URZEDU MIASTA I GMINY

W DZIALOSZYCACH

Dzialoszyce paZdziernik 2009 r.



Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach zwany
dalej ,Regulaminem” ckresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy w Dziatoszycach.

§ 2. Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach zwany dalej ,Urzedem” stanowi
jednostke organizacyjng Gminy Dziatoszyce przy pomocy, ktérej Burmistrz jake organ
wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§ 3. Urzad zgodnie z przepisami prawa pracy jest zakladem pracy i realizuje
Zzadania: _

1) wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz .U. z 2001 r. nr 142, poz.1591, z pézn. zm.),

2) powierzone z zakresu wiasciwosci powiatu oraz wojewédztwa na podstawie
porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

3) zlecone przez organy administracji rzadowej,

4) wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.
§ 4.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza,
i Skarbnika.

§ 5. Burmistrz moze upowazni¢ Z-ce Burmistrza, Sekretarza , Skarbnika
oraz innych pracownikébw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administraciji.

Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu..

§ 6. Zakres obowigzkéw poszczegoinych pracownikéw okreslony jest
w zakresach ¢zynnosci.

§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.




Rozdziat 1l
Postanowienia organizacyjne

§ 8. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny w Dziatoszycach przy
ulicy Skalbmierskiej 5.

2. Budynek Urzedu posiada na zewnatrz godio, tablice z napisem:
.Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach”, informacje o dniach i godzinach pracy.

3. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica
informacyjna o referatach i samodzielnych stanowiskach pracy i numerach pokoi.

4. Obok drzwi kazdego z pomieszczen biurowych znajduja sie informacje
dotyczace stanowiska pracy, imiona i nazwiska pracownikéw.

Zasady kierowania pracg Urzedu

§ 9. 1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1/ jest kierownikiem Urzedu,
2/ gospodaruje mieniem komunalnym,
3/ kieruje biezacymi sprawami Miasta i Gminy,
4/ reprezentuje Miasto i Gmine na zewnatrz,
5/ prowadzi negocjacje w sprawach Miasta i Gminy,
6/ przedstawia Radzie Miejskiej projekty uchwat,
7/ przedktada Wojewodzie, Regionalnej izbie Obrachunkowej uchwaty Rady
Miejskiej w okreslonych ustawowo terminach,
8/ realizuje we wspéldziataniu z wojewoda zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien,
9/ sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
10/ wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
11/ prowadzi polityke kadrowg i gospodaruje funduszem ptac,
12) udziela urlopéw pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,
13) deleguje na krajowe wyjazdy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
14} realizuje budzet gminy,
15/ wydaje zarzadzenia, okélniki ( pisma okoélne), decyzje i polecenia stuzbowe,
16/ zatwierdza zakres czynnosci pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
17/ przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
18/ petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,
19/ kieruje dziataniami w czasie stanu klgski zywiotlowej na terenie miasta i gminy,



20/ nadzoruje dziatalno$¢ jednostek pomocniczych gminy,

21/ wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami Rady Miejskiej
dla Burmistrza,

22) Burmistrz sprawuje ogolne kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych w urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych,

23) Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnosci nastepujacych referatéw
oraz samodzielnych stanowisk:

1/ Referat Finansowy ,
2/ Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,
3/ Referat Organizacyjny,

§ 10. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci z takich przyczyn jak: urlop,
choroba, szkolenie zastepuje Sekretarz w zakresie okreslonymw § 9
z wytgczeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Burmistrza.

§ 11. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1/ prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,
2/ zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
4/ nadzor nad przygotowaniem materiatébw bedacych przedmiotem obrad
Rady Miejskiej,
5/ nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracy Rady Miejskiej,
6/ wspotpraca z Radg Miejskq i jej komisjami,
7/ opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej statutu Gminy i projektow uchwat
dotyczacych statutow samorzadu miasta i rad soteckich,
8/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych w Urzedzie,
9/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie,
10/ opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian,
11/ opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,
12/ opracowywanie zakresow czynnoséci dla kierownikoéw referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy,
13/ nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
14/ przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
15/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
16/ organizowanie szkolen i doskonalert zawodowych pracownikow,
17/ organizowanie realizacji zadan obronnych realizowanych przez
Urzad Miasta i Gminy craz podlegte jednostki organizacyjne.
2. Sekretarz nadzoruje bezposrednio dziatalnosé nastepujgcych referatow i
innych rownorzednych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy:

1/ Migjsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dziatoszycach,

4



2/ Zespdt Ekonomiczno -Administracyjny Obstugi Szkot i Placowek
w Dziatoszycach,
3! Zespot Szkot w Dziatoszycach,
4/ Szkota Podstawowa w Dziergzni,
5/ Szkota Podstawowa w Stepocicach
6/ Miejsko Gminne Centrum Kuitury w Dziatoszycach.
7/ Referat Referat Gospodarki Komunalnej,Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
5/ Referat Budownictwa,Inwestycji i Drogownictwa ,
8/ Nadzorowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

§ 12. Do zadan Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy nalezy w
szczegolnosci:

1/ Szczegdtowy zakres zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy
zostanie okreslony z chwilg jego powotania.

§ 13. Skarbnik Miasta i Gminy kieruje praca Referatu Finansowego
1. Do obowigzkdéw Skarbnika nalezy:

1/ prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2/ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5/ koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem budzetu Gminy oraz nadzor
nad jego prawidtowg realizacja,
6/ przekazywanie kierownikom referatow , kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych i przewodniczacym jednostek pomocniczych gminy
wytycznych oraz niezbgdnych danych do opracowania projektu budzetu gminy,
71 zapewnienie prawidlowej sprawozdawczosci z budzetu,
8/ dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Burmistrza o jego realizacji,
9/ dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie
obiegu dokumentéw finansowych,
10/ zapewnianie ochrony mienia komunalnego,
11/ kontrasygnata dokumentéw prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych,
12/ nadzdr nad postepowaniem podatkowym w zakresie wymiaru, windykacji
naleznosci i ich egzekuciji oraz rozpatrywanie odwotan mieszkancéw i instytucji,
13/ analizowanie uzyskiwanych dochoddw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci
jak i znalezienia zrodet dochodéw,
14/ sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi,
15/ planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw oraz przedktadanie w terminie
ustawowym po zakoriczeniu roku budzetowego sprawozdan,
16/ czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji ksiegowej,
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18/

19/

sygnalizowanie Burmistrzowi wykonanie zadan, ktére moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowej,

dokonywanie kontroli finansowej nad realizacjg zadan finansowych w gminnych
jednostkach organizacyjnych i organizacjach pozarzadowych realizujacych
zadania finansowane przez gmine,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Zadania wspoélne kierownikoéw referatow

§
1

2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

9f
10/
11/
12/

13/

14/
15/
16/
17/
18/
19/
20/

21/

14. Do zadan wspoéinych kierownikéw referatoéw naleza w szczegdlnosci:

kierowanie, nadzér i kontrola nad realizacjg zadarn wykonywanych przez
pracownikow referatu,

opracowywanie projektéw programéw rozwoju i promocji Gminy,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,

wspotpraca z Radg Miejskag i komisjami Rady Miejskiej,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej ( wedtug potrzeb),

zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow,

prowadzenie narad i szkolen pracowniczych,

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu

z uwzglednieniem wszystkich zadan nalezacych do referatu,

realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen Burmistrza,

przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan, informag;ji i analiz,
przestrzeganie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru przepiséw prawnych obowigzujacych w zakresie dziatania
referatu oraz prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

peinienie funkcji bezposredniego przetozonego do zatrudnionych w referacie
pracownikow,

realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzor nad realizacjg inwestycji i robot remontowych oraz kontrola realizacji
tych inwestyciji,

wspoétdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegdélnych regulaciji
prawnych.



