozdafinansowych i bugetowych,
1.16.8. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozlicZmansowych,
1.16.9. sprawdzanie pod wzdem rachunkowym i formalnym sprawozdarzedktadanych
przez jednostki bugktowe.
1.17. Prowadzenie udzer ksiggowych syntetycznych i analitycznych:
1.17.1. karty kontowe i dziennik obrotow,
1.17.2. karty wydatkow i kosztow w uktadzie klasydji budzetowej,
1.17.3. karty lub rejestry dochodéw matowych wedtug poszczegoéinyérodet dochodow,
1.17.4. ks¢gi inwentarzowe dldrodkéw trwatych wedtug poszczegolnych jednostek,
1.17.5. ks¢gi inwentarzowe dla pozostatyérodkow trwatych,
1.17.6. ewidencja materiatdw wedtug rodzajow posigda materiatow,
1.17.7. ewidencja nateosci i zobowigzan wedtug diinikow i wierzycieli,

1.17.8. karty wynagrodaepracownikow oraz karty zasitkbw chorobowych,

1.17.9.ewidencja analitycan inwestycji i remontéw kapitalnych oraz gospodarki
pozabudetowe],
1.17.10. ewidencja planu dochodow i wydatkow imidwych,
1.17.11. prowadzenie ewidencji drukéeistego zarachowania,
1.18. Wykonywanie zada zwiagzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidac]

miejsko-gminnych zaktadow, jednostek katbwych orazrodkow specjalnych i gospodarstw

pomocniczych jednostek bzetowych.
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1.19. Wykonywanie zada zwigzanych z ustalaniem projektow planéw finansowych
srodkéw specjalnych, funduszy celowych, dokonywanieemian w tych planach,
dysponowaniendrodkami specjalnymi oraz ich obskugdministracyjq i ksiggowa.

1.20. Wystawianie faktur za lokaleyikowe oraz ustugiwiadczone przez Usgzl.

1.21. Prowadzenie rejestru VAT zgodnie z olganjacymi przepisami.

. W ZAKRESIE PODATKOW | OPLAT:
2.1.Wykonywanie zada zwiazanych z przygotowywaniem projektow uchwat w speawi
podatkéw: od nieruchondoi, rolnego, Iénego, od posiadania psow, odrodkéw
transportowych oraz optaty targowej, a w tynedaly innymi proponowanie wysoka stawek
podatkéw, optat, termindéw ptatéd, sposobu zaszlzania ich poboru, ustalania inkasentow
oraz okreélania ich Wynagrodzenia.
2.2.Wykonywanie zada zwiazanych z przygotowywaniem projektow uchwat w speawi
zaliczenia, w szczegOlnych gospodarczo uzasadnionypadkach, niektorych wsi do innego
okregu podatkowego niokreslony dla gminy.
2.3.Podawanie do publicznej wiadofobuchwat Rady ustalagych stawki podatkow i optat.
2.4.Zbieranie materiatébw informacyjnych potrzebnyithustalania obowzku podatkowego w
zakresie:

2.4.1. podatku rolnego,

2.4.2. podatku knego,

2.4.3. podatku od nieruchorm,

2.4.4. nalendéci za dzietawe nieruchomeéci rolnych, wchodacych w skiad Zasobu

Agencji Nieruchoméci Rolnych,

2.4.5. podatku odrodkéw transportowych,

2.4.6. podatku od posiadania psow.
2.5.Prowadzenie niegbnych dokumentéw w oparciu, o ktére dokonywany jestmiar
podatkébw, a w tym: kart gospodarstw, wykazoéw nibamaci, kontokwitariuszy
(stanowicych drukiscistego zarachowania, ponumerowane i zaewidencjaneww ksidze
drukow), deklaracji podatkowych. Dokumentacja zmoby zastpowana programami
komputerowymi, jeeli prawo tego nie zabrania.
2.6.Prowadzenie w kgjach rachunkowych prawidtowej ewidencji przepis@dpiséw, wplat,
zwrotow i zaliczé nadptat z tytutu podatkéw i optat.
2.7.Przygotowywanie projektow decyzji ustatajch wysokd¢ zobowhzair podatkowych oraz

terminy poszczegélnych rat.
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2.8.Dokczanie decyzji ustalagych wysoké¢ zobowhzanr podatkowych i egzekwowanie ich
wykonania.

2.9.Wykonywanie zada zwiazanych z odraczaniem terminéw ptatciooraz rozktadaniem
ptatnaici podatku na raty.

2.10. Wykonywanie zadazwiazanych z umarzaniem w caep lub w czsci zalegigci
podatkowych oraz odsetek za zwgpkw tym w sytuacjach, gdy wymagaiego wzgtdy
gospodarcze, spoteczne lub inne szczegdlne okokicin

2.11. Wykonywanie zadiazwiazanych z udzielaniem ulg podatkowych.

2.12. Przygotowywanie projektow decyzji w przedméastalenia wysokai nadptaty w
razie braku zalegtych, biecych zobowazan podatkowych i konieczriai jej zwrotu.

2.13. Zaliczanie z uedu nadptaconych i nienaleie uiszczonych kwot podatkéw
(nadptaty) na zalegte i biece zobowizania podatkowe, a w razie braku takich zolaaf,
dokonywanie ich zwrotéw w ggu miesica od dnia powstania nadptaty.

2.14. Naliczanie oprocentowania (w wyseé&o odsetek za zwiak pobieranych od
zalegtgci podatkowych) od nadptat wyniktych w zygku z uchyleniem lub zmiandecyzji
ustalajcych wysokd&¢ zobownzania podatkowego.

2.15. Wydawanie Zaviadczé o stanie magkowym, o nie zaleganiu w podatkach oraz

innych wynikagcych z obowdzujacych przepisow.

2.16. Sporzadzanie rejestrow przypisow i odpiséw w podatku getuchomdci, rolnym i
lesnym.
2.17. Sporzdzanie planéw kontroli i kontrolowanie prawidtoyed zezna podatkowych,

a w przypadku stwierdzenia nieprawidtaied zbieranie dowoddéw, ktére stanawibeda
podstaw do wydania prawidtowej decyzji oraz ewentualnegorsdzenia wniosku o ukaranie
na podstawie ustawy karnej skarbowej.

2.18. W ramach czynsoi kontrolnych, prowadzonych na podstawie imiennych
upowanien, przeprowadzanie rulzy innymi ogédzin gruntéw, budynkow, lokali i innych
pomieszcze oraz przedmiotbw zwranych z wykonywan dziatalngcia zarobkowd,
przeghdanie wszelkiego rodzaju akt, dokumentéw iafsidotycacych tej dziatalnéci,

sporadzanie z nich notatek, odpisow lub wygdw.

2.19. Sporzdzanie protokotow kontroli oraz dgizanie ich podatnikowi.
2.20. Sporzdzanie sprawozdaw zakresie podatkow i optat.
2.21. Sporzdzanie wykazu podatnikow ¢tacych przedsbiorcami, ktorym zostaty

umorzone zalegkei podatkowe z tytutu podatkow i optat lokalnycraprpodatnikéw podatku

rolnego i lénego, ktorym umorzono zalegt w kwocie powyej 100 zi.
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2.22. Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kagovinkasentow.
2.23. Pobor podatku rolnego,stego i od nieruchom$ci od oséb fizycznych z terenu

miasta.

. W ZAKRESIE EGZEKUCJI NALEZNOSCI PIENIEZNYCH:

3.1.Kontrola terminowej wptaty naieosci przez podatnikéw i inkasentow.

3.2.Wszczynanie egzekucji administracyjnej z chwiptywu terminu wykonania obowzku
podatkowego, po przestaniu zobgaanemu pisemnego upomnienia zawi@ego wezwanie
do wykonania obowigku, z zagreeniem skierowania sprawy na dgogpostpowania
egzekucyjnego.

3.3.Wystawianie tytutdbw wykonawczych i przekazywanich do Urzdu Skarbowego,
wiasciwego dla miejsca zamieszkania zobgm@inego, lub miejsca prowadzenia przez niego
dziatalngci gospodarczej wraz z wnioskiem o wszge posgpowania egzekucyjnego oraz

ewentualnie daiczonym dowodem deczenia upomnienia.

