REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W MORAGU
nadany zarzadzeniem nr 27/06 Burmistrza Morgga
z 28 grudnia 2006 r. (obowigzuje od 1 stycznia 2007 r.)

Rozdziat I

Postanowienia ogodine

g 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 dziatann Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw Wydziatdw,
organizacje Urzedu Miejskiego,

schemat organizacyjny Urzedu,

zakresy dziatania Wydziatéw,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz sposob ich realizacji,
zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami radnych Rady Miejskiej w Moragu,

zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Morag,

Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Moragu,

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

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

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub Referat Urzedu Miejskiego w Moragu.

Naczelniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika innej komérki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Moragu,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Moragu

g 3.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza do realizacji jego zadan.

§ 4.

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

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142,
poz.1591 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale, zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczeg6lnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych
ustaw ( Dz. U. z 1990 r. Nr 34 z pdzniejszymi zmianami)

Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity z 2001 r. Dz. U.
Nr 142, poz. 1593 z p6Zniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 86, poz. 959 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tekst jednolity z 2000
r. Dz. U. Nr 98, poz.1071 z pozniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz.926 z pdzniejszymi
zmianami).

Kodeksu Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Nr 21 poz.94 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198).

Instrukcji Kancelaryjnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz.1319)
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Rozdziat IT

Zasady kierowania Urzedem Miejskim

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

samorzadowej i rzgdowej.

§ 6.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na
zewnatrz.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy i Sekretarza.

4. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

g§7.
1. 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 zwloki nalezacych do wiasciwosci Rady zwigzanych z
bezposdrednim 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) nadzor nad realizacjg zalecen pokontroinych wydawanych przez organy kontroli oraz kontroleg
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 biezacego kierowania Urzedem.

g 8.

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

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

§ 9.
1, Zastepca zapewnia w powierzonym mu zakresie pelng realizacje zadan oraz nadzoruje Wydzialy i
inne jednostki organizacyjne wykonujace te zadania.
2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla Wydziaty i jednostki organizacyjne nadzorowane przez
Zastepce.
3. Zastepca organizuje biezace rozwigzywanie problemdw spoteczno - gospodarczych Gminy, oraz
1) wykonuje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Burmistrza,
2) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Burmistiza.

§ 10.
1. Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie peing realizacje zadan oraz nadzoruje Wydziaty i
inne jednostki organizacyjne wykonujace te zadania.
2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla Wydziaty i jednostki nadzorowane przez Sekretarza.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

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 przepiséw proceduralnych przy zafatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji radnych,

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

nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Urzedu,

nadzdér nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez Wydziaty i inne
jednostki organizacyjne materiatow na sesje Rady,

nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania,

wstepny przeglad korespondencji wplywajacej do Urzedu i podziat na Wydzialy i stanowiska
pracy,

prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

g 11.

1. Skarbnik (Gldwny Ksiegowy budzetu) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka finansowa Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

opracowanie projektu budzetu Gminy,

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

sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu,

dokonywanie kontroli finansowej,

organizowanie zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,

nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez gtownych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

wykonywanie przepisow ustaw o finansach publicznych, ustaw podatkowych, dokonywanie
kontrasygnaty czynnoéci prawnych dotyczacych Burmistrza jezeli czynno$é¢ prawna moze
spowodowaé¢ powstanie zobowigzan pienieznych oraz informowanie Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowej o odmowie ztoZzenia kontrasygnaty.

Rozdziat III
Organizacja Urzedu Miejskiego

§1i2.

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

§ 13.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty i rownorzedne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
2.
1)
2)
3)

Wydziaty i inne komorki organizacyjne Urzedu:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0s
Wydziat Finansowo-Budzetowy FB
Wydziat Komunalno-Inwestycyjny KI
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego i GR
Rolnictwa
Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu OK
Urzad Stanu Cywilnego Usc
Samodzielne stanowiska pracy
ds. Rozwoju Lokalnego RI
ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Pr
Radca Prawny Rp
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4) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Al
Alkoholowych
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Oi
§ 14.

Praca Wydziatow kierujg Naczelnicy, z tym ze funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich pelni Sekretarz Gminy natomiast funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowo -
Budzetowego petni Skarbnik Gminy.

Naczelnicy Wydziatbw moga wyznaczy¢ swoich zastepcow, ktorzy kieruja Wydziatami podczas
nieobecnoéci Naczelnikow.

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

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§ 15.

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

spraw.

§ 16.
Organizacje wewnetrzng Wydziatéw ustalajg Naczelnicy Wydziatow w porozumieniu z Sekretarzem.
Ostateczng decyzje organizacji wewnetrznej Wydziatow zatwierdza Burmistrz.

§17.

Naczelnicy Wydziatdbw organizujg prace kierowanego przez siebie Wydzialu, ustalajg szczegdélowe
zakresy czynnoéci pracownikow i kontrolujg ich wykonanie.

Naczelnicy Wydziatow dziataja jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza.

Naczelnicy Wydziatldw zapewniajg przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikéow wydziatu.
§ 18.
Naczelnicy Wydziatéw odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalng
prawidlowo$é, legalnosé i celowo$é przygotowanych przez siebie dokumentéw, wnioskéw, opinii i
rozstrzygniec.
Rozdziat IV

Zakresy dzialania Wydziatéw

§ 19.