§ 15. Kierownicy referatdéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiedzialni s3 za:

1/ znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie swych obowigzkow,

2/ wiasciwe stosowanie instrukgji kancelaryjnej i regulaminu organizacyjnego Urzedu,
3/ terminowe zatatwianie spraw,

4/ prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,

5/ stan wyposazenia bgdgcego w ich dyspozycii.

§ 16. Kierownicy referatéw badz osoby odpowiedzialne w referatach
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy s odpowiedzialni za :

1/ prowadzenie i nadzorowanie oraz kontrole realizowanych zadan z zakresu
dziatania referatu,

2/ przygotowanie na biezaco materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
zadan i spraw zatatwianych przez referat i samodzielne stanowisko pracy.

3/ wspotdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczeg6lnoéci
w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat il

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 17.1.W Urzedzie zatrudnia sig pracownikow, ktorych status okreéla: wybér,
powoianie, mianowanie, umowa o prace.

2. Kierownictwo Urzedu tworza osoby wymienione w § 4 ust. 1i 2.

3. W skiad Urzedu wchodza nastepujgce referaty i,.samodzielne
stanowiska pracy i stanowiska pracy:

1/ Referat Organizacyjny:
a) kierownik referatu
b) stanowisko ds organizacyjnych , obstugi rady, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i promocji gminy,
c) informatyk petniacy funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego
d) obsfuga prawna
e) sekretarka,
f) sprzataczki,

2/ Referat Spraw Obywatelskich i USC:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko pracy ds obywatelskich i ewidencji ludnosci,
c) stanowisko pracy ds obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
3/ Referat Finansowy,
a) Skarbnik — petnigcy funkcje Gtownego Ksiegowego Budzetu,Kierownik
Referatu,
b) stanowisko pracy ds ksiegowosci budzetowej,



4/

of

c) stanowisko pracy ds ksiegowosci podatkéw i optat — kasjer,

d) stanowisko pracy ds ksiegowos$ci podatkéw i optat,

e) stanowisko pracy ds wymiaru podatkéw i optat,

f) stanowisko pracy ds wynagrodzer i kadr oraz optat lokalnych,(w zakresie kadr
podlegtos¢ — referat organizacyjny),

Referat Gospodarki Komunalnej,Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

a) Kierownik Referatu,

b) Z-ca Kierownika Referatu — stanowisko ds gospodarki komunalnej,

c) kierowca —~ robotnik gospodarczy,

d) kierowca — robotnik gospodarczy,

e) robotnik gosporarczy,

f) robotnik gospodarczy

g) robotnik gospodarczy,

h) robotnik gospodarczy,

i) robotnik gospodarczy — konserwator mstalacp wodno-kanalizacyjnej i c.o.

Referat Budownictwa,nwestycji i Drogownictwa

a) Kierownik Referatu Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa,

b) stanowisko ds drogownictwa ,gospodarki nieruchomos$ciami, informatyk
petniacy funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego,
(w zakresie - informatyk petigcy funkcje Administratora Bezpieczenstwa
Informatycznego — podlegiosé Referat Organzacyjny).

4. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okreslajacy podporzadkowanie

komoérek organizacyjnych Urzedu oraz nadzér nad jednostkami organizacyjnymi
gminy stanowi zatgcznik Nr 2.

§ 18. 1. Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz

moze utworzy¢ w drodze odrebnego zarzadzenia stanowiska Petnomocnikow
Burmistrza.

2. Do realizacji zadan wlasnych Gminy Burmistrz moze zatrudnié

doradcéw i asystentow.

3. Do rozwigzania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy,

Burmistrz moze powotaé zespoty zadaniowe.

4. Zespoty, o ktérych mowa w ust. 3 ulegaja rozwigzaniu po wykonaniu

natozonych na nie zadan.

1/
2/
3/
4/

of

§ 19. Referatami kieruja:

Referatem Organizacyjnym — Kierownik Referatu,

Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy,

Referatem Spraw Obywatelskich i USC — Kierownik Referatu,

Referatem Gospodarki Komunalnej,Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — Kierownik
Referatu,

Referat Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa — Kierownik Referatu
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Rozdziat IV

Zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 20. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich
i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.W zakresie Stanu Cywilnego:

1/ rejestracja aktdw urodzen i wydawanie ich odpiséw,
2/ rejestracja aktdéw matzenstw i wydawanie ich odpisow,
3/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa,
4/ wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia
zwigzku matzeniskiego za granica,
5/ rejestracja aktéw zgondw i wydawanie ich odpisow,
6/ wpisywanie zagranicznych aktéw urodzen, matzenistw, zgondéw do polskich ksiag
stanu cywilnego i wydawanie ich odpiséw,
7/ sprostowanie aktu stanu cywilnego,
8/ odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,
9/ uzupetnianie aktu stanu cywilnego,
10/ wprowadzanie do akt stanu cywilnego postanowien i orzeczen wtasciwych sadow
dotyczgcych zmian w aktach stanu cywilnego,
11/ prowadzenie Ksiag stanu cywiinego, akt zbiorowych oraz przechowywanie
i konserwacja tych ksigg,
12/ prowadzenie kartoteki lub skorowidza aktéw stanu cywilnego,
13/ wspéipraca z Archiwum Panstwowym,
14/ sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla urzedéw statystycznych,
15/ przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,
16/ potwierdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydawanie dowodow
osobistych trescig aktu stanu cywilnego.
17/ wykonywanie innych zadarn okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym

2. W zakresie Spraw Obywatelskich:

1/ Realizacja przepiséw ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych
i przepiséw wykonawczych w tym zakresie, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie dowodéw osobistych,
b) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych

¢) prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodéw osobistych ( koperty
osobowe),



d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej posrednictwa w wydawaniu dowoddw
osobistych,

e) wysylanie zawiadomien do osob ktérym konczy sie data waznosci dowodow
osobistych.

