REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MORAGU
nadany zarzadzeniem nr 737/18 Burmistrza Morgga
z dnia 15 marca 2018 r. (obowigzuje od 19 marca 2018 r.)

Rozdziat I

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Moragu zwany w dalszej czesci ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zasady kierowania Urzedem Miejskim,

zakres dziatan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw Wydziatow,
organizacje Urzedu Miejskiego,

schemat organizacyjny Urzedu,

zakresy dziatania Wydziatdw oraz petnomocnikéw Burmistrza

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz sposéb ich realizacji,
zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami radnych Gminy,

zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Morag,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Moragu,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Burmistrza Morgga,
Zastepce Burmistrza Moraga,

Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Gminy Morag, Skarbnika
Gminy Morag,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub inng komérke organizacyjng Urzedu Miejskiego w
Moragu.

Naczelniku Wydziatu - nalezy przez to rozumieé Naczelnika Wydziatu, kierownika innej komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Moragu,
Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Moragu

§ 3.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza do realizacji jego zadan.

§ 4.

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze
zmianami),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale, zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektdrych
ustaw ( Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 ze zmianami),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze
zmianami),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017 r.,
poz.1257 ze zmianami),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 201 =ze
zmianami),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 108 ze zmianami),
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej...(Dz. U. Nr 14, poz.67 ze zmianami)
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Rozdziat II
Zasady kierowania Urzedem Miejskim

§ 5.
Przedmiotem dziatania Urzedu jest zatatwianie spraw publicznych w zakresie zadan wtasnych, zleconych
i przekazanych w drodze porozumien zawartych przez Burmistrza z organami administracji
samorzadowej i rzagdowej.

§ 6.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na
zewnatrz.
3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy i Sekretarza.
4. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

8§ 7.
Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem Gminy,
2) kierowanie sprawami Gminy,
3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4) podejmowanie czynnosci nie cierpigcych zwtoki nalezacych do wilasciwosci Rady zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu
oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne,

5) kierowanie i organizowanie pracy Urzedu,
6) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych,
7) wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu obronnosci panstwa,

8) nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli oraz kontrole
wewnetrzng,

9) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w przedmiocie
i zakresie przewidzianym prawem,

11) inne zadania wynikajace z biezgcego kierowania Urzedem.

§ 8.
1. Burmistrz, w formie pisemnej, moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza i pozostatych pracownikéw
Urzedu, a takze kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Burmistrz moze udzieli¢ petnomocnictwa Zastepcy i Sekretarzowi do wykonywania niektérych
czynnosci w swoim imieniu.

8§ 9.
1. Zastepca zapewnia w powierzonym mu zakresie petng realizacje zadan oraz nadzoruje Wydziaty i
jednostki organizacyjne wykonujace te zadania.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla Wydziaty i jednostki organizacyjne nadzorowane przez
Zastepce.

3. Zastepca organizuje biezace rozwigzywanie problemoéw spoteczno - gospodarczych Gminy, oraz
1) wykonuje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Burmistrza,
2) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Burmistrza.

§ 10.

1. Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie petng realizacje zadan oraz nadzoruje Wydziaty i
jednostki organizacyjne wykonujace te zadania.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla Wydziaty i jednostki nadzorowane przez Sekretarza.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
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nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji radnych,

organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Urzedu,

nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez Wydziaty i inne
jednostki organizacyjne materiatdw na sesje Rady,

nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania,

wstepny przeglad korespondencji wptywajacej do Urzedu i podziat na Wydziaty i stanowiska
pracy,
prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

§ 11.

1. Skarbnik (Gtéwny Ksiegowy budzetu) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarkg finansowg Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

opracowanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw jego zmian,

opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektéw jego zmian,

nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Gminy,

dokonanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,

sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu,
organizowanie zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

wykonywanie przepisow ustaw o finansach publicznych, ustaw podatkowych, dokonywanie
kontrasygnaty czynnosci prawnych dotyczacych Burmistrza, jezeli czynnos$¢ prawna moze
spowodowal powstanie zobowigzan pienieznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty.

Rozdziat III
Organizacja Urzedu Miejskiego

§ 12.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdziatu kompetencji i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 13.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty i réwnorzedne komoérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:

1.

Wydziaty i inne komérki organizacyjne Urzedu:

1) Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (01
2) Woydziat Finansowo-Budzetowy FB
3) Wydziat Komunalno-Inwestycyjny K1
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Planowania Przestrzennego, GR
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
5) Wydziat Oswiaty i Kultury OK
6) Woydziat Sportu i Rekreacji SR
a) Referat Sportu i Rekreacji Rs
b) Referat - Ptywalnia ,Morgska Perta” Pt
7) Urzad Stanu Cywilnego uUscC
8) Biuro Rozwoju Lokalnego RI

9) Biuro Promogji Pr



2. Radca Prawny Rp
3. Audytor Wewnetrzny Aw
4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji Ab
5. Petnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Al
Alkoholowych
6. Pelnomocnik Burmistrza ds. Organizacji Pozarzadowych Op
7. Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych Oi
8§ 14.

1. Pracq Wydziatdw kierujg Naczelnicy, z tym ze:
1) funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich moze petni¢ Sekretarz,
2) funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego moze petni Skarbnik,
3) funkcje Naczelnika Wydziatu Sportu i Rekreacji moze petni¢ Zastepca.

2. Skarbnik moze wyznaczy¢ swojego zastepce (Zastepca Skarbnika Gminy) spos$rod pracownikdw
Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

3. Naczelnicy Wydziatdbw mogq wyznaczy¢ osoby do ich zastepowania, ktore kierujg Wydziatami
podczas nieobecnosci Naczelnikdow.

4. Naczelnicy Wydziatéw z upowaznienia Burmistrza wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, oraz odpowiadajg przed Burmistrzem za realizacje
powierzonych zadan, organizacje i skuteczno$¢ dziatania Wydziatu, wykonywanie uchwat Rady oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza.

5. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego, Referatéw, Biur kierujg Kierownicy.

§ 15.

Pracownicy Wydziatdbw o ktérych mowa w § 13 pkt 1 podlegaja w zakresie prowadzonych spraw
Naczelnikowi Wydziatu i przed nim sa odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie
spraw.

§ 16.
1. Organizacje wewnetrzng Wydziatow ustalajg Naczelnicy Wydziatdw w porozumieniu z Sekretarzem.
Ostateczng decyzje o organizacji wewnetrznej Wydziatdéw podejmuje Burmistrz.

§17.

1. Naczelnicy Wydziatdw organizujg prace kierowanego przez siebie Wydziatu, ustalajg szczegdtowe
zakresy czynnosci pracownikéw i kontrolujg ich wykonanie.

2. Naczelnicy Wydziatéw dziataja jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza.

3. Naczelnicy Wydziatéw zapewniajq przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow wydziatu.

§ 18.