Zadania wspoline Wydziatéw:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

przedkiadanie Burmistrzowi materiatow i wnioskéw  oraz projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza

realizacja uchwat Rady, w tym przekazywanie ich tresci wlasciwym osobom oraz jednostkom,
ktérych uchwaty dotycza,

przedkladanie Burmistrzowi informacji z wykonania uchwat Rady,

rozpatrywanie przekazanych przez Burmistrza wnioskéw Rady i Komisji Rady, interpelacji i zapytan
radnych, oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji z zakresu spraw zatatwianych przez Wydziat i
nadzor nad ich realizacjg,

sktadanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Wydziatu,

opracowanie plandéw branzowych i analiza potrzeb w budzecie Gminy, programowanie rozwoju
lokalnego, wspodtuczestniczenie w sporzgdzaniu planow zagospodarowania przestrzennego,

organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady, zarzadzeniach i
decyzjach Burmistrza,
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9) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
samorzadowej w ramach zadan wiasnych i zleconych,

10) wspdtdziatanie 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, wnioskow i listow kierowanych do Wydziatow,

15) wykonywanie zadanh zleconych przez administracje rzadowa i samorzadowa 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 Wydziatéw oraz
staty nadzor nad ich aktualnoscia,

19) udzielanie pomocy w zalatwianiu biezacych spraw podejmowanych i prowadzonych na rzecz
lokalnych spotecznosci przez soltyséw i przewodniczacych rad osiedli w zakresie wiasciwosci
Wydziatdw,

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

g 20.
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:
1. W zakresie pracy sekretariatu:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i Zastepcy,
2) organizowanie kontaktow interesantéw z Burmistrzem i Zastepca, kierowanie interesantow do
wilasciwych Wydziatdéw,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji,
4) obstuga i faksu.
5) prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych w Urzedzie,
6) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikdéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
2. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow, prowadzenie centralnego rejestru skarg,
nadzér 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.
3. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych, pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie, oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem placéwek o$wiatowych,

2) opracowywanie pism dotyczacych zatrudnienia i zwolnienia w ramach stosunku pracy na
podstawie:
- powotania - Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych,

- mianowania - os6b okreslonych w Statucie Gminy.

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

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

5) prowadzenie spraw pfacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych, za
wystuge lat i innych, planowanie i realizacja wydatkow rzeczowych administracji,

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

7) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie spraw osobowych, przygotowywanie
materiatow i wnioskéw do decyzji Burmistrza,

8) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Burmistrza,’
9) wspdtpraca z komisjami dyscyplinarnymi, oraz rzecznikiem dyscyplinarnym,
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10) organizowanie szkolenia, ksztatcenia, doksztafcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
samorzadowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow fundowanych, uméw przedwstepnych  oraz
praktyk studenckich i podyplomowych studentow szkét wyzszych,

12) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z kodeksu pracy i ustawy z dnia 22 marca
1990r.0 pracownikach samorzadowych.

W zakresie spraw gospodarczych:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej, archiwum zaktadowego, centrali telefonicznej, oraz facznosci w
budynku Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw urzedowych i
prasy,

3) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

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

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

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

7) zakup inwentarza ruchomego i pomocy biurowych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w Urzedzie,

9) nadzér nad ochrong mienia spotecznego, oraz utrzymanie czystosci i porzadku w budynku
Urzedu,

10) zamieszczanie ogtoszen w sprawach dotyczacych Urzedu,

11) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Urzedu,

12) realizacja zadah zwiazanych z zabezpieczeniem Urzedu przed dostepem oséb
nieupowaznionych,

13) prowadzenie transportu wlasnego 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

Obstuga techniczno-biurowa Rady Miejskiej i jej organow:

1) wspoétpraca z wiasciwymi merytorycznie Wydziatami w przygotowaniu materiatdw pod obrady
Rady i posiedzenia komisiji,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran
posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisiji,

3) protokotowanie sesji Rady , posiedzen komisji,

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

5) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade.

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

Prowadzenie Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkami na terenie Gminy,
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 napojow alkoholowych na terenie Gminy
oraz optat za korzystanie z zezwolen 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.




13.

14,
15.
16.

17.
18.
19,
20.

21,

22,

23.

-7 -

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w formie
elektronicznej:
a) prowadzenie i aktualizacja urzedowego publikatora teleinformatycznego - Biuletynu

Informacji Publicznej,

b) nadzdr nad udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej informaciji.

5) Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane informacje niejawne.

W zakresie ochrony danych osobowych:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig stosowanych metod i form przetwarzania danych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

2) sygnalizowanie Burmistrzowi lub wiasciwym naczelnikom wydziatéw wszelkich nieprawidtowosci
stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia zbioréw danych osobowych,
3) prowadzenie ewidencji:
- zbioru danych osobowych wystepujacych w Urzedzie,
- 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
- uzytkownikow systemu komputerowego.

4) wprowadzenie i kontrola dziatania mechanizmoéw uwierzytelnienia uzytkownikéw oraz kontroli
dostepu do danych osobowych przetwarzanych przy uzyciu sprzetu komputerowego,

5) przygotowanie dokumentow zgloszenia zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w tym réwniez zgloszen zmian wprowadzonych w
zbiorach danych po ich rejestracji,

6) opracowanie i wdrozenie programu szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie zabezpieczenia
systemu informatycznego,
Organizowanie wyboréw oraz referenddéw w zakresie przewidzianym ustawami szczegélowymi.
Organizowanie wyboréw organdw jednostek pomocniczych Gminy (sotectw i osiedli).
Przyjmowanie pism sadowych Iub prokuratorskich w wypadku niemoznoéci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania.
Wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane.
Powiadomienie sadu opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania z Urzedu.
Ustanowienie petnomocnictwa w sprawach o przysposobienie.
Skiadanie na wezwanie Sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sgdowych.
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 czitonkom OSP :
(1) bezptatnego umundurowania,

(2) wyptaty naleznego ekwiwalentu pienieznego za udzial w dziataniu ratowniczym Iub
szkoleniu pozarniczym,

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

5) wspétdziatanie z wiadzami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz z Komendg
Powiatowq Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrédzie w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej i
wyszkolenia jednostek OSP.