3. W zakresie Ewidencji Ludnosci:

1/ prowadzenie rejestru statych mieszkancow — kart KOM, a w szczegoInosci:

a) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt staty oraz wymeldowania
Z pobytu statego,

b) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt czasowy do dwdch miesiecy i powyzej
dwoch miesiecy oraz wymeldowania z pobytu czasowego,

¢) nanoszenie do dokumentacji ewidencyjnej mieszkarncow aktow urodzen,
matzenstw, zgondw oraz postanowien wlasciwych organdw o rozwodach
i separacji,

d) wprowadzanie w prowadzonej ewidencji zmian imion i nazwisk na podstawie
decyzji wtasciwych organdw,

e) zaktadanie kart KOM dla noworodkow,

2/ prowadzenia rejestru bylych mieszkancow,

3/ prowadzenie rejestru cudzoziemcdw — przyjmowanie zgtoszen zameldowan
cudzoziemcdw na pobyt czasowy i ich ewidencjonowanie,

4/ wykonywanie spiséw wyborcow dla wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu, Senatu RP,
Rady Miejskiej ,Burmistrza i referendum itp.,oraz prowadzenie rejestru wyborcéw,

5/ potwierdzanie dokonania obowigzku meldunkowego, a w razie potrzeby wydawania
zaswiadczenia 0 powyzszym,

6/ sporzadzanie list i zestawien ludnosci dla potrzeb organéw zdrowia, komend
wojskowych, szkét i innych organéw,

7/ zawiadamianie wlasciwych komend wojskowych i referatéw wojskowych urzedéw
miejskich, dzielnicowych lub gminnych o zmianach ewidencyjnych dotyczacych
0sOb podlegajacych powszechnemu obowigzkowi stuzby wojskowej,

8/ wspoétpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji w nadawaniu
numeru ewidencyjnego PESEL dla noworodkéw, cudzoziemcow oraz wymianie
numeru ewidencyjnego, przesylanie zameldowarn na pobyt staly w przypadku
wystapienia migrac;ji,

9/ wspoitpraca z Wojewodzka Stacja Lacznosci Komputerowej w sprawach
upowszechnienia numeréw ewidencyjnych, wyjasniania rozbieznos$ci pomiedzy
LBD i WBD oraz sporzadzanie sprawozdan.

4. W zakresie zdrowia:
1/ Wspbipraca z Gminnym O$rodkiem Zdrowia, a w szczegolnosci
w zakresie: :

a) promociji zdrowia,
b) realizacji programéw profilaktyki zdrowotnej.
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5. W zakresie kultury i kultury fizycznej:

1) nadzér nad funkcjonowaniem placdéwek upowszechniania kultury w Gminie,
aw szczegonosci:

a) opiniowanie czasu pracy placéwek pod katem ich dostosowania do potrzeb
Srodowiska,

b) okresowe zbieranie informacji o funkcjonowaniu placéwek w tym o pracy
z mtodzieza,

c) inspirowanie upowszechniania kultury fizycznej i sportu masowego,

d) wspdétudziat w organizowaniu wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

e) prowadzenie rejestru stowarzyszen dziatajgcych na terenie gminy,

f) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6. Prowadzenie przy wspétudziale merytorycznych referatéw i jednostek
organizacyjnych spraw z zakresu przepiséw ustawy o dziatainoéci pozytku
publicznego i wolontariacie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych. -

8. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych usytuowania miejsc i
warunkow sprzedazy napojow alkoholowych, '

9. Kontrola placowek gastronomicznych i handlowych w zakresie
przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi,

10. Wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie pozwolen na prowadzenie
zbiorki publicznej na terenie gminy iub jej czesci.
_ 11. Rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu o
przepisy ustawy prawo o zgromadzeniach.

12. Nadzér nad poligrafia w Urzedzie.

13. Referat przy znakowaniu spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego
uzywa symbolu ,USC”, a z zakresu Spraw Obywatelskich ,0b”.

6. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego - Kierownik
Miejsko — Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych : prowadzenie spraw obronnych w miescie i
gminie zgodnie z przepisami, a w szczegdlnosci;

1) planowanie dziatalno$ci w zakresie spraw obronnych miasta i gminy i sktadanie
sprawozdan z tego wynikajacych,

2) planowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji z tym zwigzanej,

3) opracowanie i aktualizacja statego dyzuru dla potrzeb Burmistrza Miasta i Gminy,

4) opracowanie dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
dotychczasowego miejsca pracy na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

5) opracowanie ,planu operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa w czasie wojny” oraz jego
systematyczna aktualizacja,

6) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony,

7) wspotudziat w opracowaniu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas W,

8) opracowanie dokumentacji podwyzszania gotowosci obronnej miasta i gminy
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na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa.

9) opracowanie rocznych planéw $wiadczen osobowych i doraznych $wiadczen
rzeczowych,

10) Opracowywanie planu Swiadczen osobowych oraz etatowych i doraznych
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
mobilizacji i w czasie wojny,

11) Opracowywanie projektow decyzji naktadajacych $wiadczenia osobiste i rzeczowe
na rzecz obrony,

12) Prowadzenie rejestru wykonywanych $wiadczen,

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podwyzszeniem gotowosci obronne;j

14) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu spraw
obronnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej: prowadzenie spraw z zakresu obrony
cywilnej w miescie i gminie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci: '

1) okreslanie rodzaju zagrozen terenu miasta i gminy,

2) wdrazanie srodkéw zaradczych w celu zminimalizowania zagrozenia,

3) planowanie dziatalno$ci z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej miasta i gminy
w Scistej wspolpracy z kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami
pracy Urzedu.

4) Koordynowanie i nadzorowanie opracowywania Gminnych planéw: , Ochrony
ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnoséciowych i pasz *,
~Zapewnienia funkcjonowania publicznych urzadzen zacpatrzenia w wode
w warunkach specjalnych”, ,Ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
| sytuacji kryzysowych”

) Opracowanie Gtéwnego planu obrony cywilnej miasta i gminy oraz nadzorowanie
i koordynowanie opracowania tych planéw w zakiadach pracy.

6) Dokonywanie pétrocznych i rocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej
do podejmowania przedsiewzie¢ zmierzajacych do ich realizacii.

7) Zbieranie i gromadzenie danych o zagrozeniach ludnosci terenu miasta i gminy
i informowanie wladz gminnych o zagrozeniach dla zdrowia i zycia mieszkancow.

8) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania systemow :

a) kierowania.
b) wykrywania i alarmowania,
c) tacznosci i wspétdziatania.
9) petnienie funkcji tacznika pomigdzy poszczegbinymi szczeblami administraci
publicznej, stowarzyszeniami i grupami spofecznych ratownikéw,
10) tworzenie, przygotowanie i kierowanie systemami:
a) udzielania pomocy poszkodowanym,
b) ewakuacja ludnos$ci ze stref zagrozeh.

11) opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobowych i rzeczowych do
wykonywania zadan obrony cywilne;j,

12) wspotdziatanie w planowaniu zabezpieczenia logistycznego, koordynowanie akcji
ratunkowych i ewakuacji ludno$ci na terenie miasta i gminy.

13) organizowanie szkolen i ¢wiczen dla wiadz gminnych i grup mieszkancow gminy
w zakresie powszechnej samoobrony,

14) planowanie wyposazenia formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie,



15) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej i upowszechniania obrony cywilnej,

16) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej - zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji craz eksploataciji,

17) zapewnienie bazy dla magazynowania srodkow pomocy humanitarne;
naplywajacej w czasie potecjalnej kleski zywiotowej lub innych zdarzen,

18) przygotowanie do zespotowe] pracy specjalistow do kierowania obrong cywilng
oraz koordynowanie tej dziatalnosci w zakresie:
a) przedsiewzieé zwigzanych z ochrong ludnosci i gospodarki przed skutkami

nagtych i rozlegtych zagrozen,

b) przedsiewzieé¢ zwigzanych z dostawa wody pitne;j,

¢) planowania, zabezpieczenia i funkcjonowania urzadzen specjalnych oraz
obiektow i urzadzen na potrzeby obrony cywilnej,

d) planowanie budowli ochronnych oraz ukry¢ dla ludnosci;

e) przygotowanie i realizacja zaciemnienia i wygaszanie $wiatet w miescie
| gminie zaktadach pracy i $rodkach transportu;

f) realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych ze zwiekszeniem stopnia ochrony
obiektéw uzytecznosci publicznej,

g) planowanie wyposazenia i zaopatrywanie pracownikéw zaktaddw i pozostatej
ludnosci w indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami,

h) organizowanie ochrony débr kultury oraz ich ewentualnej ewakuacji.