Naczelnicy Wydziatow odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalng
prawidtowos$¢, legalnos$¢ i celowos$¢ przygotowanych przez siebie dokumentéw, wnioskéw, opinii i
rozstrzygniec.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania Wydziatéw

§ 19.
Zadania wspoélne Wydziatow:

1) przedkfadanie Burmistrzowi materiatow i wnioskdw oraz projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,

2) realizacja uchwat Rady, w tym przekazywanie ich tresci wiasciwym osobom oraz jednostkom,
ktorych uchwaty dotycza,

3) przedkfadanie Burmistrzowi informacji z wykonania uchwat Rady,

4) rozpatrywanie przekazanych przez Burmistrza wnioskdw Rady i Komisji Rady, interpelacji i zapytan
radnych, oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,
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5) przygotowywanie projektdw zarzadzen i decyzji z zakresu spraw zaftatwianych przez Wydziat i
nadzor nad ich realizacja,

6) skfadanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu,

7) opracowanie planéw branzowych i analiza potrzeb w budzecie Gminy, programowanie rozwoju
lokalnego, wspotuczestniczenie w sporzgdzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego,

8) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady, zarzadzeniach i
decyzjach Burmistrza,

9) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
samorzadowej w ramach zadan wtasnych i zleconych,

10) wspotdziatanie w zakresie opracowania programu dziatania Urzedu i opracowanie planow pracy
wydziatu,

11) prowadzenie ewidencji decyzji Burmistrza,

12) podejmowanie rozstrzygnie¢ w celu ochrony informacji niejawnych,

13) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o realizacji powierzonych zadan,

14) rozpatrywanie skarg, wnioskoéw i listow kierowanych do Wydziatow,

15) wykonywanie zadan zleconych przez administracje rzadowg i samorzadowg lub przyjetych do
realizacji na podstawie porozumien,

16) prowadzenie szkolenia wewnatrz wydziatowego,

17) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony p. pozarowej oraz
bezpieczenstwa w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

18) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji w zakresie dziatania Wydziatdw oraz
staty nadzor nad ich aktualnoscia,

19) udzielanie pomocy w zatatwianiu biezacych spraw podejmowanych i prowadzonych na rzecz
lokalnych spotecznosci przez sottyséow i przewodniczacych rad osiedli w zakresie wilasciwosci
Wydziatow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwien publicznych.

§ 20.
Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. W zakresie pracy sekretariatu:
2) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i Zastepcy,

3) organizowanie kontaktéw interesantéw z Burmistrzem i Zastepca, kierowanie interesantéow do
wilasciwych Wydziatow,

4) obstuga faksu.
5) prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych w Urzedzie,

6) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

2. W zakresie pracy punktu informacyjnego i punktu profilu zaufanego
1) przyjmowanie, wysytanie oraz ewidencja korespondencji, w tym w postaci elektronicznej,
2) obstuga centrali telefonicznej i frankownicy,
3) udzielanie informacji z zakresu dziatania Urzedu oraz wydawanie drukdw,
4) administrowanie systemu platformy ePUAP i SERWAL,
5) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany,
6) administrowanie strong morag.pl,
7) administrowanie SRP zrddto,
8) nadzér nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
3. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) organizacja zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancéw, prowadzenie centralnego rejestru skarg,
nadzor nad prawidtowa organizacjg przyjec interesantéw w Urzedzie,

2) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

3) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien Burmistrza dla pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji w sprawach indywidualnych,

4) prowadzenie ewidencji i zbioru regulaminéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) prowadzenie ewidencji przepiséw prawa gminnego.
4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (z wytaczeniem szkot, przedszkoli i ztobka),



-6-

2) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw,

3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

4) prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagrdd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych, za
wystuge lat i innych, planowanie i realizacja wydatkow rzeczowych administracji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w zakresie spraw osobowych, przygotowywanie
materiatdw i wnioskdéw do decyzji Burmistrza,

7) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Burmistrza,
8) wspdtpraca z komisjami dyscyplinarnymi, oraz rzecznikiem dyscyplinarnym,

9) organizowanie szkolenia, ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
samorzgdowych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéw fundowanych, umdw przedwstepnych oraz
praktyk studenckich i podyplomowych studentow szkét wyzszych,

11) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy i ustawy z dnia 22 marca
1990r.o pracownikach samorzadowych,

12) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania nieodpfatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne zamiast ograniczenia wolnosci.

5. W zakresie spraw gospodarczych:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego, centrali telefonicznej, oraz tacznosci w budynku Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata i rozdzielnictwem wydawnictw urzedowych i
prasy,
3) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

4) planowanie i realizacja inwestycji i remontow w budynku Urzedu, oraz nadzér nad realizacjg
tych zadan,

5) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

6) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie materiatowo-
techniczne na cele administracyjne,

7) zakup inwentarza ruchomego i pomocy biurowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w Urzedzie,
9) nadzo6r nad ochrong mienia,

10) zamieszczanie ogtoszen w sprawach dotyczacych Urzedu,

11) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Urzedu,

12) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem Urzedu przed dostepem o0séb
nieupowaznionych,

13) prowadzenie transportu wtasnego Urzedu,

14) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz na terenie
przylegtym do Urzedu,

15) dzierzawa lokali na potrzeby Urzedu oraz organizacji pozarzadowych,
16) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku Gminy oraz OC pracodawcy i zarzadcy drdg.
6. Obstuga techniczno-biurowa Rady Miejskiej i jej organdéw:

1) wspétpraca z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami w przygotowaniu materiatdbw pod obrady
Rady i posiedzenia komisji,

2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran
posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

3) protokotowanie sesji Rady, posiedzen komisiji,

4) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz jej komisji,

5) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade,

6) przekazywanie uchwat podjetych przez Rade do Wydziatow przedktadajacych ich projekty,
7) prowadzenie rejestru interpelacji oraz odpowiedzi na interpelacje,

7. Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, w tym: wpis do CEIDG o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, wykonywanie przewozow takséwkami,

8. Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
9. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkami na terenie Gminy,



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
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Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w krajowym transporcie drogowym.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych na terenie Gminy
oraz optat za korzystanie z zezwolenn w danym roku kalendarzowym.

Prowadzenie spraw z zakresu przepiséw ustawy o ustugach turystycznych.
W zakresie spraw dotyczacych informatyki:

1) prowadzenie zakupu na potrzeby Urzedu sprzetu elektronicznego oraz materiatdw
eksploatacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego, rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowanie systemem komputerowym i baza danych, tworzenie bazy danych
statystycznych.

5) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych w ktoérych sa wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane informacje niejawne.

Obstuga wyboréw w zakresie przewidzianym ustawami szczegétowymi.
Organizowanie referendéw w zakresie przewidzianym ustawami szczegdtowymi.
Organizowanie wyboréw organow jednostek pomocniczych Gminy (sotectw i osiedli).

Przyjmowanie pism sadowych Ilub prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania.

Wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.
Powiadomienie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z Urzedu.
Ustanowienie petnomocnictwa w sprawach o przysposobienie.

Sktadanie na wezwanie Sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sqdowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych, w tym:
1) planowanie wydatkéw na utrzymanie jednostek OSP,
2) gospodarka sprzetem OSP
3) =zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP :
(1) bezptatnego umundurowania,

(2) wyptaty naleznego ekwiwalentu pienieznego za udziat w dziataniu ratowniczym lub
szkoleniu pozarniczym,

(3) obowigzkowych badan lekarskich,
(4) ubezpieczenia (od nieszczesliwych wypadkow).
4) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP,

5) wspotdziatanie z wiladzami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz z Komendq
Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrédzie w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej i
wyszkolenia jednostek OSP.

Planowanie i koordynacja przedsiewzie¢ majacych na celu zapewnienie sit i srodkéow do zwalczania

pozaréw , klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych zagrozen na obszarze gminy.

W zakresie spraw ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskédw o wydanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz ich
wydawanie,

2) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowoddw osobistych, wspétdziatanie z
biurami meldunkowymi, Urzedami Stanu Cywilnego, zaktadami karnymi i innymi jednostkami,

3) przekazywanie informacji do Departamentu Spraw Obywatelskich Centrum Personifikacji
Dokumentéw MSWiA * w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

4) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opierajacych sie na dokumentacji dotyczacej
dokumentoéw tozsamosci,

5) wykonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na pobyt staty i
czasowy,

6) wydawanie zaswiadczen o zmianie adresu zamieszkania oraz dokonywanie w dokumentach
wojskowych wpiséw o zmianie przydziatu do Wojskowej Komendy Uzupetnien,

7) przekazywanie informacji do Centralnego Biura Adresowego Rzadowego Centrum Informatyki
"PESEL", Wojskowej Komendy Uzupetnied i innych urzedéw o zmianach osobowych, nr
ewidencyjnych PESEL i adresach obywateli,

8) prowadzenie i biezace aktualizowanie rejestru statych mieszkancoéw, rejestrow pobytu
czasowego ponad 2 miesigce i skorowidzow pobytu czasowego do 2 miesiecy, zbioru danych
bytych mieszkancow oraz rejestru wyborcow,
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9) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opartych na dokumentacji ewidencji ludnosci,

10) sporzadzanie wyciagdw z dokumentacji ewidencji ludnosci np. do celéw: wyborow, rejestracji
przedpoborowych, obowigzku szkolnego itp.