Planowanie i koordynacja przedsiewzieé majacych na celu zapewnienie sit i Srodkéw do zwalczania

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

W zakresie spraw ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ oraz ich
wydawanie,

2) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem dowodoéw osobistych, wspoidziatanie z
biurami meldunkowymi, Urzedami Stanu Cywilnego, zaktadami karnymi i innymi jednostkami,

3) przekazywanie informacji do Departamentu Spraw Obywatelskich Centrum Personifikacii
Dokumentéw MSWIA * w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

4) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opierajgcych sie na dokumentacji dotyczacej
dokumentow tozsamosci,

5) wykonywanie zameldowan i wymeldowari obywateli polskich i cudzoziemcéw na pobyt staly i
czasowy,
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6) wydawanie zadwiadczern o zmianie adresu zamieszkania oraz dokonywanie w dokumentach
wojskowych wpiséw o zmianie przydziatu do Wojskowej Komendy Uzupetnien,

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

7) prowadzenie i biezace aktualizowanie kartoteki statych mieszkaricow, rejestrow pobytu
czasowego ponad 2 miesiace i skorowidzéw pobytu czasowego do 2 miesiecy, zbioru danych
bylych mieszkancéw oraz rejestru wyborcow,

8) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opartych na dokumentacji ewidencji ludnosci,

9) sporzadzanie wyciagéw z dokumentacji ewidencji ludnosci np. do celéw: wyboréw, rejestracji
przedpoborowych, obowiazku szkolnego itp.

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

11) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw,

12) zapewnienie ochrony technicznej i organizacyjnej przetwarzanych danych osobowych,

13) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

W zakresie spraw wojskowych i obronnych.

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) przygotowanie list poborowych i wspoéidziatanie z Powiatowa Komisjg Poborowg w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia poboru,

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o uznanie poborowego lub Zotnierza za
posiadajacego na wytacznym swoim utrzymaniu czfonkéw rodziny, lub za koniecznego do
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach
dotyczacych realizacji szczegdlnych uprawnien zolnierzy prowadzenie wykazu poborowych,
ktérzy korzystaja z odroczenia stuzby wojskowej prowadzenie wykazu oséb o nieuregulowanym
stosunku do obowigzku stuzby wojskowej,

5) prowadzenie postepowan zmierzajacych do ustalenia przyczyn nie zgloszenia sie o0séb
wzywanych do rejestracji lub poboru i w zaleznosci od ustalenn wystepowanie o zastosowanie
srodkoéw egzekucji lub kierowanie wnioskéw o ukaranie do Sadu Rejonowego,

6) prowadzenie wykazu nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych by¢ przedmiotem swiadczen
na rzecz obrony kraju,
7) przyjmowanie wnioskow i opracowywanie decyzji o natozeniu obowiazku s$wiadczed Iub
przeznaczeniu do wykonania $wiadczen na rzecz obrony,
8) opracowywanie i biezaca aktualizacja: _
(1) planu $wiadczen osobistych oraz etatowych | doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,

(2) rocznych plandéw $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych, ktére majq byc
wykonane w nastepnym roku kalendarzowym,

(3) dokumentdéw - wezwan do wykonania $wiadczen,

9) planowanie oraz zabezpieczenie pod wzgledem organizacyjnym wykonania zadan zwigzanych z
uzupetnianiem Sit Zbrojnych w trybie natychmiastowego stawiennictwa, w tym opracowanie i
biezgca aktualizacja planu akcji kurierskiej,

10) koordynacja przygotowan do realizacji w procesie podwyzszania gotowosci obronnej Panstwa
zestawdw zadan gospodarczo-obronnych ustalonych przez Wojewode,

11) wspdtdziatanie z WKU i innymi organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan wymienionych
wust. 1 ~ 13,

12) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikow Urzedu Miejskiego oraz
pozostalych jednostek organizacyjnych gminy,

13) opracowywanie analiz | sprawozdan z realizacji zadan obronnych.
W zakresie obrony cywilnej
1) planowanie oraz koordynacja dziaftalnosci w zakresie realizacji zadan OC,

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

3) opracowanie i aktualizowanie planéw osiagania gotowosci OC na terenie Gminy,

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

5) organizacja i realizacja szkolenia ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony,
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6) organizacja i przygotowanie do dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz wydzielonego
z niego na okres "P" systemu wczesnego ostrzegania o naglym zagrozeniu spowodowanym
sitami przyrody, oraz awariami obiektéw technicznych,

7) planowanie oraz realizacja C¢wiczen i treningébw sprawdzajacych funkcjonowanie organéw
kierowania formacji i systeméw technicznych OC,

8) przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong ludnosci oraz obiektow i
urzadzen uzytecznosci publicznej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa
9) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong débr kultury,
10) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z dziataniem terenowego systemu

zaopatrzenia organdw kierowania formacji OC oraz ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy i
specijalistyczny,

11) prowadzenie gospodarki sprzetem OC, jego konserwacja, przechowywanie, terminowa obstuga
oraz legalizacja przyrzadéw dezymetrycznych.

Prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen.
Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dzialalnoscig jednostek w zakresie opieki
spotecznej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig jednostek w zakresie ochrony zdrowia.

Prowadzenie tajnej kancelarii.

§ 21.

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

1.

Budzetu Gminy:

1) przygotowanie zatozen do planu budzetu i przekazanie ich podleglym jednostkom,
2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkowych i opfat lokalnych,
3) przygotowanie projektu budzetu,

4) przygotowanie, po uchwaleniu budzetu Gminy, zarzadzenia w sprawie uktadu wykonawczego
budzetu Gminy i planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie odrebnymi ustawami,

5) przygotowanie projektdéw uchwat i zarzadzen zmieniajacych 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 umdw zawieranych
przez Gming na dostawe materiatow, towarow i ustug.

Podatkow i opfat lokalnych:

1) przygotowanie decyzji w zakresie naliczania podatkéw od os6b fizycznych,
2) obstuga oséb prawnych sktadajacych deklaracje podatkowe,

3) prowadzenie rejestru wiascicieli pojazdow ciezarowych i specjalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci podatkowych, rozktadaniem na raty
lub odraczaniem spfaty podatkéw lokalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami z podatkéw,
7) wydawanie zaswiadczen,

8) prowadzenie rejestrow podatkowych,

9) sporzadzanie informacji okreslonych przepisami prawa

10) przygotowanie wniosku o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu
zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych,

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

14) wnioskowanie o dokonanie wpiséw do hipoteki,
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15) naliczanie naleznosci za inkaso podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci.
Obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy jako organu:

1) wprowadzanie do ewidencji uchwalonych planéw dochodéw, przychodéw i rozchodéw budzetu
Gminy oraz ich uaktualnianie w ciqgu roku,

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

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,
5) sporzadzanie bilansu budzetu Gminy.
Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu jako jednostki budzetowej:
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej:
a) dochodow i wydatkow jednostki budzetowej,
b) inwestycji z podziatem na finansowanie ze $rodkéw wiasnych i Srodkéw z programow UE,
¢) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
d) funduszy celowych,
e) sum depozytowych,
f) innych rachunkéw pomocniczych,
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 dokumentow finansowych wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont,

5) ksiegowanie i weryfikacja poprawnosci zapisow ksiegowych,

6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych, kwartalnych, pdtrocznych 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 mandatéw karnych,

11) kompleksowa obstuga ptacowa pracownikow

12) rozliczanie umdw zlecenia i umoéw o dzielo,

13) wspdipraca z innymi Wydziatami w zakresie biezacego informowania z wykonania planu
dochodow i wydatkéw Urzedu,

14) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywdw 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 wydatkéw jednostek pomocniczych,

3) koordynowanie prawidtowosci realizacji wydatkéw jednostek pomocniczych.

Obstugi kasowej Urzedu:

1) prowadzenie oddzielnie obstugi kasowej dla dochoddw, wydatkéw, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych, znakow skarbowych, dochoddw budzetu panstwa,
rachunku dochoddow wiasnych,

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,
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4) sporzadzanie wnioskdw o ukaranie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w kontrolowanej
jednostce,

§ 22.

Do zadah Wydziatlu Komunalno - Inwestycyjnego nalezy:

1.

o

10.

11.
12

13.

14,

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacja i realizacjq inwestycji i kapitalnych

remontow dotyczacych mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na realizacje inwestycji i

kapitainych remontow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziafalnosciq jednostek uzytecznosci publicznej w

zakresie gospodarki komunalnej, w tym takze spotek gminnych.

Realizacja zadah z zakresu utrzymania i eksploatacji drog, ulic gminnych oraz terenéw zieleni

miejskiej, w tym w szczegolnodci:

3) przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy dot. zaliczania
drdg i ulic do poszczegdinych kategorii,

4) projektowanie przebiegu ulic,

5) budowa, modernizacja, rekultywacja i ochrona drog,

6) zarzadzanie drogami gminnymi oraz wewnetrznymi stanowigcymi wiasnos¢ Gminy,

7) okredlenie zasad szczegbdtowego korzystania z drog, w tym wykorzystania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

8) tworzenie i utrzymanie zieleni miejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikoéw przyrody.

Utrzymanie targowisk.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych, w tym cmentarzy

wojennych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg komunalnymi lokalami mieszkalnymi:

1) nadzor nad gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi,

2) zamiana lokali mieszkalnych,

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

4) usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

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

Realizacja przepisow wynikajgcych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych 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

budynku administracyjnym Urzedu.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z oswietleniem miasta i gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska:

1) zapewnienie warunkdéw niezbednych do ochrony s$rodowiska przed odpadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystosci,

2) wydawanie zezwolen na wycinanie drzew i krzewow,

3) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

4) ustanawianie parkéw miejskich, okreslanie ich granic oraz sposobéw wykonania ochrony,

Zatwierdzenie, w uzgodnieniu z Wydzialem Rolnictwa i Gospodarki Gruntami, projektdéw planu

zagospodarowania gruntéw roinych w strefach ochronnych.

Nakazywanie wykonania urzadzen zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienie

wprowadzania $ciekéw do wody.

Prowadzenie zagadnien dot. problemu bezpanskich psow.