3. W zakresie bezpieczenistwa i porzadku publicznego:

1) inicjowanie zadar: na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

2) koordynowanie dziatart zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa na danym
terenie i w danym czasie,

3) przeciwdziatanie powstawaniu sytuacji niebezpiecznych,

4) przeciwdziatanie czynnikom utrudniajacym dziatanie w sytuacjach potencjainych
zagrozen poprzez:

a) przeciwdziatanie panice,

b) przekazywanie informaciji i informowanie opinii publicznej o stanie faktycznym
pozbawionych elementéw sensac;ji,

C) opracowywanie wnioskéw, przedstawienie sugestii dotyczacych bezpiecznych
zachowan,

4. W zakresie spraw przeciwpozarowych gminy:

1) koordynowanie przedsigwzigé ochrony przeciwpozarowej w mieécie i gminie,

2) rozpoznawanie zagrozen pozarowych i innych miejscowych zagrozen oraz klesk
zywictowych poprzez:
a) okresowe analizy poszczegoélnych zagrozen,
b) okresowe przeglady indywidualnych gospodarstw w zakresie ochrony p.poz,.
¢) wnioskowanie i przedstawienie propozycji Komendantowi Powiatowemu PSP

w zakresie rozpoznawania zagrozer i ujmowanie ich w planie ratowniczym,

d) zapewnienie ochrony p. poz. obiektéw wtasnych,
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3) prognozowanie i zwalczanie miejscowych zagrozen poprzez:

a) okreslenie ryzyka powstawania zagrozen,

b) analizowanie przygotowania jednostek ochrony p. poz. i innych jednostek
organizacyjnych,

¢) planowanie srodkow finansowych na organizacje i przygotowanie do dziatar
ratowniczych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

d) uczestnictwo w inspekcjach gotowosci do dziatan ratowniczych prowadzonych
przez organy PSP w jednostkach OSP wiaczonych do Krajowego Systemu
Ratownictwa.

4) prowadzenie rozliczen jednostek OSP z pobranych paliw,

5) rozliczenie $rodkéw finansowych przyznanych na ochrone p. poz.

6) udzielanie pomocy jednostkom OSP w prowadzeniu niezbednej dokumentaciji.

7) planowanie i organizowanie wspodlnych ¢wiczen jednostek OSP oraz zawodow
strazackich.

5. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. jako koordynator programow kryzysowych:

a)} opracowanie gminnego planu reagowania kryzysowego i jego systematyczna
aktualizacja;

b) petnienie funkcji kierownika grup roboczych o charakterze statlym
miejsko - gminnego zespolu reagowania.

C) opracowywanie i wsp&fdziatanie z koordynatorami zadan funkcyjnych oraz
kierownikami jednostek, bioracych udziat w reagowaniu kryzysowym w zakresie
wigczenia do planu reagowania niezbednych informaciji i jego aktualizacii,

d) koordynowanie prowadzenia dziatan reagowania kryzysowego wg decyzji
Burmistrza Miasta i Gminy,

e) wspoldziatanie z koordynatorem informowania ludnoéci w celu przygotowania
informaciji i instrukgiji dla ludno$ci,

f) przedstawianie Burmistrzowi ocene sytuacji, prognoze jej rozwoju oraz wnioski
z prowadzonych dziatar z uwzglednieniem przedsiewzie¢ zapobiegawczych
zaréowno w fazie reagowania jak i odbudowy,

g) w razie potrzeby wspieranie menedzera zasobéw w przygotowywaniu do
dziatar reagowania kryzysowego,

h) uzgadnianie z personelem reagowania kryzysowego sasiednich jednostek
administracyjnych potrzeb planistycznych w zakresie ewakuagji ludnosci na ich
teren,

[} zapewnianie koordynacii dziatart formacji obrony cywilnej skierowanych do akcji
ratowniczych oraz wykorzystania przez nich sprzetu,

1) przygotowanie do dziatania centrum reagowantia,

k) planowanie podsystemu i realizowanie funkcji ostrzegania i alarmowania,

) utrzymywanie w ciagtej aktualnosci list powiadamiania oséb funkcyjnych
o sytuacji kryzysowej;

1) zbieranie, analizowanie i opracowywanie informacji dla potrzeb reagowania
kryzysowego;

m) utrzymanie statej facznosci z osobami dowodzacymi dziataniami reagowania
kryzysowego w miejscu zdarzenia oraz przekazywanie decyzji Burmistrza
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dotyczacych prowadzenia akgiji;
n) opracowywanie i przesytanie informacji do powiatowego centrum reagowania
kryzysowego,;

6. W zakresie powszechnego obowiazku obrony:

1) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisja lekarskg
i komisjg poborowa,

3) nanoszenie ksigzeczek wojskowych do kart KOM i lokalnej bazy danych,

4) wspotudziat w organizowaniu poboru,

5) organizowanie doreczenia kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

B6) odtwarzanie ewidencji wojskowej,

7) reklamacje.

8) prowadzenie spraw dotyczacych uznania zotnierza, poborowego za sprawujacego
bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny,

9) prowadzenie spraw dotyczacych uznania zotnierza, poborowego za posiadajacego
ha wylgcznym utrzymaniu czionkéw rodziny.

7. W zakresie ochrony przed powodzia:

1) prowadzenie magazynu sprzetu przeciwpowodziowego,

8. Wspélpraca z administracjg zespolong w zakresie zabezpieczenia imprez
masowych.

9. Wydawanie zezwolen na zorganizowanie i przeprowadzenie imprezy masowe;j.

10. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy:

1) przyjmowanie , rejestrowanie, przechowywanie oraz wysylanie dokumantow
oznaczonych klauzulami tajnosci oraz innych, ktérych przechowywanie
w Kancelarii wymagajg przepisy prawa,

2) prowadzenie rejestrow,dziennikow,wykazow i ewidencji wymaganych przez
prawo zgodnie z zalecanymi wzorami,

3) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw podlegajacych
przechowaniu w Kancelarii,

4) wydawanie i udostepnianie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

o) egzekwowanie zwrotu dokumentow

6) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
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w Kancelarii i w Urzedzie.

11. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego uzywa
symbolu ,0C”.

§ 21. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1.W zakresie obsltugi Rady Miejskiej i komisji Rady Miejskiej:

1) przygotowywanie i wysytanie radnym kompletu materiatéw na sesje Rady Miejskiej
tj. zawiadomieri o terminie, miejscu i porzadku obrad, projektéw uchwat,
niezbednych materiatow pomocniczych,

2) protokotowanie obrad sesji, sporzadzanie protokotu oraz udostepnianie go do
wgladu radnym i na stronach BIP,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie;j,

4) organizowanie wspotpracy pomiedzy Rada Miejska, samorzadem miasta oraz
radami soteckimi,

5) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady Miejskiej,

6) gromadzenie dokumentacji samorzadu miasta oraz rad soteckich, nadawanie biegu
uchwatom podjetym przez te samorzady,

7) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji Rady Miejskiej,

8) przekazywanie Burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji,

8) gromadzenie dokumentacji z dziatainosci komisji statych i doraznych Rady
Miejskiej,

10) prowadzenie obstugi kancelaryjno - technicznej Przewodniczacego Rady Miejskiej,

11) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow , w tym skarg wnoszonych na organy
gminy i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, koordynacja zadan
w tym zakresie,przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargt,

12) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

13) przygotowywanie materiatéw do projektow planow pracy Rady Miejskiej i jej

komisiji,

14) organizowanie szkolen radnych,

15) prowadzenie rejestru interpelacji wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych.