. W ZAKRESIE KONTROLI I NADZORU:

4.1.Dokonywanie wsgpnej kontroli zgodnsxri operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzdu.
4.2.Dokonywanie wspnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow dotycych
operaciji gospodarczych i finansowych.
4.3.0pracowywanie projektow przepiséw weitvanych wydawanych przez Burmistrza, Rad
Miejska, dotyczacych prowadzenia rachunko¥a, a w szczegolnwi polityki rachunkowsci,
obiegu dokumentéw (dowodoéw kgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji.
4.4.Wnioskowanie o okfienie trybu, wedlug ktorego muszy¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne Urzlu, niezlkdne do zapewnienia prawidtogm gospodarki
finansowej oraz ewidencji kgjowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawezo finansowe;.
Opracowanie procedury kontroli finansowej w tlfzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych.
4.5.Przeprowadzanie kontroli w zaktadach i jednadtk budetowych Gminy prowadgych
samodzielnie kggowas¢ budzetowg w zakresie:

4.5.1. prowadzenia ksgjowasci zgodnie z ustawvo rachunkowséci, finansach publicznych

i innymi przepisami szczegolnymi,

4.5.2. prawidtowéci wykorzystaniagrodkow budetowych,
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4.5.3. terminowséci sporadzania sprawozaa

4.5.4. przestrzegania ustawy o zamowieniach publidzn

4.5.5. przestrzegania limitu zycia opatu, energii elektrycznej, wodydiekow,

4.5.6. racjonalngci prowadzonej gospodarki powierzonym gtliem.
4.6.Przeprowadzanie kontroli w organizacjach spotgch w zakresie wykorzystania dotaciji

otrzymywanych z bugetu Gminy.

5. W ZAKRESIE OBSLUGI FINANSOWEJ JEDNOSTEK ORGANIZAQNYCH GMINY;
5.1.0pracowywanie projektu bzetu oraz uktadu wykonawczego txedi.
5.2.Prowadzenie ksjowasci analitycznej dochodéw, wydatkow i kosztéw na gtatvie
jednostkowych planéw finansowych.
5.3.Prowadzenie ewidencji druk@weistego zarachowania.
5.4.Ewidencja ksigowdici i egzekucja nalaosci nie podatkowych wynikagych z uméw
cywilno-prawnych i decyzji administracyjnych.

5.5.0bstuga administracyjna i finansowa stypendsakolnych o charakterze socjalnym.

§ 16

ZADANIA WYDZIAtU PLANOWANIA | ROZWOJU GMINY
1. W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH i OBYWATELSKICH

1.1.Wspotdziatanie w wykonywaniu zadawigzanych z funkcjonowaniem miejsko-gminnych

instytucji kultury i sportu,
1.2.Wydawanie decyzji w sprawach zezwotea organizowanie imprez masowych.
1.3.Wspotdziatanie z Ratwowy Straza Pazarmg oraz Ochotniczymi Strami Paarnymi.
1.4.Wspotpraca z PSP zakresie sprawowania nadzatudmiatalnécia ochotniczych strey
pozarnych.
1.5.Prowadzenie rejestru ochotniczychatrpazarnych funkcjonujcych w midcie i gminie.
1.6.Prowadzenie dokumentacji zwa@ne] z dzialalnécia komendanta miejsko-gminnego
ochotniczych stray pazarnych.
1.7.Naliczanie optat za korzystanie&zedowiska w zakresie samochodow OSP.
1.8.Zabezpieczenie mienia du oraz ochrona budynkéw.
1.9.Wspoipracy na rzecz rozwoju kultury i sportu kiubami sportowymi, gminnymi

jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami iamigacjami spotecznymi.
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1.10. Nadzorowanie klubéw sportowych i innych organji spotecznych w zakresie
wykorzystywania dotacji przekazanych z betli gminy.

1.11. Wydawanie zezwalena zarobkowy przewdz osob pojazdami samochodowymi
taksowkami oraz na przewoOz regularny na ékreych liniach komunikacyjnych
obejmujcych zasigiem gmire,

1.12. Koordynacji rozktadéw jazdy przewokow wykonupcych zarobkowy przewdéz
0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transgatziorowym.

1.13. Wspolpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie wspotdziatania przy
zatrudnianiu bezrobotnych w ramach prac interwangy), robot publicznych, staw
absolwenckich.

1.14. Wspotdziatanie z Zespotem Opieki Zdrowotnejakresie dogpnaici swiadczeé
stuzby zdrowia.

1.15. Koordynowanie prowadzenia i aktualizacji ddngtrony BIP i WWW.

. W ZAKRESIE ROZWOJU GOSPODARCZEGO ORAZ INICJATYWOSPODARCZYCH

GMINY:

2.1.Rozliczanie zadanwestycyjnych oraz spogdzanie sprawozdaaw tym zakresie.

2.2.Programowanie i inicjowanie rozwoju infrastmukt spotecznej /placéwki saviatowo-
wychowawcze, placéwki upowszechniania kultury, &bjie sportowo-rekreacyjne,
placéwki ochrony zdrowia/ przy uwzglnieniu konieczn&ti zabezpieczenia tadu
przestrzennego i ekologicznego.

2.3.Koordynowanie prac nad opracowaniem wycinkowaaiazen do projektdw programow
oraz planéw gospodarczych i spotecznych.

2.4.0rganizowanie spotecznych konsultacji projektg@spodarczych i spotecznych, planow
realizacji waniejszych inwestyciji.

2.5.Koordynacja prac zazanych z realizagjgminnych programéw i planéw, w tym Strategii
Rozwoju Gminy i Miasta Wgliniec i Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

. W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI INWESTYCJI:

3.1.Wspdétdziatanie z innymi Referatami, Starostweowiatowym, Urzdem Wojewddzkim,
Urzgdem Marszatkowskim, projektantami, wykonawcami, lam itp. w zakresie
przygotowania, realizacji i finansowania inwestycji

3.2.Przygotowanie i sktadanie wnioskdbw o0 dofinansoe zada inwestycyjnych

i remontowych placowekswiatowych.
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4. W ZAKRESIE SPRAW PROMOCJI | ROZWOJU GOSPODARCZEGO
4.1.Przygotowywanie i prowadzenie programéw prorjrogh gminy.
4.2 .Wspotpraca z&odkami masowego przekazu.
4.3.Wspotpraca z przed@biorcami w zakresie promowania dziatalooinwestycyjnej.
4.4.Udzielanie informacji gospodarczej, prowadzdraeku informaciji, ofert gospodarczych.
4.5.Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskichieranie gminy.
4.6.0pracowywanie ankiet.
4.7.Prowadzenie kroniki gminy.
4.8.Programowanie i prowadzenie obstugi kontaktagranicznych gminy i funkcjonowania

gminy w zwhzkach i stowarzyszeniach.

5. W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | PRZETARGOW;

5.1.Wspoétpraca z Kierownikami Wydziatow i Referatow zakresie opracowywania ofert
specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwiei uméw do okrélonego zamowienia
publicznego.

5.2.Przygotowywanie niezdnych materiatdbw oraz wykonywanie czysoiborganizacyjnych
zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowaghdnie z prawem zamowie
publicznych.

5.3.0rganizowanie i obstuga przetargow — zgodrab@wiazujacymi przepisami z zakresu:
5.3.1. inwestycji i remontow,
5.3.2. ushug,
5.3.3. dostaw.

5.4.0pisywanie rachunkow i faktur wptywaych do Urzdu zgodnie z wymogami ustawy
prawo zamowig publicznych.

5.5.0Opiniowanie uméw zawieranych przez &#tpod wzgtdem zgodnéci wydatku z prawem
zamowid publicznych.

5.6.0pracowywanie wszelkiej sprawozdawaz@ zakresu zamowiepublicznych.

5.7.Umieszczanie na stronie BIP i WWW. informacjkidrych mowa w prawie zamoéwie
publicznych.

5.8.Nadz6r, organizowanie i wspotpraca przy sprzgdawydzierzawianiu gruntéw oraz
budynkow stanowicych wiasné¢ Gminy, (w zakresie celowoi, przetargow i wyboru
trybu).