§ 23.
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa
nalezy :
1. W zakresie spraw ewidencyjnych:

1) nadawanie i prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,
2) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw, map przegladowych oraz oznakowanie ulic i placow,
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3) zawiadamianie wiascicieli nieruchomosci o dokonanych zmianach nazw ulic i placéw oraz
numerow porzadkowych nieruchomosci,

4) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

5) ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem terytorialnym, zmianami granic administracyjnych
w czesci dotyczacej geodezji.

W zakresie mienia komunalnego:

1) przygotowanie Burmistrzowi materiatéw celem wystagpienia do wlasciwych organéw z wnioskiem
o przekazanie nieruchomosci na wiasnos$é¢ Gminy,

2) realizacja uprawnien osdb prawnych do nabycia gruntéw w uzytkowanie wieczyste i wiasnosci
budynkdw,

3) realizacja roszczer spoéidzielni do nabycia gruntow w uzytkowanie wieczyste i whasnosci
budynkéw,

4) przygotowanie Burmistrzowi materiatdbw celem wystapienia do Starostwa Powiatowego z
wnioskiem o wywiaszczenie nieruchomosci oraz ustalanie i wyptata odszkodowan,

5) realizacja sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste gruntéw w formie przetargu badz w
formie bezprzetargowej z jednoczesng sprzedaza lokali lub budynkéw,

6) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

7) przygotowywanie materialdw niezbednych do zamiany nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Gminy na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ osoéb fizycznych fub oséb prawnych,

8) ustalanie optat adiacenckich,

9) przygotowanie Burmistrzowi projektéw umoéw na dzierzawe i wynajmowanie gruntéw
zabudowanych i niezabudowanych,

10) przypis czynszu dzierzawnego z naliczaniem podatku VAT,

11) przygotowanie Burmistrzowi projektow decyzji dot. przekazania w trwaty zarzad gruntow
zabudowanych Ilub niezabudowanych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej,

12) przygotowanie Burmistrzowi projektéw uméw uzyczenia gruntdw osobom fizycznym i prawnym
oraz komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

13) przygotowanie projektdw postanowien i decyzji Burmistrza dotyczacych podziatu nieruchomodci
oraz ustalenia i wyptaty odszkodowania przejmowanych na wilasnos¢ Gminy nieruchomosci
zajetych pod drogi gminne,

14) przygotowanie projektéw postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

15) tworzenie zasobdw gruntdéw na cele zabudowy miasta i wsi,

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

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

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umdéw o uzytkowanie wieczyste gruntéw,
wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem,

19) prowadzenie rejestrow sprzedanego bad? oddanego w uzytkowanie wieczyste mienia
komunalnego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci,

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg cen gruntéw i budynkéw,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na wilasnoé¢ Gminy od przedsiebiorstw
panstwowych zaktadowych budynkdéw mieszkalnych,

24) prowadzenie rejestru sprzedazy nieruchomosci,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zamdwieniach publicznych dotyczacych zlecen
wyceny nieruchomosci i opracowan geodezyjnych.

26) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami uzytkowymi.

W zakresie dotyczacym Studium Uwarunkowan i Kierunkdéw Zagospodarowania Przestrzennego

Gminy (SUIKZP):

1) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatow do sporzadzenia lub zmiany SUIKZP
Gminy,

2) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany SUIKZP Gminy,

3) wydawanie wypisdw, wyryséw oraz zaswiadczen ze SUIKZP Gminy,
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11.

12.

4)
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opiniowanie projektow SUIKZP gmin sasiednich

W zakresie dotyczacym Miejscowych Plandéw Zagospodarowania Przestrzennego (MPZP):

1)
2)
3)
4)
5)

gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia lub zmiany MPZP,
prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany MPZP,

wydawanie wypiséw, wyrysdw oraz zaswiadczer ze MPZP,

wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zgodnosci z MPZP,

opiniowanie projektéw MPZP gmin sasiednich.

Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i stanowisk archeologicznych.

Prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe wydanych na terenie Gminy.
Wspoétudzial w opracowywaniu zatozen polityki rozwoju gospodarczego Gminy.
Opracowywanie programéw gminnych i ich aktualizacja.

1)
2)

3)
4)
5)

. W zakresie gospodarki gruntami rolnymi:

przygotowanie wnioskéw o wyrazenie zgody na przekazanie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

sporzadzanie uméw o przekazaniu w dzierzawe gospodarstw rolnych do celow emerytalno -
rentowych,

zabezpieczenie gruntéw na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

rekultywacja i meliorowanie gruntéw przeznaczonych na rodzinne ogrody dziatkowe,

przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu przekazania gruntéw Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow.

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

wystepowanie o wyrazenie zgody o przeznaczenie gruntéw rolnych na cele nierolnicze,
wydawanie opinii w sprawie natozenia obowiazku zdjecia prochniczej warstwy gleby z gruntéw
wyfaczonych z produkcji rolniczej,

utrzymywanie w stanie sprawnoéci technicznej urzadzeri przeciw erozyjnych oraz urzadzen
melioracji szczegdtowych w celu zapobiezenia degradacji gleb oraz erozji gruntéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z degradacja gruntéw z innych powodoéw w tym ochrona przed
zachwaszczeniem, chorobami, szkodnikami itp.,

wspoldziatanie przy opracowywaniu plandéw gospodarowania na gruntach rolnych objgtych
obszarem szczeg6inej ochrony $rodowiska lub w strefach ochronnych,

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

wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow

przygotowanie projektu opinii w sprawie udzielenia koncesji na wydobywanie kruszywa.