11) prowadzenie powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci i wspétdziatanie w
tym zakresie z innymi organami, a zwilaszcza Rzadowym Centrum Informatyki "PESEL",
urzedami stanu cywilnego, biurami dowoddw osobistych itp.,

12) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,
13) zapewnienie ochrony technicznej i organizacyjnej przetwarzanych danych osobowych,
14) udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych.

W zakresie spraw wojskowych i obronnych.

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach o uznanie poborowego lub zotnierza za
posiadajacego na wytacznym swoim utrzymaniu cztonkdéw rodziny, lub za koniecznego do
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
dotyczacych realizacji szczegdélnych uprawnien zotnierzy,

4) opracowywanie i biezaca aktualizacja:

(1) planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,

(2) rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych, ktére majg byc¢
wykonane w nastepnym roku kalendarzowym,

(3) dokumentéow - wezwan do wykonania $wiadczen,

5) realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem Gminy do realizacji zadan
obronnych,

6) opracowywanie rocznych planow szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy,

W zakresie obrony cywilnej

1) tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji OC, jednostek przewidzianych do
militaryzacji oraz dobor kandydatéw na stanowisko kierownicze,

2) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

3) organizacja i realizacja szkolenia OC organdéw kierowania, kadry kierowniczej i stanow
osobowych, formacji OC na terenie Gminy,

4) organizacja i realizacja szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
5) organizacja i przygotowanie do dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

6) przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong ludnosci oraz obiektéw i
urzadzen uzytecznosci publicznej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa

7) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong débr kultury,

8) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z dziataniem terenowego systemu
zaopatrzenia organdéw kierowania formacji OC oraz ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy i
specjalistyczny,

9) prowadzenie gospodarki sprzetem OC.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

1) opracowanie o aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

2) utrzymanie w statej gotowosci do dziatania Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego.
Nadzér nad przeprowadzaniem imprez masowych:

1) przygotowanie decyzji o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie imprezy masowej,

2) przygotowanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej w przypadku negatywnej
oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Moragu w zakresie opieki spotecznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig Szpitala Miejskiego w Moragu sp. z
0.0. w zakresie ochrony zdrowia.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem kancelarii materiatéw niejawnych .
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§ 21.

Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy prowadzenie spraw w nastepujacym zakresie:

1.

Budzetu Gminy:

1) przygotowanie zatozen do planu budzetu i przekazanie ich podlegtym jednostkom,
2) przygotowanie projektdw uchwat w sprawie stawek podatkowych i optat lokalnych,
3) przygotowanie projektu budzetu,

4) przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

5) przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen zmieniajgcych budzet w ciggu roku,

6) prowadzenie prac zwigzanych z zacigganiem pozyczek i kredytéw oraz z wyborem banku do
obstugi budzetu,

7) przeprowadzanie procedur w sprawie udzielania poreczen kredytowych,
8) przygotowanie okresowych informacji z wykonywania budzetu Gminy,
9) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy,

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych na podstawie uméw zawieranych
przez Gmine na dostawe materiatow, towarow i ustug.

Podatkdw i opfat lokalnych:

1) przygotowanie decyzji w zakresie naliczania podatkéw od osob fizycznych,
2) obstuga osob prawnych sktadajacych deklaracje podatkowe,

3) prowadzenie rejestru wiascicieli pojazddw ciezarowych i specjalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznos$ci podatkowych, rozktadaniem na raty
lub odraczaniem sptaty podatkdow lokalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami z podatkoéw,
7) prowadzenie rejestrow podatkowych,

8) sporzadzanie informacji okreslonych przepisami prawa

9) przygotowanie wniosku o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu
zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

10) prowadzenie rachunkowosci podatkdw i optat lokalnych,
11) kontrola terminowosci realizacji zobowigzan podatkowych,
12) prowadzenie windykacji zalegtosci,

13) wnioskowanie o dokonanie wpiséw do hipoteki,

14) naliczanie naleznosci za inkaso podatkdéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz optaty
targowej, optaty skarbowej.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym oraz stan prawny
gospodarstwa w okresie ostatnich 5 lat,

Poswiadczanie o$wiadczen dotyczacych: osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego lub pracy w
gospodarstwie rodzicow, powierzchni uzytkow rolnych, o nie przekroczeniu powierzchni
gospodarstwa 300 ha uzytkow rolnych,

Obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy jako organu:

1) wprowadzanie do ewidencji uchwalonych planéw dochoddéw, przychoddéw i rozchodéw budzetu
Gminy oraz ich uaktualnianie w ciqggu roku,

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu, rozdysponowanych
$rodkow dla jednostek budzetowych, kredytéw i pozyczek oraz innych rozchodoéw,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentdéw budzetu Gminy,
5) sporzadzanie bilansu budzetu Gminy.
Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu jako jednostki budzetowej:
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej:
a) dochodow i wydatkéw jednostki budzetowej,
b) inwestycji z podziatem na finansowanie ze srodkéw witasnych i srodkéw z programéw UE,
c) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) funduszy celowych,
e) sum depozytowych,
f) innych rachunkéw pomocniczych,
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2) prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej i rozliczania umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

3) wstepna kontrola i weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,

4) dekretowanie dokumentéw finansowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont,

5) ksiegowanie i weryfikacja poprawnosci zapisow ksiegowych,

6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
7) realizowanie zobowigzan i naleznosci poprzez elektroniczny system bankowy,

8) windykacja naleznosci nie podatkowych w trybie administracyjnym,

9) sporzadzanie deklaracji i przekazywanie naleznego podatku VAT,

10) ewidencja i windykacja mandatow karnych,

11) kompleksowa obstuga ptacowa pracownikow

12) rozliczanie umoéw zlecenia i umoéw o dzieto,

13) wspétpraca z innymi Wydziatami w zakresie biezacego informowania z wykonania planu
dochoddw i wydatkéw Urzedu,

14) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

15) sporzadzanie i wykonanie bilansu Urzedu oraz bilansu zbiorczego jednostek budzetowych
Gminy.

Obstugi ksiegowej jednostek pomocniczych Gminy:

1) sporzadzanie projektéw planéw finansowych jednostek pomocniczych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow jednostek pomocniczych,

3) koordynowanie prawidtowosci realizacji wydatkow jednostek pomocniczych.
Obstugi kasowej Urzedu:

1) prowadzenie oddzielnie obstugi kasowej dla dochodéw, wydatkéw, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych, dochoddw budzetu panstwa, ptywalni i innych,

2) przyjmowanie i przechowywanie depozytow,

3) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

4) sporzadzanie petnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kasy,
5) wydawanie zaswiadczen.

Kontroli:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacyjnej gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

3) przeprowadzanie kontroli gminnych jednostek budzetowych w zakresie ustawy o finansach
publicznych,

§ 22.

Do zadan Wydzialu Komunalno - Inwestycyjnego nalezy:

1.

5.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacjq i realizacjg inwestycji i kapitalnych
remontéw dotyczacych mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na realizacje inwestycji i
kapitalnych remontéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig spotek gminnych w zakresie
gospodarki komunalnej.

Realizacja zadan z zakresu utrzymania i eksploatacji drog, ulic gminnych, w tym w szczegélnosci:

1) przygotowanie projektéw rozstrzygnieé¢, wnioskéw i stanowisk organdw Gminy dot. zaliczania
drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

2) projektowanie przebiegu ulic,

3) budowa, modernizacja, rekultywacja i ochrona drdg,

4) zarzadzanie drogami gminnymi publicznymi oraz wewnetrznymi, stanowigcymi wiasnos¢ Gminy,

5) okreslanie zasad szczeg6towego korzystania z drég, w tym wykorzystania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

6) uzgadnianie projektow przejscia z infrastrukturg techniczng przez gminne drogi publiczne oraz
wewnetrzne, stanowigce wtasnos¢ Gminy.