36



5.9.przygotowanie ogtoszenia o przetargu, na zbgmeuchomeéci oraz prowadzenie obstugi
Komisji Przetargowe.
5.10. Zatatwianie spraw zezanych z oddaniem nieruchogeow najem, dzierawg lub

uzyczenie.

. W ZAKRESIE PROGRAMOW POMOCOWYCH.

6.1.Pozyskiwanie informacji o programach pomocowyohaz o0 maliwosciach ich
wykorzystania przez samaext gminy.

6.2.Przygotowywanie wnioskow do instytucji o dofisawanie zadainwestycyjnych.

6.3.Rozliczanie zada inwestycyjnych dofinansowanych z funduszy pomoadwyoraz
sporzdzanie sprawozaaw tym zakresie.

6.4.Pozyskiwanie finansowej pomocy na inwestycjpastaci dotacji, po/czek, kredytow na
rozwoj infrastruktury miasta i gminy.

6.5.0pracowywanie niegblnych materiatdw oraz wykonywanie czyso organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowyeda finansowanych z
programow pomocowych — wspotpraca w zakresie orgajiiprzetargdéw ze stanowiskiem
do spraw zamowiepublicznych.

6.6.Koordynowanie prac zwianych z opracowaniem zakh do projektéw plandéw
inwestycyjnych, gospodarczych i spotecznych orazorzpdzanie materiatow
informacyjnych, sprawozdaa analiz w tym zakresie dla Burmistrza i Rady.

6.7.Wspodtdziatanie z innymi Referatami gdz w zakresie przygotowania pod wgigm
technicznym wnioskéw na dofinansowanie zadasrodkéw pomocowych.

6.8.Wspélpraca ze Starostwem Powiatowym, e¢dem Wojewddzkim, Uradem
Marszatkowskim, Ministerstwami, Agencjami oraz gkipntami, wykonawcami, bankami
itp. w zakresie przygotowania, realizacji i finansmia inwestycji.

6.9.Koordynowanie spraw, udzielanie pomocy w inygstch realizowanych przez jednostki
spoteczne oraz podlegte Burmistrzowi, finansowarg/éimduszy pomocowych.

6.10. Wykonywanie wszelkich zalaokreslonych przez Urzd Marszatkowski dla tzw.
Partneréw Lokalnych.

6.11. Przygotowanie materiatdbw informacyjnych a vezegodlndci ofert dotycacych
mozliwosci pozyskania gruntdéw i nieruchosw na terenie gminy przez potencjalnych

inwestorow krajowych lub zagranicznych.
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6.12. Prowadzenie spraw zwanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminyym t
ustalenie trybu i harmonogramu prac, organizowkaresultacji, redagowaniem tekstu i jej
upowszechnianiem.

6.13. Monitorowanie realizacji strategii rozwoju gmii aktualngci jej zapisoOw oraz
przygotowanie propozycji zmian i uzupethie

6.14. Wspolpraca z przedbiorcami w zakresie pomocy w uzyskasiodkow z funduszy

pomocowych.

. W ZAKRESIE GSWIATY

7.1.Nadzor nad przygotowaniem projektow organizagshy i budetow przez gimnazja, szkoty
podstawowe i przedszkola, ich analizy i przygotowaatwierdzé przez Burmistrza.

7.2.0pracowywanie analizy z wykonania betll oraz dokonywanie higcej oceny realizacji
wydatkbw w gimnazjach, szkotach podstawowych i @sz&olach, a nagbnie
przedstawianie ich organom Gminy.

7.3.Nadz6r nad wigiwym i terminowym spormzaniem sprawozdaprzez gimnazja, szkoty
podstawowe i przedszkola.

7.4.Wspoétdziatanie z dyrektorami gimnazjow, dyre&toi szkot podstawowych i przedszkoli w
zakresie prowadzenia spraw kadrowych i udzielamew tym zakresie merytorycznej
pomaocy.

7.5.Wspoipraca z KuratoremsWiaty w zakresie edukacyjnej i wychowawcze] dziadgti
gimnazjow, szkot podstawowych i przedszkoli.

7.6.Nadz6r nad funkcjonowaniem przedszkoli niemanlych, w tym kontrola prawidtowoi
wykorzystania i rozliczenia dotaciji.

7.7.0rganizowanie dowozu dzieci do gimnazjow i $zgoédstawowych oraz nadzoér nad
realizowaniem dowozu.

7.8.Prowadzenie spraw zyganych z organizagjsportu szkolnego.

. W ZAKRESIE POMOCY BEZROBOTNYM,;
8.1Scista wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie obstugi bezrobotnych z terenu
Gminy, w tym:
8.1.1. wydawania Zaviadczé na wniosek bezrobotnego,
8.1.2. rejestracja bezrobotnych,
8.1.3. przekazywanie skierowao pracy,

8.1.4. przekazywanie informacji o wolnych miejscacacy,
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8.1.5. przyjmowanie i ogtaszanie ofert pracy.
8.2.Prowadzenie analiz rynku pracy. Gromadzenieig@ntacji w tym zakresie,
8.3.Wspdtdziatanie przy organizacji 86&v oraz prac spotecznieytecznych.

§17

ZADANIA WYDZIALU INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ, OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI INWESTYCJI:

1.1. Opracowanie projektow planow inwestycyjnyckemontowych oraz spagdzanie
materiatdw informacyjnych, sprawozdaanaliz w tym zakresie dla Burmistrza i Rady.

1.2. Koordynowanie dziataw zakresie kompleksowego przygotowania procesu
inwestycyjnego:

1.2.1. zabezpieczenie dokumentacji terenowo-prawngjojektowo-kosztorysowej oraz
przetargowej w zakresie oktenia przedmiotu zaméwienia
1.2.2. zabezpieczenie nadzoru inwestycyjnego,

1.3. Przygotowanie materiatdw zwganych ze sposzlzeniem dokumentacji przetargowej,
wspoOtpraca w zakresie organizacji przetargobw zeostéskiem do spraw zamoéwie
publicznych.

1.4. Kontrolowanie realizacji inwestycji oraz przedgianie wnioskbw w sprawie
eliminowania niekorzystnych zjawisk w tym zakresie.

1.5. Dyscyplinowanie wykonawcow w kierunku zachoveanstalonych cykli inwestycyjnych
i obnizenia kosztéw realizacji inwestycji.

1.6. Koordynowanie spraw, udzielanie pomocy w inywgsich realizowanych przez jednostki

spoteczne.

2. W ZAKRESIE MODERNIZACJI | UTRZYMANIA DROG, MOSTOW PLACOW |
CHODNIKOW:
2.1. Wydawanie opinii w sprawach przebiegu drog poevwych.
2.2. Wydawanie opinii w sprawach zaliczania drocgdtegorii drég gminnych.
2.3. Planowanie i finansowanie budowy, modernizatjizymania i ochrony drog gminnych
2.4. Zaradzanie sieei drog miejskich i gminnych, mostow, chodnikow i qdav.

2.5. Budowa, modernizacja drég miejskich i gminnymiostéw, chodnikow i placow,.
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2.6. Wydawanie zezwatlena lokalizowanie w pasie drég gminnych obiektow mvizanych
z gospodark drogowa.

2.7. Wydawanie zezwahena zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;.

2.8. Prowadzenie ewidencji drog gminnych, miejskialzadzex na tych drogach.

2.9. Dokonywanie oceny stanu oznakowania drog, Unigree oznakowania drog.

2.10. Utrzymanie i zaegdlzanie @wietleniem ulicznym, koordynowanie dziata zakresie
kompleksowego przygotowania procesu inwestycyjnegmzanego z modernizagcji
budowg nowego éwietlenia ulicznego.

2.11. Wspolpraca z zafdami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresiengaania,
finansowania, realizacji odnow i modernizacji tyiridg.

2.12. Prowadzenie spraw zwanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych
miejskich oraz placow, parkingdéw i chodnikow.

2.13Naliczanie optat z tytutu korzystanie z&odowiska w zakresie wdéd opadowych,
roztopowych z drdg, parkingéw, placéw i chodnikéw.

2.14. Przygotowywanie projektow zezwnl® umieszczaniu reklam i nadzor nad ich

prawidtowym ustawieniem.