W zakresie rolnictwa, fowiectwa, zadrzewien i utrzymania urzadzen melioracji szczegdtowych:

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

zgtaszanie organom Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym Zakladom
Spotecznej Stuzby Zdrowia przypadkéw zachorowan, podejrzeri o zachorowania i upadkéw na
choroby zakazne, natychmiast po powzieciu o nich wiadomosci,

wspoldziatanie z dzierzawcy lub zarzadca obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu

fowieckim obszaru Gminy, w szczegdllnosci zas w zakresie ochrony bytujacej na jej terenie
zwierzyny i ptactwa,

przygotowanie materiatlow do przeprowadzenia ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych
powodzig, lub podtopieniami,

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

wydawanie zezwoleri na uprawe maku lub konopi widknistych oraz wspéldziatanie z Policjg w
zapobieganiu narkomanii poprzez kontrole nielegainych upraw maku i konopi,

realizacja zadan dotyczacych roinictwa w ramach dziatann obrony cywilnej,

opiniowanie wnioskdw o wykonanie na koszt Panstwa czynnosci z zakresu zagospodarowania
lasdw i gruntéw w przypadku braku mozliwosci finansowych wiascicieli,

informowanie witascicieli lasu o wylozeniu projektu uproszczonego planu urzadzania lasu,

opiniowanie wnioskow nieodptatnego udostepnienia drzew i sadzonek lesnych na ponowne
prowadzenie roslinnosci le$nej,
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10) opiniowanie rocznych planéw towieckich i wspdtdziatanie w zakresie zagospodarowania obwodoéw
fowieckich,

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

12) wspéidziatanie z instytucjami i wydziatlami w zakresie planowania inwestycji rolnych utrzymania
urzadzen melioracji szczegdtowych i zabezpieczenia p.powodziowego,

13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym oraz stan prawny
gospodarstwa w okresie ostatnich 5 lat,

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

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

16) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow celem wykonania
okreslonych czynnoéci,

17) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne,

18) przygotowanie projektu decyzji Burmistrza w sprawie czasowego odebrania wiascicielowi lub
opiekunowi zwierzat,

19) zbidrka zwlok zwierzat bezdomnych.

§ 24.

Do zadah Wydziatlu Oéwiaty, Kultury i Sportu nalezy :

1. W zakresie oéwiaty — prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola, szkoly podstawowe, gimnazja i inne placéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:

1) zakiadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

2) utrzymania gminnych jednostek o$wiatowych,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
5) zapewniania dzieciom szescioletnim rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewnienia bezpfatnego transportu dzieci do szkét podstawowych i gimnazjow,

7) obstugi ekonomiczno-finansowej, organizacyjnej i kadrowej gminnych jednostek oswiatowych
oraz nadzoru nad nimi w tym zakresie,

8) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywania z tych stanowisk,
9) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

10) zatrudnianie dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych jako pracownikéw-nauczycieli,
11) prowadzenia spraw osobowych dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

12) nadzorowania zadari dotyczacych bezpieczenistwa, higieny pracy i zabezpieczen ppoz.

13) wdrazania przepisdbw z zakresu pracy, wynagradzania i organizacji naktadanych na organ
prowadzacy szkote (placowke).

14) nadzorowania spetnienia obowigzku nauki.

15) organizacja dowozenia dzieci do szkét.

16) przygotowania projektow decyzji w nastepujacych sprawach:
a) odmowy wpisu do ewidencji szkét niepublicznych,
b) zezwolenia na zalozenie szkoly publicznej prowadzonej przez osobe prawna lub fizyczna,
¢) wykreélenia z ewidencji szkét niepublicznych,
d)} nadania niepublicznej szkole podstawowej, gimnazjum uprawnieri szkoly publicznej,
e) cofniecia uprawnien szkoly publicznej szkole niepublicznej
f) dofinansowania kosztéw ksztatcenia miodocianych pracownikéw jednostek oswiatowych,
g) przyznania stypendium lub zasitku szkolnego,
h) aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

2. W zakresie kultury i sportu - sprawy zwigzane z kultura i sportem, a w szczegdinosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, m.in. spraw tworzenia, taczenia,
przeksztatcania i © znoszenia instytucji kultury, nadawania im statutow oraz zapewnienia
instytucjom kultury wiasciwych warunkéw dziatania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony ddbr kultury i muzedw,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gminnych placéwek kulturalnych i sportowych,
4) nadzér nad opracowaniem i realizacja kalendarza gminnych imprez kulturalnych i sportowych,
5) prowadzenie ewidencji uczniowskich kiubéw sportowych o zasiegu gminnym,

6) nadzor nad przeprowadzaniem imprez masowych:
a) przygotowanie decyzji o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie imprezy masowej,
b) przygotowanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej w przypadku
negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

7) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§ 25.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

H =

v

10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

Sporzadzanie aktu urodzenia.

Sporzadzanie aktu zgonu.

Sporzadzanie aktu matzenstwa (forma cywilna, forma wyznaniowa ze skutkami cywilnymi),
Prowadzenie ksiag stanu Cywilnego (zmiany w formie wzmianek dodatkowych, zmiany w formie
przypiskow).

Wydawanie kserokopii z akt zbiorowych.

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

Przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z ustawg prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksem cywilnym -
testament zwykly.