2. W zakresie organizacyjnym i kadrowym:

1) kompletowanie protokotdw i wystapiert pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

2) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw
trwatych, '

3) koordynacija i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

4) prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,
pomieszczen, inwentarza biurowego i legalizacji urzadzen,

5) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwigzanych,

6) dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji $wiat panstwowych, rocznic i $wigt
regionalnych,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

8) protokotowanie spotkan i zebran z pracownikami i kierownikami referatéw
organizowanych przez Burmistrza,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Sejmu, Senatu, organdw samorzadu

wojewddztwa, powiatu, gminy i innych,
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdow gminnych
jednostek organizacyjnych,

11) przygotowanie materiatdbw do przeprowadzenia ckresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow Urzedu,

12) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

13) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze,

14) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

15) wspodipraca z Referatem Finansowym w sprawach wynagrodzen pracownikéw oraz

etatyzacji Urzedu,

16) publikowanie aktéw prawnych, biezaca aktualizacja danych na stronie internetowej
Urzedu ,prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego,

18) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

19) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz ksigzki kontroli sanitarnej Urzedu,

20) planowanie | organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwate, maszyny i
urzadzenia, materiaty biurowe oraz $rodki czystosci,

21) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,

22) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ewidencji nieobecnosci w pracy
wy]$¢ prywatnych i stuzbowych,

23) zamawianie pieczeci, stempli i szyldéw dla Urzedu,

24) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

25) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow oraz petyciji wptywajacych
do Urzedu,

26) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

27) przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Z-ca Burmistrza iub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wilasciwych referatdw,

28) przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych oraz prowadzenie
rocznych kart ewidencji obecnosci pracownikéw.

29) zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku
do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

30) wdrazanie systemoéw i programéw informatycznych,

31) wspdtpraca przy zakupie sprzetu komputerowego, oprogramowania i akcesoriow
komputerowych w zakresie uzgodnionym z kierownikami referatéw,

32) nadzér nad strong internetowa Urzedu Miasta i Gminy oraz jej aktualizacja,

33) utrzymanie w technicznej sprawnoéci sprzetu komputerowego,

34) zapewnienie bezpieczenstwa baz lokalnych,

35) prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw,

36) opracowanie na polecenie Burmistrza wnioskdéw o nadanie orderéw i odznaczen.

37) organizowanie i koordynacja praktyk i stazow zawodowych,

38) dostarczanie do Urzedu Poczty przesylek,

39) dostarczanie pilnych przesylek pocztowych adresatom na terenie miasta i solectw
przylegtych.

40) wydawanie legitymaciji stuzbowych pracownikom i prowadzenie ich ewidencji.
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3.W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy:

1) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp w Urzedzie,
2) przedstawienie Burmistrzowi pokontroinej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,
3) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcjg Pracy,
4) okresowa analiza stanu bhp,

) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie akt dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych lub podejrzen o takie
choroby,

8) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen bhp przed
dopuszczeniem pracownika do pracy i szkolen okresowych,

7) nadzér nad posiadaniem przez pracownikéw aktualnych pracowniczych badan
lekarskich (wstepne i okresowe), organizowanie badan profilaktycznych
pracownikéw — wstepnych, okresowych i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie
stosownej dokumentacji,

8) wspoidziatanie ze sfuzbg zdrowia w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami Urzedu.

4. W zakresie zadan radcy prawnego :

1. udzielanie opinii i porad oraz wyjasnief w zakresie stosowania prawa,
2. udzielanie Burmistrzowi informaciji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
b) uchybieniach w dziatalnos$ci organéw gminy i urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkow tych uchybier,
3. uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego,
4. Zadania szczegoiowe:
1) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Burmistrza,
b) skomplikowanych,
c) zawierania uméw o szczegdlnym znaczeniu dia gminy, w tym na realizacje
inwestycji,
d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy,
e) odmowy lub uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
g) umarzania wierzytelnosci
5. zawiadamianie organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu,
6. parafowanie projektéw uchwat i zarzadzer Burmistrza,
7. sygnalizowanie kierownikom referatéw zmian w przepisach prawnych
Zwigzanych z merytoryczng dziatalnoécig referatu.
8. kierowanie do komérek organizacyjnych aktualnych aktéw prawnych.
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5. Realizacja zadarn gminy wynikajacych z ustawy Prawo dziatalnosci
gospodarczej:

1) rejestracja dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych,

2) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych,

3) prowadzenie zmian i wykreslenie podmiotoéw w rejestrze dziatalno$ci gospodarcze;j,
4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

5) prowadzenie procedury przygotowujacej wydanie decyzji o cofnieciu zezwolenia
na sprzedaz napojéw alkcholowych
6) wspdtudziat w ustalaniu godzin pracy placowek handlowych.

6. W zakresie promociji:

1) promowanie gminy poprzez publikacje i upowszechnianie informacji o niej
w internecie, srodkach masowego przekazu i na imprezach masowych,targach
i wystawach itp.

2) opracowanie materiatéw promocyjnych,analiz,sprawozdar i informacji na potrzeby
Burmistrza zwigzanych z promocja przy wspédipracy z Referatami Urzedu,

3) opracowanie materiatéw do biuletynéw informacyjnych i materiatéw do publikacji
prasowych,

4) zamawianie materiatéw promocyjnych,dysponowanie nimi i planowanie kosztéw
promocji,

5) wspdipraca z organizacjami spoteczno - gospodarczymi,przedsiebiorcami,
instytucjami w zakresie promocji gminy,

6) inicjowanie wszelkich dziatan na rzecz promocji gminy.

7. Obstuga sekretariatu:

1) Obstuga centrali telefonicznej -wewnetrzne taczenie rozméw, rozliczanie
kosztéw rozméw prywatnych

2) nadzér nad pieczeciami pozostajacymi w dyspozycji sekretariatu,

3) obstuga radiotelefonu i faxu

4) sprawowanie pieczy nad tablicami ogloszer w Urzedzie, w tym zamieszczanie
publikaciji, ogloszen i informacji — wspéipraca w tym zakresie z referatami U rzedu,

9) prowadzenie ewidencji korespondencji,

6) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

8. Przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,,Or.”

§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
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1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza w szczegélnosci
nastepujace zadania:
1/ W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:
a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu
Gminy, '
b) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy,
¢) opracowywanie projektu budzetu Gminy,
d) opracowywanie okresowych analiz, informacii, sprawozdan budzetowych,
e) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
f) kontrola plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
zgodnos$ci z budzetem Gminy,
g) prowadzenie ewidenciji planu dochodéw | wydatkéw w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowej,
h) sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dziatalnoscé
inwestycyjna,
j) analiza bilanséw spotek w ktérych Gmina posiada udziaty i akcje.