3. W ZAKRESIE INWESTYCJI | REMONTOW PLACOWEK WNVIATOWYCH:

3.1. Wspodtpraca z dyrektorami placéwekatowych w zakresie przygotowania i realizaciji
inwestycji i remontow.

3.2. Organizowanie przeglow technicznych obiektowswiatowych oraz opracowanie na ich
podstawie projektow planow inwestycyjnych i remamto

3.3. Organizowanie i prowadzenie inwestycji i rendontv placéwkach swiatowych.

3.4. Koordynowanie dziataw zakresie kompleksowego przygotowania procesu
inwestycyjnego.

3.5. Zapewnienie nadzor inwestorskiego przy regjizawestycji i remontow.

3.6. Nadzor bigacy w trakcie trwania inwestycji i remontu.

3.7. Przygotowanie materiatow zyganych ze sposzizeniem dokumentacji przetargowej,
wspoOtpraca w zakresie organizacji przetargow zeostéskiem do spraw zamowie
publicznych.

3.8. Opracowywanie sprawozdaweézow zakresie prowadzonych inwestycji i remontow.

4. W ZAKRESIE GOSPODARKI GRUNTAMI;

4.1. Tworzenie gminnych zasobow nieruchdoigoprzez:
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4.1.1. nabywanie w drodze komunalizacji,

4.1.2. nabywanie w drodze umowy na wiasndub w wytkowanie wieczyste -
przygotowanie projektbw zagdzern Burmistrza, zamawianie dokumentéw do
zawarcia umowy,

4.1.3. nabywanie w drodze wywlaszaze- prowadzenie rokowa gromadzenie
dokumentow okrdonych w przepisach, przygotowanie wniosku Burraistr
przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej,

4.1.4. nabywanie w drodze zamiany lub darowiznyzygotowanie projektow zagdzen
Burmistrza, zamawianie dokumentow do zawarcia umaszygotowanie protokotu z
rokowa,

4.1.5. nabywanie w drodze likwidacji lub prywatyddamunalnych oséb prawnych oraz
likwidacji komunalnych jednostek organizacyjnych,

4.1.6. nabywanie na skutek zrzeczenig@ si przygotowanie zaprlzer Burmistrza,
zamawianie dokumentéw do umowy,

4.1.7. nabywanie w drodze pierwokupu - przygotowam@gektéw zarzdzen Burmistrza,

4.1.8. nabywanie w drodze przeia na podstawie innych tytutdw prawnych,

4.2. Przygotowanie dla utworzonego zasobu:

4.2.1. ewidencji nieruchondol,

4.2.2. zapewnienie wyceny nieruchaioip

4.2.3. planéw wykorzystania nieruchofog

4.2.4. wniosku doalu o ochrogr posiadani a lub wtasko.

4.2.5. opracowageodezyjno-prawnych i projektowych,

4.2.6. dokonywanie podziatéw oraz seaigodziatow nieruchomiei.

4.3. Zatatwianie spraw zazanych z darowiznnieruchomeci na rzecz Skarbu Rstwa lub
jednostki samomdu terytorialnego.

4.4. Zakatwianie spraw zazanych ze sprzeda albo oddaniem w aytkowanie wieczyste
nieruchomeci w drodze przetargu:

4.4.1. przygotowanie projektow zadzen Burmistrza,

4.4.2. przygotowanie, do podania do wiadéonopublicznej, wykazu nieruchoréci
przeznaczonych do sprzegalub oddania w zytkowanie wieczyste i informacji o
jego wywieszeniu,

4.4.3. zawiadomienie nabywcy 0 miejscu i terminieva@ia umowy sprzeds lub
oddania w aytkowanie wieczyste,

4.5. Zatkatwianie spraw zazanych z rozwgzaniem umowy gytkowania wieczystego,

41



4.6. Zatatwianie spraw zwzanych z oddaniem samadowe] jednostce organizacyjnej,
nieruchomeci w trwaty zarad i jego wyganiecia lub przekazania rulzy jednostkami,

4.7. Zakatwianie spraw zwzanych ze zmiapn stawki procentowej optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego, feli nasipi trwata zmiana sposobu korzystania z
nieruchomeéci powodujca zmiar celu, na ktory nieruchondé zostata oddana lub do
nieruchoméci oddanych w siytkowanie wieczyste przed dniem W&p wzycie ustawy o
nieruchomeéciach,

4.8. Przygotowanie zagdzer Burmistrza o udzieleniu bonifikaty od pierwszejtaip i optat
rocznych z tytutu giytkowania wieczystego,

4.9. Zatatwianie spraw zwzanych z aktualizagj optaty rocznej z tytutlu aytkowania
wieczystego,

4.10. Zatatwianie spraw zwdanych ze zmiay aktualizaci oraz udzieleniem bonifikaty
optaty rocznej z tytutu trwatego zaxdu nieruchomgci,

4.11. Zatatwianie spraw zazanych ze scalaniem i podziatem nieruchéeno

4.12. Zalatwianie spraw zwdanych ze stwierdzaniem nabycia prawaytkowania
wieczystego i przeniesienia wtasiebdbudynkdéw, innych urgdzen i lokali, dotyczcych
nieruchomeci bedacych w dniu 5 grudnia 1990 r. w zadzie komunalnych osob
prawnych,

4.13. Zalatwianie spraw ze#anych z ustaleniem pierwszej optaty z tytuktytbklowania
wieczystego nieruchondoi, przez spétdzielnie, zwzki spotdzielcze oraz inne osoby
prawne, ktore dokonaty sprzenyaego prawa przed uptywem 10 lat od jego ustanowmje

4.14. Zatatwianie spraw zazanych z oddaniem nieruchogsow uzytkowanie wieczyste
w drodze umowy lub w trwaly zagd w drodze decyzji, ich posiadaczom, ktérzy nie
legitymowali s¢ dokumentami w formie przewidzianej prawem w dnigrédnia 1990 r. i
w dniu wefcia wzycie ustawy o gospodarce nieruchdgiami,

4.15. Przygotowanie decyzji o przeksztatceniuaytkowanie wieczyste prawa zabudowy
nieruchomeci, ustanowionego przed dniem ¥®a w zycie dekretu z dnia 26
pazdziernika 1945 r. o prawie zabudowy,

4.16. Zatatwianie spraw zadanych zzadaniem osoby, ktdra na podstawie pozwolenia na
budowe wybudowata, przed dniem 5 grudnia 1990 r.,smedkOéw wilasnych gata o
nabycie tego gava na wiasné¢ oraz oddania w aytkowanie wieczyste gruntu

niezlednego do korzystania z tego gargjezeli jest jego najemyg
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4.17. Przygotowanie decyzji o terminach zagospodaniav nieruchonkei gruntowej
stanowacej przedmiot #ytkowania wieczystego, jeli w dniu wefcia w zycie ustawy o
gospodarowaniu nieruchosmami, nie byty ustalone,

4.18. Przygotowanie decyzji o przeksztatcenitytkowania wieczystego nieruchosud
0s6b fizycznych, w prawo wiasfm,

4.19. Wspotdziatanie z Referatem Finansowym w spcawazwigzanych z
przyjmowaniem, wyptacaniem i egzekwowaniem mnatéci piengznych z tytutu

gospodarowania nieruchosuami,

4.20. Zatatwianie spraw za#anych ze scaleniem i wymiagruntow.

4.21. Zatatwianie spraw zazanych z rozgraniczaniem nieruchaitio

4.22. Oznaczanie nieruchogwo numerami poradkowymi.

4.23. Nadzorowanie umieszczania i utrzymania tabkcz numerami nieruchondd oraz

nazwami ulic i placow.
4.24. Opracowywania materiatéw dotycych podziatu administracyjnego oraz ustalania i

Zmian nazw miejscowiti, granic administracyjnych.

4.25. Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i roz@zanie kopalin.

4.26. Uzgadnianie dziatalda z art. 16 ust. 5 prawa geologicznego i gorniczeg
4.27. Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa pleciow.