Wydawanie zaswiadczen zgodnie z ustawg prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksem
postepowania administracyjnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe prawo o aktach stanu cywilnego i kodeks
rodzinny i opiekunczy oraz ustawe o zmianie imion i nazwisk.

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

Sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego.

Udzielanie informacji o rejestracji stanu cywilnego.

Przygotowywanie projektu wniosku o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.
Wsp6ipraca z jednostkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
Miedzynarodowa wymiana informacji w zakresie stanu cywilnego.

Wydawanie postanowien w oparciu o ustawe prawo o aktach stanu cywilnego.

Przekazywanie informacji w zakresie rejestracji stanu cywilnego wiasciwym organom administracji
publicznej na terenie kraju.

§ 26.

Do zadan samodzielnych stanowisk ds. Rozwoju Lokalnego oraz ds. Rozwoju Lokalnego i
Promocji nalezy:

1.

2.
3.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych na realizacje inwestycji gminnych
oraz przedsiewzie¢ pozainwestycyjnych.

Opracowywanie wnioskdéw aplikacyjnych i kompletowanie niezbednej dokumentacji,

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

Koordynacja realizacji projektéw inwestycyjnych:

Realizacja projektéw pozainwestycyjnych (projekty szkoleniowe podnoszace kwalifikacje kadry
Urzedu - pozabudzetowe zrodta finansowania oraz dla lokalnych srodowisk - sofectwa, osiedla,
dzieci i miodziez).

Poszukiwanie mozliwoéci partnerskiej wspolpracy z innymi samorzadami i ich zwigzkami, sektorem
prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstgpnych koncepcji dziatan inwestycyjnych na
zasadach formuly Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.

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

Przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentow o charakterze strategicznym: program
rozwoju lokalnego, strategia rozwoju, lokalny program rewitalizacji, plany rozwoju miejscowosci
oraz inne pokrewne.




10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
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Korelacja lokalnych dokumentéw strategicznych z dokumentami szczebla krajowego, wojewodzkiego
i powiatowego w kontekscie korzystania z funduszy unijnych.

Nawigzywanie wspétpracy partnerskiej z gminami i regionami z krajow Unii Europejskiej w celu
realizacji wspdéinych projektow.

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

Gromadzenie informacji o Gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych.

Redagowanie ,Wiadomosci Ratuszowych”.

Organizacja i merytoryczna obstuga spotkan Burmistrza z podmiotami zagranicznymi.

Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi:

o realizacja i monitoring Moraskiej Karty Wspoipracy oraz rocznego programu wspolpracy,

e organizacja otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych,

s utrzymanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi,

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

o prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

Realizacja zadan z zakresu systemu zarzadzania jakoscig 9001-2000, w szczegdlnosci:

o przeprowadzanie auditow wewnetrznych,

o doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.

Prowadzenie spraw promocji gospodarczej Gminy.

Udziat w organizacji imprez o charakterze kulturalno-gospodarczym.

Prowadzenie spraw promocji Gminy:

1) opracowywanie rocznych planéw promocji oraz ich realizacja,

2) opracowywanie i wykonywanie materiatéw reklamowych i promocyjnych,

3) wspétudziat w planowaniu imprez promocyjnych Gminy oraz udziat w ich organizowaniu,

4) udziat w targach turystycznych.

§ 27.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych Burmistrza
opiniowanie pod wzgledem prawnym projektédw uchwal kierowanych na sesje Rady oraz
uczestnictwo w sesji z glosem doradczym,
udzielanie Wydziatom opinii i porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
informowanie Burmistrza oraz Naczelnikéw Wydziatdw o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig Gminy,
uczestniczenie w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,
wystepowanie w  charakterze pelnomocnika Burmistrza w  postepowaniu  sadowym,
administracyjnym, oraz przed innymi organami orzekajacymi,
opiniowanie projektéw wigzacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci:

a. spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zawieranie i rozwigzywanie umow, ktorych strong jest Gmina lub Urzad Miejski,
umarzanie wierzytelnosci,
przygotowanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestepstwa.

moao0w

§ 28.

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

1.
2.

3.

Podejmowanie i inicjowanie dziatan na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwoéciowej.
Przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych.

Realizacja zadann wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych

Wspdipraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych.




5.
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Wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych i og6lnopolskich kampanii
edukacyjnych.

§ 29.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.
2.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji.
Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw niejawnych.

Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Prowadzenie postepowar sprawdzajgcych osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
Nadzorowanie kancelarii tajnej.

Rozdziat V
Organizacja dziafainosci kontrolnej

§ 30.

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

1)

2)
3)
4)

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

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

likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobieganie ich powstawania oraz usprawnienie
dziatalnosci kontrolowanych jednostek.

§ 31.
System kontroli w Urzedzie obejmuje:
a. kontrole wewnetrzng,
b. kontrole zewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Sekretarz - w zakresie dyscypliny pracy, wewnetrznego porzadku pracy, prawidiowym
wykonywaniu czynnoséci kancelaryjnych,

2) Naczelnicy Wydziatbw w odniesieniu do podlegtych pracownikow w zakresie prawidlowosci i
terminowosci zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji, a takze pobierania opfat
skarbowych oraz innych optat.

Kontrole zewnetrznag przeprowadza osoba upowazniona przez Burmistrza.

Czynnosci kontrolne nalezy taczy¢é z instruktazem, polegajacym na udzieleniu oscbom
kontrolowanym wyjasnien i wskazdéwek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw i
prowadzenia dokumentaciji.