Tworzenie i utrzymanie zieleni miejskiej urzadzonej,
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Utrzymanie targowisk.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych, w tym cmentarzy
wojennych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi:

1) nadzér nad gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi,

2) zamiana lokali mieszkalnych,

3) przygotowanie uméw najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

4) usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

5) analiza danych do ustalenia stawek czynszowych oraz optat za lokale mieszkalne,

Realizacja przepiséw wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w zakresie dziatania
Wydziatu,

Udziat, jako komdrka prowadzaca, w realizacji przepiséw wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych w zakresie dziatania Wydziatéw Urzedu,

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jednostkami Gminy powotanymi do realizacji zadan w
zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.

Prowadzenie nadzoru inwestorskiego zadan inwestycyjnych i remontowych wykonywanych w
obiektach administrowanych przez Urzad.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oswietleniem terendw gminnych oraz oswietleniem
dréog w Gminie.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dostawa energii elektrycznej do obiektéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym rozliczanie kosztow jej dostarczenia do obiektéw
administrowanych przez Urzad.

Prowadzenie zagadnien dot. bezdomnych zwierzat, tym nadzér nad funkcjonowaniem gminnego
schroniska dla zwierzat oraz zbieraniem bezdomnych zwierzat i umieszczaniem ich w schronisku,

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem pomostéw oraz terendéw plazowych nad
jeziorami.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Gminy
Morag.

Rozliczanie wydatkdw moraskich osiedli oraz z funduszu soteckiego w zakresie przedsiewzie
zwigzanych z infrastrukturg komunalna.

§ 23.

Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa nalezy :

1.

W zakresie spraw ewidencyjnych:

1) nadawanie i prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

2) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach nazw ulic i placow a takze wznoszenia pomnikow,
3) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow, map przegladowych oraz oznakowanie ulic i placow,

4) zawiadamianie wtascicieli nieruchomosci o dokonanych zmianach nazw ulic i placéw oraz
numerdéw porzadkowych nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

6) deklarowanie gruntdw stanowiacych wtasno$¢ Gminy do opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci i leSnym,

7) ustalanie nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem terytorialnym, zmianami granic administracyjnych
w czesci dotyczacej geodezji.

W zakresie mienia komunalnego:

1) przygotowanie Burmistrzowi materiatdw celem wystapienia do wtasciwych organdw z wnioskiem
o przekazanie nieruchomosci na wtasnos$¢ Gminy,

2) realizacja uprawnien oséb prawnych do nabycia gruntdw w uzytkowanie wieczyste i wiasnosci
budynkéw,

3) przygotowanie Burmistrzowi materiatobw celem wystgpienia do Starosty Ostrodzkiego z
wnioskiem o wywiaszczenie nieruchomosci oraz ustalanie i wyptata odszkodowan,

4) realizacja sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste gruntow w formie przetargu badz w
formie bezprzetargowej z jednoczesng sprzedaza lokali lub budynkoéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujacym Gminie prawem pierwokupu nieruchomosci,
6) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
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7) przygotowywanie materiatéw niezbednych do zamiany nieruchomosci stanowigcych wiasnosc
Gminy na nieruchomosci stanowigce wiasnos¢ osoéb fizycznych lub oséb prawnych,

8) ustalanie opfat adiacenckich i planistycznych,

9) przygotowanie Burmistrzowi projektow umdéw na dzierzawe i wynajmowanie gruntow
zabudowanych i niezabudowanych,

10) przypis czynszu dzierzawnego z naliczaniem podatku VAT,

11) przygotowanie Burmistrzowi projektdw decyzji dot. przekazania w trwaly zarzad gruntéw
zabudowanych lub niezabudowanych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej,

12) przekazywanie nieruchomosci komunalnych na tworzenie i podwyzszenie kapitatu zaktadowego
spotek gminnych,

13) przygotowanie Burmistrzowi projektéw umow uzyczenia gruntéw osobom fizycznym i prawnym
oraz komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

14) przygotowanie projektéw postanowien i decyzji Burmistrza dotyczacych podziatu nieruchomosci
oraz ustalenia i wyptaty odszkodowania przejmowanych na wilasno$¢ Gminy nieruchomosci
zajetych pod drogi gminne,

15) przygotowanie projektéw postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

16) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy miasta i wsi,

17) przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych i wnioskowanie o dokonanie zmian w
ksiegach wieczystych,

18) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i
dzierzawy oraz ogtoszen o przetargach,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umow o uzytkowanie wieczyste gruntow,
wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem,

20) prowadzenie rejestrow nieruchomosci sprzedanych badz oddanych w uzytkowanie wieczyste,

21) przygotowanie projektéw decyzji o stwierdzeniu wygasniecia prawa uzytkowania i prawa
trwatego zarzadu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na wiasno$¢ Gminy od przedsiebiorstw
panstwowych zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

23) prowadzenie spraw dotyczacych zlecen wyceny nieruchomosci i opracowan geodezyjnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalnymi lokalami uzytkowymi,

25) uzgadnianie projektow przejscia z infrastrukturg techniczng przez nieruchomosci Gminy na
nieruchomosciach nie bedacych drogami publicznymi i wewnetrznymi.

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowych, osobistych i przesytu
na nieruchomosciach gminnych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu na nieruchomosciach
innych niz gminne, na podstawie danych przygotowanych przez Wydziat Komunalno-
Inwestycyjny.

W zakresie dotyczacym Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego

Gminy (SUIKZP):

1) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatdw do sporzadzenia lub zmiany SUiKZP
Gminy,

2) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany SUIKZP Gminy,

3) wydawanie wypisow, wyrysdéw oraz zaswiadczen ze SUIKZP Gminy,

4) opiniowanie projektéw SUiKZP gmin sgsiednich

W zakresie dotyczacym Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego (MPZP):

1) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia lub zmiany MPZP,

2) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany MPZP,

3) wydawanie wypisow, wyrysdéw oraz zaswiadczen ze MPZP,

4) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zgodnosci z MPZP,

5) opiniowanie projektéw MPZP gmin sasiednich.

Przygotowanie projektow decyzji Burmistrza o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji

celu publicznego.

Ustanawianie parkéw miejskich, okreslanie ich granic oraz sposobéw wykonania ochrony,

Przygotowywanie projektéow decyzji Burmistrza o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje

przedsiewziecia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikéw przyrody.



0.

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

16.

-13-

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenach gminnych (z
wylaczeniem terendw lezacych w kompetencjach Wydziatu Komunalno-Inwestycyjnego).

Ustalanie opfat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i stanowisk archeologicznych.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe wydanych na terenie Gminy.

Wspodtudziat w opracowywaniu zatozen polityki rozwoju gospodarczego Gminy.

Opracowywanie programow gminnych i ich aktualizacja w zakresie dziatania Wydziatu.