2. W zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej w zakresie
planowanych dochodow i wydatkow budzetowych,

b) przekazywanie $rodkéw finansowych na poszczegoélne konta bankowe
jednostek budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji
budzetu, '

¢) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji
dochoddw i wydatkéw jednostek organizacyjnych

d) przyjmowanie bilansow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie
| sporzgdzanie ich w formie zbiorczej,

e) sporzadzanie zmian w funduszu jednostki,

f) sporzadzanie rachunku zyskow i strat jednostki,

g) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

h) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie catego budzetu Gminy,

[) ewidencja ksiggowa sptacanych i zaciggnietych przez Gmine kredytow
pozyczek i obligacii,

J) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,

k) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z budzetem gminy i planami finansowymi jednostek organizacyjnych,

) kontrola formalno - rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiegami

rachunkowymi i dowodami ksiegowymi jednostek organizacyjnych Gminy.

T

3. W zakresie egzekucji administracyjnej i sgdowe;j:

a) nadzor nad egzekucjg naleznosci Urzedu,
b) tworzenie komputerowej bazy materiatu egzekucyjnego,
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c) stosowanie Srodkéw egzekucyjnych tj. egzekuciji z rachunkdéw bankowych ,
Z wynagrodzenia za prace, ze Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz
ubezpieczenia spotecznego,

d) ewidencjonowanie wptat z tytutu realizacji na tytutach wykonawczych,

e) wystawianie ponaglen, upomnien, wtasnych tytutdéw wykonawczych oraz
naktadanie kar pienieznych w trybie postepowania egzekucyjnego w
administraciji,

f) rozpatrywanie zarzutéw , zazalen i wnioskow ztozonych w trybie
postepowania egzekucyjnego w administracji,

g) kierowanie nakazdw sgadowych z nadania klauzulg wykonalnosci do
wiasciwych zewnetrznych organdéw egzekucyjnych,

h) wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosci diuznikow,

i) identyfikacja nieruchomosci dtuznikéw , zapiséw w ksiegach wieczystych,
rejestrach handlowych,

j) sporzadzanie do sadéw wnioskow w sprawie wpisdw, wykreslen hipotek
przymusowych, wpiséw do Krajowego Rejestru Sgdowego,

k) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych oraz
przekazywanie wierzycielowi informacji o ustanowionych hipotekach,

I) gromadzenie danych oraz zgtaszanie wierzytelno$ci Gminy do licytacji z
nieruchomosci, do postepowania upadto$ciowego, do porozumien wierzycieli
zawieranych z tytutu sprzedazy nieruchomosci dtuznikéw, )

m) wystepowanie do sadéw w sprawie zbiegu egzekucji administracyjnej
Z sadowg oraz realizacja zbiegdw egzekucji administracyjnych i sgdowych.

4. W zakresie ksiegowosci Urzedu Gminy - jednostki budzetowej:

1/ obstuga finansowo — ksiggowa dotyczgca:

a) zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy,
b) zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine,
¢) funduszy celowych,

2/ prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen
Z tytutu:

a) umow o prace,

b) umébw zlecen i o dzielo,
¢) nagrod Burmistrza,

d) diet radnych,

3/ prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiegowej majatku Gminy wedtug klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych,

4/ obstuga kasowa Urzedu w zakresie wptat wynagrodzen, delegaciji i zaliczek,diet
radnych oraz innych wpfat i wyptat,

5/ prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego,

6/ prowadzenie rejestru podatku VAT naleznego wynikajacego z faktur,
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7/ sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen,
8/ naliczanie i odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz podatku
dochodowego od oséb fizycznych.

5. W zakresie wymiaru i ksiggowosci podatkéw:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow i optat
lokalnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i optat lokalnych,

) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatku rolnego wynikajacych
Z ustawy o podatku rolnym i le$nym,

d) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat,

e) sporzgdzanie sprawozdan z wymiaru nalezno$ci z wplywow podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych,

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach i
optatach lokalnych,

g) wystawianie upomnieri i tytutbw wykonawczych oraz przekazywanie ich
do egzekucji,

h) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania
przedmiotow opodatkowania,

) przygotowywanie wnioskéw, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg
w podatkach, wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do
ktdrych stosuje sie przepisy ustawy - ordynacja podatkowa,

j) obstuga finansowa rachunku dochoddw z egzekucji naleznosci pienieznych,

k) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 20 lutego 2009 r. o funduszu
sofeckim

6. Zadania zlecone:

a) wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
Zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgiji rolnej,
prowadzenie postepowania w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmiernej
wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci.

7. Przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,Fn”

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska naleza w szczegélnosci:

1. W zakresie ustug komunalnych , zadania wynikajace z ustaw:
a) z dnia 13 wrze$nia 1996r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. Nr 132, poz. 622 z pdZniejszymi Zmianami), w zakresie:

1) kontrola realizacji obowigzkow w zakresie okreslonym ustawg, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie:
a) zlecenia wykonania zadan cigzacych na gminie z mocy ustawy,
b) wspotdziatanie z podmiotami i instytucjami wykonujacymi zadania okreslone
w ustawie.
c) wydawanie zezwolen na wykonywanie zadan komunalnych okreslonych
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w ustawie,

2) budowy, utrzymania i eksploatacji wtasnych lub z innymi gminami instalacji i
innych urzgdzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok zwierzecych
i ich czesci,

3) utrzymania i eksploatacji szaletow miejskich,ogrodzen, pomnikow i tablic
pamigtkowych,wykonywanie dekoracji okolicznoéciowych miasta,

4) okreslania wymagan wobec osob utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

6) kontrola realizacji obowigzkéw w zakresie okre$lonym ustawa, )
a w szczegolnosci nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku w gminie,

7) konserwacji wyposazenia terenow publicznych (kosze fawki,tablice informacyjne
w tym wyposazenie placéw zabaw i kontroia bezpieczenstwa urzadzen,

8) utrzymanie mienia komunalnego pozostajacego w zasobach gminy poprzez
wykonywanie koniecznych remontéw i modernizag;ji,

9) utrzymanie czystosci na terenach pozostajacych w bezposrednim zarzadzie
gminy,

10) gospodarowania mieniem ruchomym stanowigcym wyposazenie

ulic,placéw, parkéw w tym dokonywanie zakupow w tym zakresie

1

2. Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat ( Dz. U. Nr 111, poz. 724
Z pozniejszymi zmianami) w zakresie:

1) organizacja ochrony nad bezdomnymi zwierzetami,

2) zapewnienie zbierania , transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych
zwierzat, zapewnienie grzebowisk .

a) wydawanie decyzji o odebraniu czasowym lub na state zwierzecia
gospodarskiego lub wolno zyjacego (dzikiego ) wiascicielowi lub innej
utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy zwierze jest razaco zaniedbywane jub
okrutnie traktowane oraz rozporzadzanie zwierzeciem odebranym,
b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom ich wytapywanie oraz usuwanie
z terendw rannych i padlych zwierzat,

¢) wydawanie zezwoleri na utrzymywanie pséw ras uznawanych za
agresywne.

3. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach
i chowaniu zmartych ( Dz. U. z 2000r. Nr 23, poz. 295 z pozniejszym zmianami
oraz ustawy z dnia 28 marca 1933r. o grobach i cmentarzach wojennych
(Dz. U. Nr 39, poz. 311 z pézniejszymi zmianami) :

a) utrzymywanie i konserwacja cmentarzy wojennych, miejsc pochéwkow zotnierzy
oraz miejsc pamigci narodowej,

3. W zakresie gospodarki komunalne;j :
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a) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez
planowanie i organizacje o$wietlenia miejsc publicznych i ulic znajdujacych
sie na terenie miasta,
b) organizacja robédt komunalnych,
¢) wspodtpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci:
1) wykonywanie kary ograniczenia wolnoéci w postaci nieodptatnej dozorowanej
pracy na cele spoleczne:
2) organizacja pracy skazanych i nadzor nad jej przebiegiem,
3) wspotpraca z sagdowym kuratorem zawodowym,
d) nadzdr nad pracg kierowcdw m.in. w zakresie :
1) wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
2) efektywne wykorzystywanie pojazdéw i sprzetu,
3) prawidtowe zabezpieczenie pojazdow i sprzetu,

€) kontrola i nadzér nad zabezpieczeniem mienia tj. obiektéw , sprzetu i materiatow

zaliczanych do gospodarki komunalnej,
f) organizowanie w razie potrzeb w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy

prac interwencyjnych i robét publicznych,

g) organizowanie robét komunainych tj. remontéw chodnikéw , budynkow
komunainych oraz prac porzadkowych ( zadrzewienia, zakrzewienia, nasadzania
kwiatéw),

h) modernizacja i remonty o$wietlenia ulicznego w miescie,

i) wykonywanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych i ciagéw
pieszych,

4. W zakresie gospodarki lokalami Gminy zadania wynikajace z ustaw:
-z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali ( Dz. U. z 2000r. Nr 80, poz. 903
Z pdzn. zm.),
z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego ( Dz. U. Nr 71, poz. 733
z p62z. zm.), a w szczegbinosci:
a) przeprowadzenie procedury zwigzanej z przydziatlem mieszkari komunalnych i
socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz przygotowanie i zawieranie

umow na te lokale,
b) przygotowanie rozliczen dla poszczegoinych mieszkan oraz wspolnot

mieszkaniowych, w ktorych Gmina ma swoje udziaty ,

c) udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych w charakterze petnomocnika
wiasciciela,

d) realizacja wyrokow eksmisji, poprzez przydzielenie lokalu socjalnego osobom ,
ktérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia do takiego lokalu,

e) wyptaty odszkodowan z tytutu nie przydzielenia lokalu socjalnego osobom ktérym
sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia do takiego lokalu,

f) gromadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu mieszkaniowego

g) prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy we wspélnotach
mieszkaniowych.

h) dokonywanie przeglad6éw stanu technicznego obiektow,budowli i budynkow
komunalnych pozostajacych w zarzadzie gminy prawem przewidzianych,

5. Zadania z zakresu rolnictwa i melioracji:
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a) profilaktyka weterynaryjna oraz znakowanie obszaréw dotknietych lub
zagrozonych choroba zakazng zwierzat,
b) prowadzenie spraw z zakresu produkgii roélinnej i zwierzece;j ,
c) wspoipraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie ochrony roélin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
d) uczestniczenie w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie
{w ramach zespotéw zadaniowych)
e) wspotdziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczgcych
wybordw do izb rolniczych.

6 . Zadania z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne

(Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019 z p6ézn. zm.) a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustawa,

b) rozstrzyganie sporéw i zatwierdzanie ugod w sprawie zmiany stosunkow
wodnych,

c) ustalanie przej$cia, przejazdu oraz miejsca przeznaczonego do statego
korzystania z gruntu w celu uniemozliwienia dostepu do wéd powierzchniowych
za odszkodowaniem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze strefami ochronnymi uje¢ wody.

7. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
Srodowiska ( tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 25, poz. 150 z pdzniejszymi zmianami),
w szczegolnosci:

-a) dokonywanie kontroli w zakresie okreSlonym ustawa,

b) wspoétdziatanie z organizacjami , jednostkami samorzadowymi, rzadowymi
stuzbami w zakresie okreslonym ustawa,

¢) wydawanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem , pracg instalacji i urzadzen
dla osob fizycznych

.d) prowadzenie ewidencji podmiotow korzystajacych ze $rodowiska w tym decyzji
dotyczacych wielkosci emisji zanieczyszczen do powietrza,

e} kontrola i wydawanie decyzji w zakresie ochrony przed hatasem i wibracjami
dla oséb fizycznych nie bedgcych przedsiebiorcami,

f) kontrola i nadzé6r nad jakoscig $rodowiska w zakresie przewidzianym ustawa

g) gromadzenie i udostepnienie informacji i opracowan dotyczacych stanu
srodowiska réwniez na stronie internetowe] Miasta i Gminy a takze
przekazywanie posiadanych danych na potrzeby panstwowego monitoringu,

h) opracowywanie planéw ochrony srodowiska i okre$lanie gminnych priorytetéw
ochrony srodowiska,

i) wspdldziatanie w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
nadzwyczajnych zagrozen $rodowiska,

j) wykorzystywanie gminnego funduszu ochrony $rodowiska na cele
inwestycyjne, modernizacje oraz programowanie dziatarh w tym zakresie,

k) przygotowywanie wystapieri Burmistrza do wojewodzkiego inspektora
ochrony $rodowiska o podjecie dziatan bedacych w jego kompetencji w zwiazku
ze stwierdzeniem przypadkéw naruszenia przepisow ustawy prawo ochrony
Srodowiska.

8. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody
( Dz. U. Nr 92, poz. 880 z p6Zniejszymi zmianami), a w szczegélnosci:
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a) wprowadzenie form ochrony przyrody i wydawanie w nagtych przypadkach
tymczasowego zarzadzenia o zastosowaniu odpowiednich ograniczen,

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewoéw z terenu nieruchomosci
I rosnacych w pasie drogowym oraz wymierzanie kar za samowolne ich
usuniecie

9. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r.- Prawo towieckie
(Dz. U.z2005r. Nr 127, poz. 1066 z pdzniejszymi zmianami),a w szczegdblnosci:

a) opiniowanie rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcéw
obwododw towieckich,

b) opiniowanie wnioskéw o dzierzawe obwodow fowieckich,

¢) wspoétdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich.

10. Prowadzenie zadan z zakresu zieleni miejskiej, a w szczegoéinosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i utrzymaniem terenow
zieleni miejskiej,
b) uzgadnianie zmiany przeznaczenia zieleni miejskiej na inne cele.

11.Prowadzenie zadar z zakresu ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2005 r. Nr 45, poz. 435 z p6Zniejszymi zmianami) i ustawy o
przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia, a w szczegoblnosci:

a) nadzér nad lasami komunalnymi,

b) zlecenie opracowania uproszczonych planéw urzadzania laséw komunalnych,
c) prowadzenie gospodarki lesnej w oparciu o uproszczony plan urzadzenia lasu,
d) opiniowanie wnioskdw o zalesienie gruntéw rolnych.