Z przeprowadzonej kontrofi sporzadzany jest protokét w terminie siedmiu dni od jej zakoniczenia, w
ktorym wskazuje sie prawidtowosci oraz nieprawidtowosci;

Protokot kontroli oraz projekty zalecen pokontrolnych przedstawia sie do akceptacji Burmistrzowi,
Zastepcy lub Sekretarzowi zgodnie z podzialem kompetencji.

Rozdziat VI

Zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza
oraz sposoéb ich realizacji

§ 32.

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

§ 33.
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Uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, redakcja zwiezta, tre$¢ podana w sposéb zrozumiaty
dla adresatéw zawartych w nim norm prawnych.

Akt prawny powinien sktadac sig z nastepujacych czesci:

1) tytut,

2) podstawa prawna,

3) rozstrzygniecia merytoryczne,

4) przepisy o wejsciu aktu prawnego w zycie.

Szczegblowe zasady redakgcji aktu prawnego okreslajg odrebne przepisy zasad techniki legislacyjnej.

§ 34.
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
szczegolnosci:
1) ze Skarbnikiem, jezeli akt ma spowodowac skutki finansowe,
2) z Sekretarzem, jezeli akt dotyczy zmian organizacyjnych.,
3) z jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzone wykonanie zadan.
Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust.2, projekt aktu prawnego powinien byc
zaopiniowany pod wzgledem prawnym i techniki legislacyjnej przez radce prawnego.

§ 35.
Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu kieruje sie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, ktory prowadzi ewidencje zarzadzeri oraz przechowuje ich oryginaty Pozostate
egzemplarze zarzadzer przekazywane sa do Wydzialdw przygotowujacych projekty zarzadzen w
celu ich wykonania.

Rozdziat VII
Zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami radnych Rady Miejskiej w Moragu

§ 36.
Ewidencje zgloszonych interpelacji i zapytan radnych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.
Po dyspozycji Burmistrza interpelacje i zapytania przekazywane sa. do zatatwienia wiasciwym
Wydziatom z okresleniem terminu udzielenia odpowiedzi, nie p6zniej jednak niz w ciagu 14 dni od
zlozenia interpelacji.
Naczelnik Wydziatu przygotowuje projekt odpowiedzi w wyznaczonym terminie i przedkfada
Burmistrzowi do podpisu.

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

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 37.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sq:

1) zarzadzenia Burmistrza,

2) wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, kierowane do organéw wiadzy
pafistwowej i administracji rzadowej, organow samorzadowych szczebla wojewddzkiego,
powiatowego i gminnego, parlamentarzystow, organizacji spotecznych i politycznych,

3) whnioski 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 pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) upowaznienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoséci Naczelnikéw Wydziatéw oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

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

9) decyzje, pisma, opracowania zastrzezone do podpisu Burmistrza na podstawie odrebnych
przepiséw prawa,

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

W czasie nieobecnoéci Burmistrza akty prawa, decyzje, opracowania i pisma, o ktérych mowa w ust.

1 pkt 1-4, 7-8 podpisuje Zastepca.

§ 38.

Do Zastepcy nalezy:

1)
2)

3)

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

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

podpisywanie pism w zakresie upowaznien Burmistrza.

§ 39.

Do Sekretarza nalezy:

1)
2)

3)

aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwiazanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru,
podpisywanie pism w sprawach nalezacych, zgodnie z dokonanym podziatem zadan, do zakresu
kompetenciji,
wydawanie decyzji w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza oraz podpisywanie pism
na podstawie odrebnych przepiséw (np. przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow).

§ 40.

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.

§ 41.
Do Naczelnikow Wydziatow nalezy:
1) podpisywanie pism nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza,
2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Wydziatu w ramach
otrzymanych upowaznien,
3) podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow Wydziatu,
4) podpisywanie zalecen pokontrolnych w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu,
5) aprobata wstepna pism dotyczacych nauki, szkolen, zwolnien i urlopdw pracowniczych,
Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.
Prawo podpisywania decyzji i pism majg rowniez upowaznieni przez Burmistrza pracownicy
Wydzialow.

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

1.

Rozdzial IX
Postanowienia kofncowe

§ 42.
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowiazujacym dla jego nadania.




-20 -

2. Zmiany w obowigzujacych przepisach powodujgce zmiane zadan poszczegdinych Wydziatow
wymagaja zmiany postanowien Regulaminu. Do czasu dokonania zmian tymczasowego podziatu
zadan pomiedzy Wydzialtami dokonuje Burmistiz.

§ 43,

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

§ 44.

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

§ 45,
Integraing czes¢ Regulaminu stanowig zatgcznik nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego.




zatgcznik nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego

Burmistrz Zastepca
—T Burmistrza

Skarbnik Sekretarz

Wydzial Organizacyjny

Wydziat i Spraw Obywatelskich
Finansowo-Budzatowy

Stanowiska pracy ds.

Wydziat ~-———— Rozwoju Lokalnego

Komunalno - Inwestycyjny oraz ds. Rozwoju
Lokalnego i Promocji

V&Q’ﬂﬁia? Odwiaty, Kultury : Petnomocnik Burmistrza
i Sportu ds. Profilakiyii
i Rozwigzywania

Problemdéw Alkoholowych

Wydziat Gospodarki
Mieruchomosciami,
Planowania Przestrzennego
i Rolnictwa

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Urzad Stanu Cywilnego

Radeca Prawny