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1) wystepowanie o wyrazenie zgody o przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i
nielesne,

2) przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu przekazania gruntéw Rodzinnym Ogrodom
Dziatkowym,

3) wydawanie opinii w sprawie natozenia obowigzku zdjecia préchniczej warstwy gleby z gruntéw
wytaczonych z produkcji rolniczej,

4) utrzymywanie w stanie sprawnosci technicznej urzadzen przeciwerozyjnych oraz urzadzen
melioracji szczegdtowych w celu zapobiezenia degradacji gleb oraz erozji gruntéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z degradacja gruntéw z innych powoddéw w tym ochrona przed
zachwaszczeniem, chorobami, szkodnikami itp.,

6) nakazywanie wiascicielowi gruntdw w oznaczonym terminie zniszczenia okreslonych upraw,
przemieszczenie zwierzat poza obszar strefy ochronnej lub dokonanie ich uboju w razie
prowadzenia produkcji w sposob naruszajacy ustalenia planu na obszarach szczegdlnej ochrony
$rodowiska lub w strefach ochronnych,

7) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow
8) przygotowanie projektu opinii w sprawie udzielenia koncesji na wydobywanie kruszywa.
W zakresie rolnictwa, towiectwa, zadrzewien i utrzymania urzadzen melioracji szczegétowych:

1) zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym Zaktadom
Spotecznej Stuzby Zdrowia przypadkdéw zachorowan, podejrzen o zachorowania i upadkéw na
choroby zakazne, natychmiast po powzieciu o nich wiadomosci,

2) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaru Gminy, w szczegélnosci zas w zakresie ochrony bytujgcej na jej terenie
zwierzyny i ptactwa,

3) przygotowanie materiatdw do przeprowadzenia ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych
powodzig lub podtopieniami,

4) sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych w zakresie rolnictwa, fowiectwa,
zadrzewien i gospodarki wodnej w odniesieniu do urzadzen szczeg6towych.

5) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych oraz wspédtdziatanie z Policjg w
zapobieganiu narkomanii poprzez kontrole nielegalnych upraw maku i konopi,

6) realizacja zadan dotyczacych rolnictwa w ramach dziatan obrony cywilnej,

7) opiniowanie wnioskdéw o wykonanie na koszt Panstwa czynnosci z zakresu zagospodarowania
laséw i gruntéw w przypadku braku mozliwosci finansowych witascicieli,

8) informowanie wtascicieli lasu o wytozeniu projektu uproszczonego planu urzadzania lasu,

9) opiniowanie wnioskéw nieodptatnego udostepnienia drzew i sadzonek lesnych na ponowne
prowadzenie roslinnosci lesnej,

10) opiniowanie rocznych planéw towieckich i wspétdziatanie w zakresie zagospodarowania obwodow
towieckich,

11) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dotyczacego wysokosci
odszkodowania za szkody wyrzadzone przez zwierzyne towna,

12) wspétdziatanie z instytucjami i wydziatami w zakresie planowania inwestycji rolnych utrzymania
urzadzen melioracji szczegétowych i zabezpieczenia p.powodziowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw z terendw stanowigcych wtasnosé
Gminy oraz wykonywanie nasadzen drzew,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw z terenéw innych niz komunalne,
w tym wydawanie zezwolen,

15) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

16) wyznaczanie rzeczoznawcéw z listy powiatowego lekarza weterynarii do wyceny zwierzat
zabijanych lub padtych w zwigzku z wystepowaniem choroby zakaznej,

17) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastéw celem wykonania
okreslonych czynnosci,
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18) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne,
19) przygotowanie projektu decyzji Burmistrza w sprawie czasowego odebrania wilascicielowi lub

opiekunowi zwierzat,

20) zbiorka zwiok zwierzat bezdomnych.
19. Obstuga przedsiebiorcy w zakresie ofert inwestycyjnych Gminy.

§ 24.

Do zadan Wydziatlu Oswiaty i Kultury nalezy :

1. W zakresie o$wiaty — prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola i szkoty podstawowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

zaktadania, przeksztatcania i likwidowania szkdt i przedszkoli;

zapewnienia warunkéw dziatania szkot i przedszkoli, w tym bezpiecznych i higienicznych

warunkdéw nauki, wychowania i opieki;

zapewnienia obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot i przedszkoli

polegajacej w szczegdlnosci na:

a) opracowywaniu projektéw plandw finansowych dochodow i wydatkow szkdt i przedszkoli jako
jednostek budzetowych,

b) opracowywaniu projektéow planow finansowych dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku oraz wydatkéw nimi sfinansowanych,

c) opracowaniu danych do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

d) przygotowaniu uktadu wykonawczego planow finansowych szkot i przedszkoli po uchwaleniu
budzetu Gminy Morag,

e) przygotowywaniu zbiorczych wnioskow do budzetu Gminy Morag o zmiane planéw dochodow
i wydatkodw,

f) obstudze realizacji planu finansowego szkoty, przedszkola, oraz planu finansowego dochodow
gromadzonych na wydzielonym rachunku,

g) sporzadzaniu jednostkowych oraz zbiorczego sprawozdania i informacji z realizacji planow
finansowych,

h) przygotowaniu jednostkowej i zbiorczej ,Informacji o stanie mienia”,

i) prowadzeniu rachunkowosci szkoty, przedszkola, w tym prowadzeniu ksigg rachunkowych
funduszu $wiadczen socjalnych i wydzielonego rachunku dochodow,

j) prowadzeniu ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych na podstawie umoéw
zawieranych przez szkoty, przedszkola na dostawe materiatow, towardw i ustug,

k) rozliczaniu rocznych dochodéw, wydatkow i kosztow,

I) sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilanséw jednostkowych i
zbiorczych,

m) prowadzeniu ewidencji majatku i sporzadzaniu wymaganych przepisami sprawozdan z tego
zakresu,

n) prowadzeniu spraw ptacowych, w tym organizowanie przekazu wynagrodzen pracownikom,
0) prowadzeniu funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

p) obstudze w zakresie spraw kadrowych,

r) ewidencjonowaniu danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

s) sporzadzaniu wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

ksztattowania sieci przedszkoli i szkdt podstawowych;

ustalania zasad rekrutacji dzieci i ucznidw odpowiednio do przedszkoli i klas pierwszych szkot
podstawowych;

zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét podstawowych;

weryfikowania zakresu zadan edukacyjnych w celu prawidlowego wyliczenia przez Ministerstwo
Edukacji Narodowej czesci oswiatowej subwencji ogdinej;

gromadzenia i przetwarzania danych dotyczacych szkét i przedszkoli, w tym niepublicznych szkot
podstawowych, w bazie danych Systemu Informacji Oswiatowej;

zapewniania dzieciom w wieku 3-6 lat wychowania przedszkolnego, w tym dzieciom
szescioletnim rocznego przygotowania przedszkolnego;

rozpatrywania wnioskow dyrektorow szkét i przedszkoli dotyczacych organizowania uczniom i
dzieciom zaje¢ ksztatcenia specjalnego i pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

organizowania bezptatnego transportu uczniéw do szkoét podstawowych, na zawody, konkursy i
ptywalnie;
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12) wystepowania o dotacje celowg z budzetu panstwa na wyposazenie szkét w podreczniki,
materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe oraz jej rozliczanie;

13) realizowania programéw rzadowych;

14) przygotowywania i przeprowadzania zamowien publicznych szczegdlnie dotyczacych dowozenia
ucznidw do szkot i zakupu sprzetu i pomocy dydaktycznych ze srodkéw programéw rzadowych i
dofinansowywanych ze $rodkéw UE;

15) powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola i odwotywania z tego stanowiska, w
tym organizowanie konkursu w celu wytonienia kandydata na stanowisko dyrektora;

16) oceniania dyrektorow szkot i przedszkoli;
17) ustalania dodatkdw funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektordéw szkot i przedszkoli;

18) przygotowywania wnioskdw o nagrody i odznaczenia resortowe i panstwowe dla dyrektoréw
szkot i przedszkoli;

19) rozpatrywania wnioskow dyrektorow szkét i przedszkoli o nagrode Burmistrza dla nauczycieli;

20) przeprowadzania postepowania egzaminacyjnego o nadanie stopnia awansu nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przez
nauczyciela;

21) uczestniczenia w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na
stopien nauczyciela kontraktowego;

21) opracowywania na kazdy rok budzetowy planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

22) nadzorowania i egzekwowania spetniania obowigzku nauki;

23) przedstawiania Radzie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za kazdy poprzedni rok
szkolny oraz sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego;

24) przygotowania projektow decyzji w nastepujacych sprawach:
a) odmowy wpisu do ewidencji szkoét niepublicznych,
b) zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej prowadzonej przez osobe prawna lub fizyczna,
c) wykresélenia z ewidencji szkét niepublicznych,
d) odmowy wpisu do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,
e) wykreslenia z rejestru ztobkoéw i klubdw dzieciecych,
f) dofinansowania kosztdéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéow jednostek oéwiatowych,
g) przyznania stypendium lub zasitku szkolnego,
h) aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.
25) naliczanie wysokosci dotacji szkotom niepublicznym oraz rozliczanie dotacji za dany rok;
26) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkédt;

27) prowadzenie negocjacji ze zwigzkami zawodowymi dotyczacych warunkdw pracy nauczycieli i
pracownikéw niebedacych nauczycielami.