4.28. Zatwierdzanie statutow spotek, wspdélnot graytth oraz ich zmian.

5. W ZAKRESIE GOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO;

5.1. Sporzdzanie projektow zalen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych plandw.

5.2. Sporzdzanie projektow zal@n do planu miejscowego, wykraczeggo poza obszar
gminy.

5.3. Udos¢pnianie projektoéw zalaen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do pabligo wgidu i popularyzowanie ich
tresci.

5.4. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawachjse@wych planow zagospodarowania
przestrzennego.

5.5. Wspdtdziatanie w przygotowywaniu projektow mgwych planéw zagospodarowania
przestrzennego, wykraczaaych poza obszar gminy.

5.6. Podawanie do publicznej wiadofnoinformacji o wytazeniu projektu planu

przestrzennego zagospodarowania do publiczneggwgl
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5.7. Zatatwianie spraw zwzanych z opracowaniem miejscowego planu zagospodaia
przestrzennego.

5.8. Uzgadnianie projektu planu miejscowego zagosmmaania przestrzennego z
zainteresowanymi organami administracjpgtavowej i samorgdowej.

5.9. Zalatwianie spraw zwzanych ze zmianmiejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

5.10. Udosgpnianie do wgldu miejscowego planu zagospodarowania przestrzenag
wydawanie wypiséw i wyrysow z planu.

5.11. Wydawanie Zaviadczéé 0 przeznaczeniu terenOw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennegozquanie zainteresowanych.

5.12. Przedstawianie Burmistrzowi, do dokonania gcermian w zagospodarowaniu
przestrzennym w celu przedstawienia, co najmnigj wa okresie kadencji, Radzie
Miejskiej wynikéw tej oceny.

5.13. Przedstawienie Burmistrzowi do analizy wniagkd sprawie spormzenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestego.

5.14. Przygotowanie decyzji o ustaleniu jednorazoompty z tytutu wzrostu warfoi
nieruchomeéci zbywanej, w zwizku z uchwaleniem lub zmianmiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

5.15. Ustalenie wysokai odszkodowania z tytutu obmnia wartéci nieruchomeéci w
zZwiazku
z uchwaleniem lub zmiarmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

5.16. Przygotowanie decyzji o ustalonym w planie sghie tymczasowego
zagospodarowania terenow.

5.17. Zatatwianie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustalekmiilacji inwestycji celu publicznego.

5.18. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o waashkzabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego.

5.19. Przygotowanie postanowiepiniujacych podziaty nieruchomdoi po wzgkdem ich
zgodndci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowarzastrzennego w zakresie
przeznaczenia terenu i miwvosci zagospodarowania wydzielonych dziatek gruntu.

5.20. Wspoldziatanie w opracowaniu miejscowych plandbszaréw funkcjonalnych,

wykraczajcych poza obszar gminy.
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6. W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ;

6.1. Wspdlpraca z ZUK w zakresie prowadzenia stagjiatniania wody, oczyszczalni
sciekow oraz dzierawionych sieci wodoggowych.

6.2. Kontrolowanie zaggcy nieruchoméci w zakresie administrowania nieruchaitiami i
budynkami gminnymi.

6.3. Prowadzenie spraw zyganych z ksztattowaniem polityki cen i optat zaugskomunalne
I mieszkaniowe.

6.4. Podejmowanie i prowadzenie dziataagcych na celu prawidtowe olkdienie kierunkow
i zasad polityki eksploatacyjnej i remontowe]j bukigw i urzadzen komunalnych poprzez
bilansowanie i weryfikagj potrzeb oraz proponowanie rozdziatu naktadowrodkéw
finansowych.

6.5. Uzgadnianie i opiniowanie planéw rozwoju agfzea i ustug komunalnych i programow
uzytkowych.

6.6. Prowadzenie ewidencji uwdzer komunalnych.

6.7. Nadzorowanie i Kksztaltowanie gospodarki remwotonserwacyjnej ueglzen
komunalnych.

6.8. Prowadzenie spraw zyganych z zaspokajaniem potrzeb luémow zakresie dostaw
energii elektrycznej, zaopatrzenia w waadprowadzanigéciekow.

6.9. Przygotowywanie projektow uméw z przettgbrstwami energetycznymi w celu
realizacji zada z zakresu zapewnienia dostaw energii.

6.10. Prowadzenie ewidencji istrjeych studni wierconych i innych ¢f wody
(podziemnych), zawieragej uwagi odnénie rejestracji pozwote wodno-prawnych,
kontroli eksploatacji oraz stopnia i alisvosci wykorzystania wjc.

6.11. Prowadzenie spraw zwanych z przygotowaniem materialbw do uzyskania
pozwoler wodno-prawnych, w tym z prowadzeniem spraw w zsikr@rzutusciekdw do
kanalizacji miejskiej.

6.12. Kontrolowanie realizacji inwestycji i remontéwaz eliminowanie niekorzystnych
zjawisk w tym zakresie.

6.13. Zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabwthprzedmiotow zastugagych

na wchgnigcie do rejestru zabytkdw.

6.14. Sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkidr kultury nieruchomych oraz
kolekcji.
6.15. Przyjmowanie zawiadonii® ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy Zkibyt
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6.16. Niezwloczne zawiadamianie Wojewodzkiego Kowsgora Zabytkdw o otrzymaniu
wiadomgaci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeotagiego, wykopaliska czy
innego przedmiotu zastugigiego na weighiecie do rejestru zabytkow.

6.17. Dziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konsatwvem Zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadarekbomad zabytkami i w sposéb

odpowiadajcy jego wartéci zabytkowe;.

6.18. Przejmowanie w zaga zabytku nieruchomego.
6.19. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobiazmentarzami wojennymi.
6.20. Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisango rejestru zabytkow

znajdupcych sg na terenie gminy.

6.21. Administrowanie utrzymywaniem zieleni.

6.22. Wspoltpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie zatrudnienia bezrobotnych w
ramach prac interwencyjnych, robot publicznych wadzenie ewidencji wykonywanych
prac oraz spoegizanie okresowych raportow z ich realizaciji.

6.23. Opracowanie i nadzér nad realizgmjogramu estetyzacji.

6.24. Wykonywanie czynroi administracyjnych zwizanych 2z egzekwowaniem
usuwania usterek w zabezpieczeniu przecisapmyym.

6.25. Opracowywanie projektéw wieloletnich planowiataincsci na rzecz poprawy
warunkow ochrony przeciwgarowej w gminie oraz nadzor nad ich realizacj

6.26. Zapewnianie na terenie miasta i gminy zasolody do gaszenia parow.

7. W ZAKRESIE SPRAW LOKALOWYCH | GOSPODARKI MIESZKANDWEJ;

7.1. Prowadzenie prawidtowej gospodarki zasobami sphkigniowymi w swietle
obowiazujacego prawa lokalowego oraz przepiséw wykonawczych.

7.2. Prowadzenie spraw zyganych z zawieraniem umoéw na lokale mieszkalngabu oraz
spraw zwizanych m.in. z ustaleniem, rozliczeniem czynszwlmganego i optat za
lokale mieszkaniowe.

7.3. Prowadzenie statystyki GUS w sprawach miespkayah.

7.4. Wspotpraca ze Wspolnotami Mieszkaniowymi.

7.5. Prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowyatidencji budynkow mieszkalnych
przewidzianych do remontdw-modernizacji, nadbudmsgz budynkéw przeznaczonych
do wyburzenia.

7.6. Ustalanie potrzeb remontowych budynkow miesajci.

7.7. Zabezpieczanie terminowego wykonawstwa plangalanemontow budynkdw.
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7.8. Zatatwianie spraw zwranych ze sprzeda w drodze bezprzetargowej budynkow oraz
lokali mieszkalnych i @ytkowych, zgodnie z obowzujacymi przepisami ustawy o
gospodarowaniu nieruchosgwami, ustawy o wiasrigi lokali.

7.9. Wspoipraca z zagdcami nieruchonkei w zakresie administrowania lokalami gminnymi.

7.10. Prowadzenie spraw z zakresu czynszow i optaibkale mieszkalne izytkowe,
kaucji mieszkaniowych, wykorzystywania wptywOw zyngzu najmu lokali w budynkach
stanowicych wiasné¢ miasta i gminy.