. W zakresie kultury - sprawy zwigzane z kulturg, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, m.in. spraw tworzenia, #faczenia,
przeksztatcania i znoszenia instytucji kultury, nadawania im statutéw oraz zapewnienia
instytucjom kultury wtasciwych warunkdéw dziatania;

2) prowadzenia postepowania konkursowego i powierzenie stanowiska dyrektora instytucji kultury;

3) zawierania uméw z dyrektorami w sprawie warunkdéw organizacyjno-finansowych instytucji
kultury;

4) monitorowanie realizacji programu dziatania instytucji kultury;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury;
6) nadzoér nad opracowaniem i realizacjg kalendarza gminnych imprez kulturalnych;

7) rozliczania dotacji przyznanych instytucji kultury na organizacje zadan kulturalnych;
8) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

. Rozliczanie wydatkéw morgskich osiedli na przedsiewziecia kulturalne.

. Rozliczanie wydatkéw z funduszu sofeckiego na przedsiewziecia kulturalne oraz zakupdw
wyposazenia i remontéw swietlic wiejskich wspoélnie z ich administratorem.

. Rozliczanie przyznanych organizacjom pozarzadowym dotacji na realizacje zadan publicznych m. in.
w zakresie o$wiaty i kultury.

. Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztdw ksztatcenia mitodocianych
pracownikéw, a w szczegodlnosci:

1) sktadanie wnioskdédw o $rodki z Funduszu Pracy;
2) rozpatrywanie wnioskow ztozonych przez pracodawcow;
3) rozliczanie w okresach miesiecznych i rocznych przyznanego dofinansowania.
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7. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow

zamieszkatych na terenie Gminy Morag, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o przyznanie stypendium
szkolnego/zasitku szkolnego;

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

3) sprawdzanie i zatwierdzanie poniesionych przez ucznia wydatkéow na podstawie dostarczonych
dowoddéw ksiegowych.

. W zakresie opieki nad dzieckiem do lat trzech:

1) prowadzenie spraw dotyczacych niepublicznych ztobkéw i klubow dzieciecych, w tym m.in.:
a) spraw zwigzanych z uzyskaniem przez okreslony podmiot wpisu do rejestru ztobkdéw i klubdw
dzieciecych,
b) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubédw dzieciecych,
c) wydawanie decyzji w sprawie wykreslenia ztobka lub klubu dzieciecego z rejestru,
d) sprawowanie nadzoru w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki,
e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wysokosci dotacji dla niepublicznych ztobkdw i
klubow dzieciecych;
2) zapewnienie warunkéw dziatania ztobka gminnego, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkdéw wychowania i opieki;
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej ztobka gminnego
okreslonych odpowiednio w ust. 1 pkt 3;
4) sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

§ 25.

Do zadan Wydziatu Sportu i Rekreacji nalezy:

1.

W zakresie Referatu Sportu i Rekreacji:
1) opracowanie planu imprez sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez Gmine oraz jego

realizacja,

2) opracowanie preliminarza wydatkéw budzetu Gminy w zakresie okreslonym dla referatu

3) wspodipraca z instytucjami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie organizacji imprez
sportowych i rekreacyjnych, opracowywanie planéw oraz koordynowanie i nadzorowanie ich
realizacji,

4) wspotpraca ze szkotami w zakresie realizacji zadan w zakresie sportu,

5) wspbdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach budowy i remontéw
obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

6) planowanie i kontrola realizacji zadah publicznych wykonywanych przez organizacje
pozarzadowe w zakresie sportu i rekreacji finansowanych z budzetu Gminy,

7) pozyskiwanie srodkéw finansowych na dziatalnos¢ w zakresie sportu i rekreacji,
8) propagowanie dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej,
9) promowanie aktywnego spedzania wolnego czasu,

10) aktywizowanie instytucji, stowarzyszen i klubéw na rzecz edukacji sportowej dzieci i mtodziezy
oraz wspotdziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej dzieci i mtodziezy,

11) planowanie i koordynacja rozwoju oraz upowszechnianie form kultury fizycznej we wszystkich
$rodowiskach spotecznych,

12) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie sportu i rekreacji,

13) wspotdziatanie z Petnomocnikiem Burmistrza ds. Organizacji Pozarzagdowych przy opracowaniu
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

14) wspétpraca z Petnomocnikiem Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie realizacji gminnych programow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych placéw zabaw,

16) prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie tworzenia kagpielisk na terenie Gminy,

17) rozliczanie wydatkéw morgskich osiedli oraz z funduszu soteckiego w zakresie przedsiewziec¢
sportowo-rekreacyjnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem stadionem miejskim, boiskami sportowymi,
w tym kompleksami ,Orlik” (2 obiekty) oraz ,Biatym Orlikiem”.

W zakresie Referatu - Ptywalni ,Moraska Perta”:

1) Swiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektu dzieciom, mtodziezy i dorostym oraz
grupom zorganizowanym,
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2) administrowanie obiektem ptywalni i terenem woko6t obiektu (zielen, tereny utwardzone,
oswietlenie, sitownia zewnetrzna, street workout),

3) prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektu,

4) utrzymaniem sprawnosci sprzetu, urzadzen oraz $rodkéw trwatych w obiekcie,

5) przygotowanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektu,

6) wspdipraca z innymi instytucjami i placowkami, ktérych dziatalno$¢ skierowana jest na kulture
fizyczna.

7) pozyskanie podmiotow, ktore beda prowadzi¢ dziatalnos$¢ ustugowo - handlowag na terenie
obiektu.

§ 26.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

H W=

b

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Sporzadzenie aktu urodzenia.
Sporzadzenie aktu zgonu.
Sporzadzenie aktu matzenstwa (forma cywilna, forma wyznaniowa ze skutkami cywilnymi),

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego, zmiany w aktach stanu cywilnego (sprostowanie,
uzupetnienie, zamieszczanie wzmianek dodatkowych, przypiskow).

Wydawanie kserokopii z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego (archiwizacja, przekazywanie dokumentéw do
archiwum panstwowego i archiwum zaktadowego).

Przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z ustawg prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksem rodzinnym i
opiekunczym, kodeksem cywilnym - testament zwykty.

Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen zgodnie z ustawg prawo o aktach stanu
cywilnego i kodeksem postepowania administracyjnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie przepisow ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego i ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Wystepowanie z urzedu do sadu z wnioskiem o sprostowanie, uniewaznienie aktu stanu cywilnego,
w razie btednego lub niescistego jego zredagowania.

Sporzadzanie statystyk z zakresu realizowanych zadan (dla urzedu statystycznego, organu
nadzoru).

Przygotowywanie projektu wniosku o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie, obstuga
jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego, 100-lecia urodzin

Wspétpraca z jednostkami konsularnymi i organami administracji publicznej w ramach okreslonych
przepisami prawa.

Miedzynarodowa wymiana informacji w zakresie stanu cywilnego.
Prowadzenie rejestrow panstwowych (BUSC, PESEL), w ramach okreslonych przepisami prawa.

§ 27.

Do zadan Biura Rozwoju Lokalnego nalezy:

1.

Pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych na realizacje inwestycji gminnych
oraz przedsiewzie¢ pozainwestycyjnych, wspodtpraca w tym zakresie z Wydzialem Komunalno-
Inwestycyjnym.

Monitorowanie i raportowanie finansowo-rzeczowe efektéw wdrazanych programéw pomocowych, w
ramach przyjetych rozwigzan do utrzymania trwatosci obiektéw.

Tworzenie i aktualizowanie banku informacji o miescie, ofertach gospodarczych i inwestycyjnych,
inicjowanie dziatah wspierajacych lokalng przedsiebiorczosc.

Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych i kompletowanie niezbednej dokumentacji - gromadzenie
dokumentoéw wtasnych i obcych, stanowiacych o kierunkach rozwoju Gminy, niezbednych do
wiasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj
Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno-gospodarczych;

Koordynowanie realizacji projektow oraz ich rozliczanie, sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc i
sprawozdan.

Poszukiwanie i przekazywanie informacji o mozliwosciach dofinansowania zadan organizacjom
pozarzadowym , jednostkom podlegtym Gminie oraz jednostkom pomocniczym, w tym takze
organizacja spotkan informacyjnych.

Przekazywanie biezacych informacji, w tym mozliwosci korzystania z dotacji z budzety Gminy oraz
mozliwoséci dofinansowania realizacji zadan statutowych organizacji ze zrédet zewnetrznych
krajowych i zagranicznych.
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Koordynacja realizacji projektéw inwestycyjnych, w tym monitorowanie dziatan podejmowanych
przez komoérki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne w zakresie pozyskiwania
przez nie zewnetrznych srodkéw finansowych.

Biezace monitorowanie, nadzér i odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje wdrazanych przez
Gmine projektdw inwestycyjnych, wspoéffinansowanych pozyskanymi srodkami pomocowymi.
Realizacja projektow pozainwestycyjnych (projekty szkoleniowe podnoszace kwalifikacje kadry
Urzedu - pozabudzetowe Zrdédia finansowania oraz dla lokalnych s$rodowisk - sotectwa, osiedla,
dzieci i mtodziez).

Poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspotpracy z innymi samorzadami i ich zwigzkami, sektorem
prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstepnych koncepcji dziatan inwestycyjnych na
zasadach formuty Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami Wdrazajacymi i Posredniczacymi odpowiednimi
dla realizowanych projektow.

Przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw o charakterze strategicznym: plan
gospodarki niskoemisyjnej, strategia rozwoju, lokalny program rewitalizacji, plany odnowy
miejscowosci oraz inne pokrewne.

Korelacja lokalnych dokumentéw strategicznych z dokumentami szczebla krajowego, wojewddzkiego
i powiatowego w kontekscie korzystania z funduszy unijnych.

Nawigzywanie wspotpracy partnerskiej z gminami i regionami z krajéw Unii Europejskiej w celu
realizacji wspolnych projektéw.

Prowadzenie strony (podstrony) internetowej o realizowanych projektach oraz zamieszczanie
biezacych informacji na temat mozliwosci finansowania projektéow przez inne podmioty.

. Koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem obszardw wiejskich.
18.
19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na ochrone zabytkdw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na usuwanie azbestu.

§ 28.

Do zadan Biura Promocji nalezy:

1.

NouswnN

Prowadzenie spraw promocji Gminy:

1) opracowywanie rocznych plandéw promocji oraz ich realizacja,

2) opracowywanie i wykonywanie materiatdow reklamowych i promocyjnych,

3) wspdtudziat w planowaniu imprez promocyjnych Gminy oraz udziat w ich organizowaniu,
4) udziat w targach turystycznych.

Redagowanie ,Wiadomosci Ratuszowych”.

Organizacja i merytoryczna obstuga spotkan Burmistrza z podmiotami zagranicznymi.
Prowadzenie spraw promocji gospodarczej Gminy.

Udziat w organizacji imprez o charakterze kulturalno-gospodarczym.

Wspodtpraca z Informacjg Turystyczng w Morggu.

Nawigzywanie wspodtpracy partnerskiej z gminami i z regionami z krajow europejskich w celu
realizacji wspélnych projektow.

§ 29.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

obstuga prawna Urzedu, w tym:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych Burmistrza

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat kierowanych na sesje Rady oraz
uczestnictwo w sesji z glosem doradczym,

3) udzielanie Wydziatom opinii i porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

4) informowanie Burmistrza oraz Naczelnikow Wydziatdw o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig Gminy,

5) uczestniczenie w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza w postepowaniu sadowym,
administracyjnym, oraz przed innymi organami orzekajacymi,
7) opiniowanie projektéw wigzacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia,
c) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d) zawieranie i rozwigzywanie umow, ktorych strong jest Gmina lub Urzad,
€) umarzanie wierzytelnosci,
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f) przygotowanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgacego znamiona
przestepstwa.

2. obstuga prawna przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw.

§ 30.

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych nalezy:

1. Podejmowanie i inicjowanie dziatan na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwosciowej.

2. Przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

3. Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych

4. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych.

5. Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych i ogodlnopolskich kampanii
edukacyjnych.

§ 31.
Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy:
1. Wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi:

e przygotowanie projektow programdéw wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi Gminy oraz
projektow sprawozdan z ich realizacji,

e utrzymanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi,

e przekazywanie biezgcych informacji, w tym mozliwosci korzystania z dotacji z budzetu Gminy
oraz mozliwosci dofinansowania realizacji zadan statutowych organizacji ze zrédet zewnetrznych
krajowych i zagranicznych,

e prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

e promowanie organizacji pozarzadowych,

3. Obstuga kolegialnego organu doradczo-opiniujacego w sprawach dotyczacych wspédtpracy
samorzadu (Gminy) z sektorem pozarzadowym,

4. Przygotowanie projektu priorytetowych zadan publicznych do realizacji przez organizacje
pozarzgdowe w danym roku budzetowym w ramach rocznego programu wspétpracy

5. Ogtoszenie otwartego konkursu ofert na zlecenie zadan publicznych organizacjom pozarzadowym,
6. Przygotowanie umdw zlecajacych organizacjom pozarzadowym realizacje zadan publicznych

7. Monitorowanie realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzadowym, z udziatem pracownikéw
Urzedu merytorycznie odpowiedzialnych,

8. Przygotowanie projektu sprawozdania skladanego Radzie =z realizacji rocznego programu
wspotpracy.

§ 32.
Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
9. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej.
10. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.
11. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéow i obiegu dokumentéw niejawnych.
12. Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
13. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
14. Prowadzenie postepowan sprawdzajacych oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
15. Nadzorowanie kancelarii niejawnej.

§ 33.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem obowigzku zabezpieczenia danych osobowych oraz zasad ochrony
danych okreslonych przez administratora danych,

2) zapewnianie realizacji procedur polityki bezpieczenstwa w Urzedzie, w zakresie procesu
przetwarzania danych osobowych,

3) nadzdr i kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

4) wdrazanie i nadzér nad zastosowaniem odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych
odpowiednio do zagrozen i kategorii danych osobowych objetych ochrong, ktére majgq zabezpieczy¢
dane przed udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym,
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5) rejestracja przetwarzanych w Urzedzie zbioréw danych osobowych (w rejestrze Urzedu i w GIODO),
6) prowadzenie okresowych kontroli stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie raportéw.

§ 34.
Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie zadan audytowych w gminnych jednostkach organizacyjnych w terminach
okreslonych w planach audytu,

2) opracowanie planéw audytu na kolejny rok,
3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu.

Rozdziat V
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 35.

Gtébwnym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest sprawdzenie prawidtowosci i sprawnosci
dziatania w podlegtych jednostkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) zbadanie zgodnoséci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarki finansowej pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci a takze jawnosci,

2) ujawnienie nieprawidtowosci w organizacji pracy, realizacji zadan i gospodarowaniu mieniem,
3) zbieranie informacji stuzacych Burmistrzowi do podejmowania niezbednych decyzji,

4) likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobieganie ich powstawania oraz usprawnienie
dziatalnosci kontrolowanych jednostek.

§ 36.
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje:
a. kontrole wewnetrzng,
b. kontrole zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Audytor Wewnetrzny - zgodnie z rocznym planem pracy, a takze na polecenie Burmistrza w
wybranych zakresach dziatalnosci,

2) Sekretarz - w zakresie dyscypliny pracy, wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,

3) Naczelnicy Wydziatdw w odniesieniu do podlegtych pracownikédw w zakresie prawidtowosci i
terminowosci zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji, a takze pobierania optat
skarbowych oraz innych opfat.

3. Kontrole zewnetrzng przeprowadza osoba upowazniona przez Burmistrza.

4. Czynnosci kontrolne nalezy faczy¢ z instruktazem, polegajagcym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw i
prowadzenia dokumentacji.

5. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét w terminie siedmiu dni od jej zakonczenia, w
ktorym wskazuje sie prawidtowosci oraz nieprawidtowosci;

6. Protokdt kontroli oraz projekty zalecenn pokontrolnych przedstawia sie do akceptacji Burmistrzowi,
Zastepcy lub Sekretarzowi zgodnie z podziatem kompetencji.

Rozdziat VI

Zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza
oraz sposob ich realizacji

§ 37.

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen, na podstawie upowaznienia zawartego w przepisach
prawa, w celu wykonania okreslonych zadan.
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§ 38.

Ukfad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, redakcja zwiezta, tres¢ podana w sposdb zrozumiaty
dla adresatéw zawartych w nim norm prawnych.

Akt prawny powinien skfadad sie z nastepujacych czesci:

1) tytut,

2) podstawa prawna,

3) rozstrzygniecia merytoryczne,

4) przepisy o wejsciu aktu prawnego w zycie.

Szczegotowe zasady redakcji aktu prawnego okreslajg odrebne przepisy zasad techniki legislacyjnej.

§ 39.

Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
nalezy do Naczelnika Wydziatu.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z =zainteresowanymi Wydziatami, a w
szczegdblnosci:

1) ze Skarbnikiem, jezeli akt ma spowodowac¢ skutki finansowe,

2) 1z Sekretarzem, jezeli akt dotyczy zmian organizacyjnych.,

3) z jednostkami organizacyjnymi, ktdrym ma by¢ powierzone wykonanie zadan.

Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust.2, projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony
pod wzgledem prawnym i techniki legislacyjnej przez z radcg prawnym.

§ 40.

Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu kieruje sie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, ktory prowadzi ewidencje zarzadzen oraz przechowuje ich oryginaty Pozostate
egzemplarze zarzadzen przekazywane sg do Wydziatdw przygotowujacych projekty zarzadzen w
celu ich wykonania.

Rozdziat VII
Zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami radnych Gminy Morag

§ 41.

Ewidencje zgtoszonych interpelacji i zapytan radnych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

Po dyspozycji Burmistrza interpelacje i zapytania przekazywane sg do zatatwienia wiasciwym
Wydziatom z okresleniem terminu udzielenia odpowiedzi, nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od
ztozenia interpelacji.

Naczelnik Wydziatu przygotowuje projekt odpowiedzi w wyznaczonym terminie i przedktada
Burmistrzowi do podpisu.

Naczelnik Wydziatu przekazuje odpowiedz na interpelacje lub zapytanie do adresata oraz do
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktéry odnotowuje sposéb zatatwienia interpelacji
lub zapytania.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 42.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sq:

1) zarzadzenia Burmistrza,

2) wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, kierowane do organéw wiadzy
panstwowej i administracji rzadowej, organdéw samorzadowych szczebla wojewddzkiego,
powiatowego i gminnego, parlamentarzystéw, organizacji spotecznych i politycznych,

3) wnioski o nadanie odznaczen,

4) odpowiedzi na wystgpienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli,
Prokuratury i Sadu,
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5) decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) upowaznienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownikdw Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Naczelnikow Wydziatdw oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski zgtaszane przez parlamentarzystow i radnych,

9) decyzjel pisma, opracowania zastrzezone do podpisu Burmistrza na podstawie odrebnych
przepisow prawa,

10) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu.

W czasie nieobecnosci Burmistrza akty prawa, decyzje, opracowania i pisma, o ktéorych mowa w ust.
1 pkt 1-4, 7-8 podpisuje Zastepca.

§ 43.

Do Zastepcy nalezy:

1)
2)

3)

aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru,

podpisywanie pism w sprawach nalezacych, zgodnie z dokonanym podziatem zadan, do zakresu
kompetencii,

podpisywanie pism w zakresie upowaznien Burmistrza.

§ 44.

Do Sekretarza nalezy:

1)
2)

3)

aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru,

podpisywanie pism w sprawach nalezacych, zgodnie z dokonanym podziatem zadan, do zakresu
kompetencii,

wydawanie decyzji w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza oraz podpisywanie pism
na podstawie odrebnych przepiséw (np. przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcéw).

§ 45.

Do Skarbnika nalezy:

1)

2)

aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem
dziatania Wydziatu,

wydawanie decyzji w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza oraz podpisywanie pism
na podstawie ustawy o finansach publicznych.

§ 46.
Do Naczelnikow Wydziatow nalezy:
1) podpisywanie pism nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza,

2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Wydzialu w ramach
otrzymanych upowaznien,

3) podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikéw Wydziatu, za wyjatkiem podrézy stuzbowych z
wykorzystaniem prywatnego pojazdu,

4) podpisywanie zalecen pokontrolnych w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,

5) aprobata wstepna pism dotyczacych nauki, szkolen, zwolnien i urlopéw pracowniczych,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.

8§ 47.
Prawo podpisywania decyzji i pism majg rowniez upowaznieni przez Burmistrza pracownicy
Wydziatéw.
Pracownicy opracowujacy pisma zastrzezone do podpisu Naczelnika Wydziatu parafujg je swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Jedli pismo zastrzezone jest do podpisu Burmistrza lub Zastepcy obok parafy pracownika
opracowujgcego pismo swdéj podpis na pieczeci stuzbowej sktada Naczelnik Wydziatu.
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Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 48.
1. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujgcym dla jego nadania.
Zmiany w obowigzujacych przepisach powodujace zmiane zadan poszczegolnych Wydziatéw
wymagajg zmiany postanowien Regulaminu. Do czasu dokonania zmian tymczasowego podziatu
zadan pomiedzy Wydziatami dokonuje Sekretarz.

§ 49.

W razie likwidacji lub przenoszenia zadan miedzy Wydziatami przenoszenie akt oraz wyposazenie
stanowisk nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przygotowanego przez Wydziat
likwidowany lub przekazujacy zadania.

§ 50.

Naczelnicy Wydziatéw sg obowigzani zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami regulaminu niezwtocznie
po wejsciu w zycie zarzadzenia, a nowoprzyjetych - niezwtocznie po podjeciu pracy.

§ 51.
Integralng czes¢ Regulaminu stanowi zatacznik nr 1 — schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego.



Zakacznik do regulaminu nadanego
zarzadzeniem Nr 728/18 z dnia 28.02.2018r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Moragu

Burmistrz

Zastepca
Burmistrza

Wydziat
Sportu i Rekreacji

Referat - Plywalnia
~Moraska Peria”

Referat Sportu
i Rekreacji

Skarbnik

Sekretarz

Wydziat
Finansowo-Budzetowy

Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich

Biuro Rozwoju Lokalnego

Wydziat
Komunalno - Inwestycyjny

Biuro Promocji

Wydziat O$wiaty i Kultury

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami,
Planowania Przestrzennego,
Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa

Pelnomocnik Burmistrza ds.
Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych

Administrator
Bezpieczenstwa Informacji

Peltnomocnik Burmistrza ds.
organizacji pozarzadowych

Urzad Stanu Cywilnego

Petnomocnik Burmistrza ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Audytor Wewnetrzny

Radca Prawny