7.11. Przygotowywanie projektbw uchwat dotycych ustalanie stawek czynszu
regulowanego.

7.12. Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniéradkéw finansowych przeznaczonych na
remonty budynkéw mieszkalnych.

7.13. Remonty kapitalne i higce, konserwacja budynkéw administracyjnych i
przygotowanie dokumentacji do tych prac, zabezpieiezsrodkdéw niezlednych do
wykonania planowanego zakresu prac, zabezpieczeykenawstwa, nadzoru i odbioru
robot.

7.14. Programowanie i inicjowanie rozwoju budownigtmieszkaniowego

8. W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ;

8.1. Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywarae ektualizowanie wydanych aktow
prawnych dotyczcych obrony cywilne;.

8.2. Planowanie dziataldoi w zakresie realizacji zadaObrony Cywilnej na terenie gminy
oraz wykonywanie i koordynowanie wykonania planoywmzada.

8.3. Nadzorowanie opracowania oraz aktualizacji @anw podmiotach gospodarczych
dziatapcych na terenie gminy.

8.4. Doktadna znajon$é obowhzujacych przepiséw, wytycznych, zadze), instrukcji oraz
innych ustalé dotyczcych tworzenia, przygotowania do dziatania orazadadziatania
terenowych i zaktadowych formacji Obrony Cywilnej.

8.5. Opracowywanie harmonogramoOw szkolenia pracodwmilJrzedu, cztonkdéw formacii
Obrony Cywilnej, ludnéci i zatdg zaktadow pracy w zakresie Obrony Cywjiloeaz
czuwanie nad ich pedni terminowy realizacy.

8.6. Organizowanie szkalgpododdziatow terenowych formacji Obrony Cywilnej.

8.7. Opracowywanie dokumentacji, przygotowywatveiczen kierowniczo — sztabowych i

zgrywapcych terenowych formacji Obrony Cywilnej oraz udaiai nadzér w
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przeprowadzaniu sprawdziandw aggnia gotowe€ci przez stany osobowe terenowych i
zaktadowych formacji Obrony Cywilnej.

8.8. Posiadanie aktualnych danych o stanie wyszlkalerkompletowania i wypogania w
sprzt techniczny stanow osobowych formacji Obrony Cyejlna terenie gminy.

8.9. Prowadzenigcistej ewidencji os6b wyznaczonych do petieniazisjuw terenowych
formacjach Obrony Cywilnej oraz nadzorowanie promeada ewidencji w/w o0s6b w
zaktadowych formacjach Obrony Cywilnej.

8.10. Stala i systematyczna aktualizacja stanéw aspth terenowych formacji Obrony
Cywilnej.
8.11. Nadawanie przydzialdbw organizacyjno-mobilijaggh cztonkom terenowych

formacji Obrony Cywilnej oraZciste i doktadne prowadzenie ewidencji wydanycht kar
przydziatdw organizacyjno-mobilizacyjnych do tyarrhaciji.

8.12. Przygotowywanie i zapewnianie sprawnego daiata elementéw systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemykuywania skaen, w tym
prowadzenie ewidencji, dokumentacji, szKple uczestniczenie w treningach,
sprawdzianachdwiczeniach tych systemow dziadaych na terenie i gminy.

8.13. Sprawowanie nadzoru nad rozwojem bazy magamjnsprztu Obrony Cywilnej,
przechowywaniem i konserwadiego sprztu na terenie gminy, prowadzenie wymagane;j
ewidencji.

8.14. Prowadzenie wymaganej dokumentacjiazamnej z przyciem ludndci na terenie
gminy, w ramach razodkowania i ewakuaciji.

8.15. Sktadanie zapotrzebofva rozliczen finansowych zwizanych z realizagj zada
Obrony Cywilnej.

8.16. Organizowanie i prowadzenie dziald@ltiopopularyzujcej i rozpowszechniagej
Obrore Cywilna.
8.17. Planowanie oraz kontrolowanie przygotowaniacieraniania i wygaszania

oswietlenia zewgtrznego na terenie gminy oraz w zaktadach pracy.

8.18. Kontrolowanie planowania, organizowania i igalji przedsiwzie¢ zwigkszapcych
stopier ochrony zaktaddéw, obiektow i wdzer uzyteczndci publicznej przed dziataniem
srodkow raenia.

8.19. Planowanie, w ramaétviadcze osobistych i rzeczowyclrodkéw transportowych,
maszyn, sprgu, materiatdw, pomieszcaei obstugi przydatnych do realizacji zada
Obrony Cywilnej i obronnego przygotowania terenu, twm opracowywanie i

aktualizowanie.
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8.20. Kierowanie na kursy szkoleniowe wytypowanychookow kadry Kkierowniczej
terenowych formacji Obrony Cywilnej - zgodnie zaytmanym limitem.

8.21. Opracowywanie informacji, meldunkdw, rocznysgrawozda z wykonania zada
Obrony Cywilnej.

9. Koordynacja funkcjonowania krajowego systemuwaiozo-g&niczego na obszarze gminy.

10. W ZAKRESIE ROLNICTWA | OCHRONYSRODOWISKA;

10.1. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami @gigymi na rzecz rolnictwa.

10.2. Prognozowanie i programowanie w zakresie aghémodowiska, ochrony przyrody
i gospodarki wodnej.

10.3. Zapewnienie przy lokalizacji inwestycji zactaowa wymogow ochronyrodowiska
wynikajacych z planéw zagospodarowania przestrzennego epmaw 0 ochronie
srodowiska.

10.4. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami egapnymi w zakresie propagowania
zachowa proekologicznych - wspétdziatanie z sottysami, gevadnicacymi zaradow
osiedli, dyrektorami gminnych jednostek organizaggh.

10.5. Zapewnienie warunkow organizacyjnych neglrtych dla ochronyrodowiska przed
odpadami oraz zachowanie utrzymania czyste tym:

10.5.1. likwidacja tzw. dzikich wysypisk i sktadowijs
10.5.2. zabezpieczenie wywozu nieczysio
10.6. Zaradzanie zieleni miejska.
10.7. Realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy o odpadach, w tym m.in.:
10.7.1.opiniowanie wnioskéw w sprawie wydawaniaveaen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

10.7.2.opiniowanie wnioskow w sprawie zatwierdzepragramow gospodarki odpadami.

10.8. Realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzadku w
gminach.
10.9. Wydawanie zezwaiena usunjcie lub przeniesienie drzew lub krzewow na terenie

gminy, wymierzanie kar piegitnych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
10.10. Wykiadanie projektéw planow ydzania laséw nie stanoyaych wiasnéci Skarbu
Paistwa do wgidu w siedzibie Urgdu Gminy i Miasta.
10.11. Uzgadnianie wnioskow dotyezch uznania lasow nie stanaeych wilasnéci

Skarbu Pastwa za ochronne.
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10.12. Przeznaczanie gruntdw w miejscowym planieogpgdarowania przestrzennego do
zalesienia i opiniowanie wnioskow wtacieli gruntéw dotyczcych dotacji do zaleshe

10.13.  Nadzér nad administrowaniem towiectwa, w tyn.:

10.13.1. przeznaczanie kwot otrzymanych z czynserdevnego za obwaod towiecki
na cele spoteczne gminy oraz na hodovdchrorg zwierzyny.

10.13.2. wspotdziatanie z dziwa lub  zaradca odwodu towieckiego w
zagospodarowywaniu towieckich obszaréw gminy, wczegolndci za w zakresie
ochrony zwierzyny bytuagcej na jej terenie.

10.13.3. opiniowanie wydzigawiania obwoddéw towieckich.

10.13.4. opiniowanie rocznych planéw towieckich

10.14. Prowadzenie gminnych rejestréw obiektow pragiczych obgtych ochron.

10.15. Wydawanie w nagtych przypadkach tymczasowyalmdzer o wprowadzeniu
ograniczé& wymienionych w ustawie o ochronie przyrody w odmeaiu do obiektow
zastugugcych na ochrop

10.16. Podawanie do publicznej wiadaiticzarzdzex o obgciu ochrom obiektéw
przyrodniczych.

10.17. Rozstrzyganie sporow wodno-prawnych.

10.18.  Zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkodnych.

10.19. Wydawanie decyzji wodno-prawnych.

10.20. Wspdtdziatanie ze Zuzkiem Spotek Wodnych.

10.21. Prowadzenie mediacji dla polubownego rozgtriggia sporu dotycxego
wynagradzania szkod wwdzonych przez zwierzgntowng lub przy wykonywaniu
polowania.

10.22.  Ochrona przeciwpowodziowa.

10.23.  Przyjmowanie informaciji o pojawieniyg shorob, szkodnikow i chwastow.

10.24. Wspolpraca ze #lm weterynaryjm w zakresie zwalczania zdfavych chorob
zwierzcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

10.25.  Ochrona zwiegt domowych i bezdomnych.

10.26. Wydawanie zezwalena posiadanie psow ras uznanych za agresywne.

10.27. Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego znésda zasiewOw lub nasadze
nieodpowiedniej zdrowotroi.

10.28. Prowadzenie spraw z zakresu prawa gorniczegoniowanie planow ruchu kopal
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10.29. Ustanawianie ograniazeco do czasu pracy lub korzystania zadea technicznych
oraz srodkéw transportu stwarzggych dlasrodowiska ucizliwosci w zakresie hatasu i
wibracji.

10.30. Nakazywanie aytkownikowi maszyny lub urgdzenia technicznego wykonania
czynngaci ograniczajcych ucizliwosci dlasrodowiska.

10.31. W wypadku niezastosowania gkytkownika maszyny lub uszlzenia technicznego
do ograniczenia ugkliwosci dla srodowiska zobowizanie go do unieruchomienia
maszyny lub urgdzenia technicznego.

10.32. Wyznaczanie obszarow chronionego krajobrazu.

10.33.  Wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodzmawania za pomniki przyrody
stanowiska, stanowiska dokumentacyjnezytki ekologiczne, zespdt przyrodniczo-
krajobrazowy.

10.34. Organizowanie wycieczek do rejonéw specjalaich s¢ w uprawach.

10.35. Wydawanie opinii do konces;ji.

10.36. Przyjmowanie i przekazywanie zgtasze podejrzeniach o zachorowaniu lub
zachorowaniu zwiegg na chorob zaraliwa.

10.37. Wyznaczanie biegtych do wyceny zwigrzabitych lub padlych w zwikku z
wystapieniem choroby zavéiwe,.

10.38. Podawanie do wiadokod oséb zainteresowanych lub do wiaddaigublicznej o
zaradzeniach przez matwowego lekarza weterynarii tymczasowygiodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania

10.39.  Ochrona gruntow rolnych sheych.

10.40. Ustanowienie parku wiejskiego, oitemie jego granicy oraz sposoby wykonywania
ochrony.

10.41. Maliwos¢ uznania za park wiejski terendw, na ktorych zngjcie starodrzew.

10.42. Przeprowadzanie kontroli w zaktadach i jethkaah budetowych Gminy w

zakresie:
10.42.1. spraw organizacyjnych, statutowych, gospwania i zarzdzania mieniem
komunalnym.
10.42.2. stosowanie przepisow kpa przy zatatwiamiywidualnych spraw obywateli.

§18

Ramowy zakres dziataokreslony w 8§ 14-17 zostanie w trybie decyzji kierownikavymienionych

wydziatow podzielony na poszczegolne referaty mgtaska pracy.
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ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH ORAZ PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA
SESJE | POSIEDZENIA RADY MIEJSKIEJ | KOMISJI

§19

POSTANOWIENIA WSTEPNE ORAZ OGOLNE ZASADY REDAKCJI PRZEPISOW
GMINNYCH:
1. Projektami przepisow gminnych w rozumieniu Regufau s projekty:
1) Uchwat Rady Miejskiej zawieragych przepisy powszechnie obaaujace na obszarze
miasta i gminy.
2) Zarzdzenia Burmistrza zawierggych przepisy porglkowe wydane w przypadkach nie
cierpigcych zwtoki, wymagajce zatwierdzenia przez Rada najbliszej Sesji.
3) Zaradzenia, postanowienia i decyzje Burmistrza.
2. Projekty przepisow gminnych opracowtjierownicy wiaciwych pod wzgidem

merytorycznym Referatéw, we wspotdziataniu z Radawnym, ktéry opiniuje te projekty.

§ 20

1. Organy Gminy wydaj akty prawne powszechnie obegtjace na terenie Gminy (przepisy
gminne) w formie uchwalt, zagdzen, postanowid, decyzji.

2. Akty prawne ustanawigj
a) Rada Miejska w formie uchwat,

b) Burmistrz w formie zasdze, postanowig&, decyziji.

3. Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowuijtasciwe kompetentne wydzialy, referaty
i samodzielne stanowiska. Przystnie do opracowania aktu prawnego ¢asje z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Sekretarza, Burmistrzkai®nika.

4. Projekty uchwat Rady i za&adzex Burmistrza zawsze podlegaj uzgodnieniom
migdzywydziatowym oraz powinny uzyskaotwierdzenie i akceptacjSkarbnika w zakresie
skutkéw finansowych i Sekretarza w zakresie orgagjizfunkcjonowania Urgu i Gminy oraz

poprawndci procedury przygotowania, uchwalenia i wiknia danego aktu.
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5. Uzgodnienia, o ktorych mowa w pkt.4 powinny¢bpotwierdzone podpisem (parajk
Ewentualne zastrzenia i uwagi do projektu powinny bygtaszane w formie pisemnej.

6. Uzgodniony projekt uchwaly, zaidzenia przekazuje gido zaopiniowania Radcy Prawnemu,
pod wzgbédem zgodnéci z obowazujacymi przepisami prawa, po czym projektodawca
przedktada ten projekt do akceptacji Burmistrzowi..

7. Burmistrz po zapoznaniug¢siz projektami uchwat, m@® spowodowa dokonanie zmian, a
nastpnie ostateczna t§& przekazuje do zaopiniowania komisjom Rady.

8. Uchwaly i inne materialy na sesji Rady Miejskipjzedstawiaj: Burmistrz, Zasipca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy wydaia, referatow, kierownicy jednostek i
zaktaddéw budetowych oraz upowaieni pracownicy samodzielnych stanowisk.

9. Termin przygotowania uchwat i innych materiatbwynesi, co najmniej 3 dni przed

posiedzeniem komisji statych Rady.

§21

Whioskodawcy projektow uchwat zobawani g do przestrzegania naptijacych zasad przy ich

redagowaniu i opracowywaniu:

1. Uklad tekstu uchwat i zagdzen powinien by przejrzysty a ich redakcja jasna i zu,
natomiast tekst powinien Bypowszechnie zrozumiaty, odpowigdaasadom poprawKoi i
czystaci jezyka polskiego oraz obow#aujacym zasadom pisowni.

2. Podstaw prawry uchwaty lub zargdzenia powinny stanowiprzepisy prawa materialnego
(ustawy i przepisy wykonawcze), ktdre w sposob vyyaupowaniaja Rad: lub Burmistrza do
wydania danego aktu. Przepisy podane w podstaveiens powinny b¥ usystematyzowane
kolejno wedtug ich rangi z podaniem peinego tytplowotywanego przepisu oraz nazwy
organu, jego rocznika, numeru i pozycji ogtoszeRiezepisy gminne o szczegolnym znaczeniu
mog mie¢ przed podstaw prawry krotki wsep (tzw. preambu) okreslajacy znaczenie i cel
wydania uchwaty lub zagglzenia.

3. Uktad przepisow uchwaty lub zadzenia powinien by przejrzysty. Wzgldna przejrzysta
uchwaly lub zargdzenia wymaga jego podzielenia na paragrafy, zyktorkazdy wyraza
samodziela mysl, a w razie potrzeby rowniena usgpy, punkty i litery. Paragrafy, ugly i
punkty numeruje gicyframi arabskimi.

4. Wzory formularzy, zbiorcze wykazy i zestawienraostatuty, schematy i inne dane, nieca]
si¢ umiesci¢ w postanowieniach aktu prawnego nglesporadzic w formie zakcznikow do
uchwalty lub zarzdzenia.
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Do projektow waniejszych uchwat lub zagdzen sporadza s¢ jasne i zwgzte, a zarazem
wyczerpuace i konkretne uzasadnienie oiegace cel, potrzepich wydania oraz ewentualne
finansowe skutki ich podgia.

§ 22

. Sekretarz Gminy nadzoruje i odpowiada za prawidéd procesu przygotowania, uchwalania i
wdrazania do realizacji wszystkich aktéw prawnych.

. Akty z uwagami podlegaj zwrotowi projektodawcy celem poprawienia i/lub oggia
stwierdzonych wad.

. Sekretarz prowadzi rejestr przygotowywanych, kezanych do uchwalenia i uchwalonych
aktow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza.

Koordynag} i nadzor w zakresie trybu i zasad ewidencjonowanéz organizacji wykonania
uchwat sprawuje Sekretarz, ktory zobaemény jest te do prowadzenia systematycznej kontroli

w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracyreedirie.

§ 23

Rejestr i zbiory przepisow gminnych dgste 8 do powszechnego wglu w Urzdzie.
. W zakresie okigonym ustaw przepisy gminne ogtaszag¢sw wojewddzkim dzienniku
urzgdowym, a inne publikuje siw zakresie okrdonym odgbnymi przepisami lub w oparciu o

decyzje Burmistrza, Sekretarza.
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ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA | TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§24

. Sekretarz sprawuje ogolny nadzér nad skutegcinaziatania systemu kontroli wewtnznej.

. Zadaniem kontroli jest w szczeg6éoD

a) stwierdzenie zgodsoi dziatania kontrolowanej jednostki z przepisamavpa,

b) badanie efektywrigi dziatania i realizacji zadawynikajacych z planu rozwoju i bugtu
gminy,

C) ujawnianie niewykorzystanych rezerw i niegospadsui,

d) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych niepdhowosci,

e) wskazanie sposobowériodkéw umaliwiajacych usunicie ujawnionych nieprawidtovéoi i
uchybiei, zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatémnoUrzedu, inicjowanie

kierunkow prawidtowego dziatania

3. System kontroli obejmuje kontgotewretrzng i wewrgtrzng.

Kontrok zewretrzng w zaktadach i jednostkach bietowych podlegtych Gminie wykoryj
zgodnie z zakresem kompetencji, Sekretarz, Skaytkekownicy wydziatow i inne wskazane
osoby,

Kontrok wewretrzna wykonup: Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy

wydziatow w stosunku do pracownikow bezpanio im podlegtym,
8§25

Programowanie i koordynacpziatalngci kontrolnej oraz jej dokumentowanie w Wdzie i
podlegtych podmiotach spraveupekretarz i Skarbnik Gminy i Miasta.

Dziatalng¢ kontrolna Urzdu oparta jest na rocznych planach kontroli.

Plan kontroli okréla w szczegOln<i:

a) tematyk kontroli,

b) rodzaj kontroli,

c) termin przeprowadzenia kontroli,

d) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.
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§ 26

Szczegotowe zasady oraz tryb organizacji wykonyaakontroli okréla w drodze zawgdzenia

Burmistrz.
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ROZDZIAL VIl
PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 27

1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatruy i zatatwiap:

a) Rada Miejska — w sprawach dotycych Burmistrza i kierownikéw jednostek organizaxygh

b) Burmistrz - w sprawach dotygzych zada wtasnych Gminy realizowanych przez dzlub
jednostki podlegte.

2. Skargi przyjmuje Burmistrz i Zagtca Burmistrza.

3. O tym, czy otrzymane pismo jest skadgcyduje Burmistrz lub Zagica Burmistrza.

4. Skargi i wnioski rejestrowaneg %/ rejestrze prowadzonym przez Sekretariat.

5. Po zarejestrowaniu skar@wniosek) Sekretarz przekazuje wdavej komorce organizacyjnej w

celu udzielenia wyjmien i przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt osj@ulzi.
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ROZDZIAL IX ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 28

. Organizagy prac kancelaryjnych w Ugdzie okrdla Instrukcja Kancelaryjna ustalona w
sprawie wykonywania czynko kancelaryjnych w uggdach gmin.
. W zakresie dotyezym podejmowania rozstrzygsii podpisywania pism stosujecsiowniez

zawsze okrgdone niniejszym Regulaminem.

§ 29

1. Rozstrzygnicia podejmuy:

a) Burmistrz, Zasjpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w granicackodanego podziatu
zada i udzielonych uprawnie

b) podgcie rozstrzygnicia oznacza podpisanie dokumentu.

Burmistrz osoldcie podpisuje:

a) zaradzenia i postanowienia organu gminy,

b) pisma zawierare dwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem komunalnym,

C) umowy w tym m.in.: umowy o praczlecenia, na wykonawstwo inwestycji, na dostancze

materiatéw, ustugéwiadczone na rzecz Usdu,

d) dokumenty zwjzane z wykonywaniem funkcji kierownika Wdu oraz zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikow &dm i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

e) dokumenty kierowane do Najwgzej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Paistwowej Inspekcji Pracy i lzby Skarbowej, w zwku z prowadzonymi przez nie
postpowaniami,

f) dokumenty zwizane ze wspOtprazagranicza,

g) wnioski o nadanie odznaaze

h) dokumenty kierowane do naczelnych organéw admnadg rzadowej i samorgzdowej,

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze bezpérednio podlegtych mu osob,

j) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i ryh,

k) decyzje z zakresu administracji publicznej, darith wydawania w jego imieniu nie

upowanit pracownikéw Urzdu,
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[) petnomocnictwa i upowanienia do dziatania w jego imieniu, w tym m.in. @dzadami i
organami administracji publicznej,

m) odpowiedzi na wysgpienia pokontrolne,

n) dokumenty dotycice spraw obronnych,

0) inne pisma zastrzene do podpisu Burmistrza @nymi podpisami.

. W przypadku nieobecsa Burmistrza dokumenty wymienione w punkcie 1 pedpe Zastpca

Burmistrza, a w przypadku jego nieobegridGekretarz.

. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpsppzostate sprawy wchoglzze w skiad

podlegtych im referatow i stanowisk pracy.

Burmistrz mae upowani¢ kierownikow referatdw oraz pracownikow do podpisyia

decyzji, pism i dokumentow.

Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstagido podpisu Burmistrza lub Zagty

Burmistrza powinny b uprzednio parafowane przez Kierownika wydziatu,

Pracownicy przygotowagy projekt pism, w tym decyzji administracyjnyclarafup je swoim

podpisem, umieszczonym nankn tekstu projektu z lewej strony.

Umowy oraz inne dokumenty, mgg spowodowa powstanie zobowkzan pieniznych

wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego wgaoiene;.
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ROZDZIAL X
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZ EDZIE

§ 30

1. Planowanie pracy w Ugdzie ma charakter zadaniowy, sfusprecyzowaniu zadanatazonych
na wydzialy, referaty i poszczegolne stanowiska avgtyczeniu i koordynacji przedsvzieé
zmierzagcych do realizacji tych zada

2. Podstaw planowania dziatalnei Urzedu stanowdq zadania nie mage charakteru czynso
rutynowych powtarzalnych, a daych s¢ okresli¢ w horyzoncie czasowym wynikggym w
szczegolngéci z:

a) zada whkasnych Gminy i zadazleconych w zakresie administracjadowej,

b) uchwat Rady Miejskiej,

c) postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcowpabz/wanych przez organy Gminy i
przyjetych przez nie do realizaciji,

d) nasgpstw czynnéci podgtych przez Burmistrza w sprawach nie ciecgch zwioki
zwigzanych z bezpwednim zagreeniem interesu publicznego naleych do kompetencji
Gminy,

e) budetu Gminy,

f) uchwat i postanowie Starostwa Powiatowego i Sejmiku Samgi@wego dotyczcych
Gminy.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§31
1. Integraln czs$¢ niniejszego regulaminu stanawaabczniki okrelajace:
- regulamin pracy i wynagradzania - zat. nr 1,
- Schemat - Struktura Organizacyjna &fta - zat. nr 2,
2. Obowhzujaca wyktadni przepisow niniejszego Regulaminu ustala Sekretastpmiast

sprawy zwazane ze sporami kompetencyjnymi rozstrzyga Burmistr
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