12, Prowadzenie zadar: z zakresu ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach
(Dz. U. Nr 62, poz, 628 z p6zniejszymi zmianami) i innych ustaw
a w szczegdbinosci :
a) opracowywanie , wdrazanie i nadzér nad realizacjg gminnego planu
gospodarowania cdpadami komunalnymi,
b) dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawg oraz wystepowanie do
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o stwierdzonych zagrozeniach
c) opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
d) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
zbierania i transportu odpadow,
e) opiniowanie wnioskéw o wydaniu zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

13. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2005 r. Nr 236, poz. 2008
z pozniejszymi zmianami) a w szczegdinosci:

1) przygotowanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na  terenie
Miasta i Gminy,
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2) prowadzenie ewidenc;i:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania |

b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu opracowania sposobu pozbywania
sig komunalnych odpaddw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju
sieci kanalizacyjnej , - uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od whascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez whascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkow wynikajacych z ustawy.

14. Prowadzenie zadan z przepiséw ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r.
o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczeristwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
$rodowisko (Dz.U.Nr 199, poz.1227):

1) spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia.

15. Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze:

a) uzgadnianie wnioskéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,
b) opiniowanie wnioskow w sprawie zatwierdzania prac geologicznych, ktérych
wykonanie nie wymaga uzyskania koncesiji.

16. Z przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii:

1) wydawanie zezwolen na uprawe maku,
2) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi widknistych,

17. Z zakresu ustawy z dnia 7 czerwca 2007 r. (Dz.U.Nr 64,p0z.427) o wspieraniu
obszaréw wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

1) reprezentowanie gminy w pracach Lokalnej Grupy Dziatania Ponidzie

18. Z zakresu ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i odprowadzaniu $ciekéw:

1) realizacja i przestrzeganie zapiséw ustawy
2) wspofpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,Nidzica”

19. W zakresie inwestyciji:

1) opracowanie studiéw, analiz oraz projektow zatozen plandw rozwoju gminy,

2) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych Gminy,

3) zabezpieczenie niezbednej dokumentaciji prawnej i technicznej dla planowanych
zadan inwestycyjnych na terenie Gminy,

4) dokonywanie kalkulacji kosztéw dla planowanych robét inwestycyjnych,
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5) przygotowywanie materiatéw do organizowania przetargéw na planowane roboty
z zakresu inwestycji w tym réwniez realizowanych w ramach inwestycji z udziatem
mieszkancow,

6) przygotowanie projektéw uméw z wykonawcami na roboty budowlano -
montazowe,

7) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi,

8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw przy wystepowaniu o §rodki
finansowe poza $rodkami budzetowymi Gminy,

9) sprawdzanie faktur wystawionych przez wykonawce inwestycji pod wzgledem
formalno - prawnym,

10) dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji, w tym roéwniez inwestygji
wykonywanych z udziatem mieszkancow,

11) zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,

12} wspétpraca z innymi referatami celu prawidiowej realizacji wyznaczonych dziatan.

20. W zakresie pozyskiwania finansowych $rodkéw zewnetrznych:

1} wspoipraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie projektow
w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

2) uczestnictwo w szkoleniach i przekazywanie pozyskanych informacji odpowiednim
referatom,

3) pozyskiwanie srodkéw unijnych poprzez koordynacje procesu przygotowania
odpowiednich strategii dziatania, wspdlprace z wyspecjalizowanymi firmami
w zakresie opracowania wymaganych dokumentéw stanowigcych podstawe
ubiegania sie o unijne $rodki finansowe,

4) przygotowanie wnioskow o dotacje finansowe przy wspéipracy z odpowiednimi
komaorkami,

5) pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach wnioskowanych $rodkéw,

6) wspdipraca z samorzadami lokalnymi w ramach ubiegania sie o $rodki unijne.

7) Prowadzenie zadan z zakresu ustawy prawo zamoéwien publicznych,
aw szczegblnosci:

a) wspodipraca z poszczegoéinymi referatami oraz Komisja Przetargowa w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowar przetargowych prowadzonych w trybie
zamowien publicznych,

b) sprawdzanie przygotowanych projektéw specyfikacii istotnych warunkéw
zamowienia, zaproszen do sktadania ofert, zaproszer do udziatu w postepowaniu

¢) nadzorowanie i kontrola wskazanych przez Burmistrza Miasta i Gminy zaméwien
publicznych realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

d) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez poszczegélne Referaty Urzedu
zwigzane ze stosowaniem Prawa zaméwien publicznych,

e) opracowanie corocznego sprawozdania z postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz gminne
jednostki organizacyjne na potrzeby Urzedu Zaméwien Publicznych,

f) sporzadzanie corocznych planéw zamoéwien publicznych dia Urzedu Miasta
i Gminy na podstawie danych uzyskanych z poszczegolnych referatow Urzedu.

9) opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje
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Przetargowg
8) Wydawanie decyzji administracyjnych wg wiasciwosci Referatu.

21.Przy znakowaniu spraw Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska uzywa symbolu , GKRIOS".

§ 24. Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa,Inwestycji i Drogownictwa
nalezy:

1. Wynikajgce z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 z p6zniejszymi zmianami):

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw
z nabywaniem nieruchomosci do tego zasobu,

b) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomoséci Gminy
do sprzedazy , zamiany , uzyczenia, zrzeczenia si¢ oddania w uzytkowanie
wieczyste , uzytkowanie , najem, dzierzawe , trwaly zarzad, na zasadach
okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomoséciami i przepisach
wykonawczych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat, coroczng aktualizacja optat,
rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania,

d) przygotowanie decyzji w sprawie przeksztaicenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo witasnos$ci oraz o nabywaniu przez uzytkownikow
wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci,

) analizowanie uméw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
korzystania przez Gmine z prawa pierwokupu

f) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sprzedazg gminnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowsg czeséciag gruntu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu
-~ wybudowania infrastruktury technicznej,

h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne oraz
nadzoér nad prawidtowym korzystaniem z mienia,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw scalania, wywlaszczania nieruchomosci,

) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspéinot gruntowych,

m) prowadzenie postgpowania administracyjnege zwigzanego
z rozgraniczeniem nieruchomosci , w przypadku gdy nie doszto do zawarcia
ugody dotyczgcej ustalenia granic nieruchomosci,

n) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz
nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci,

0) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce gruntami,

p) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

r) ewidencjonowanie ustalonych w decyzjach i umowach dochodéw i biezgce

przekazywanie tych zestawieri w ustalonych z Referatem Finansowym terminach
s) sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich nabywania nieruchomosci pod
inwestycje komunalne i na zasoby Gminy.
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2. Realizacja przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
a w szczegoinosci:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadar rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wy ryséw,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny,
7) dokonanie analiz wnioskéw sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalenn miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkoéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,
10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) koordynacja dziatarh zwigzanych z opiniowaniem projektéw decyzji inwestycji celu
publicznego decyzji o warunkach zabudowy,
13) wydawanie postanowien na podziat dziatek zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

3. W zakresie realizacja przepisdw ustawy o drogach publicznych i prawa
o ruchu drogowym:

a) opracowywanie plandéw budowy, remontéw, modernizacji drég gminnych i ulic
w miescie,
b) ustalanie planéw robét inwestycyjnych w ramach pozyskanych z poza budzetu
Gminy srodkdw finansowych,
c) petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy i przebudowy drég gminnych,
mostow oraz ulic,
d) wnioskowanie o zaliczenie drog do kategorii wtasciwych dla nich oraz zmiany
tych klasyfikacji,
e} petnienie nadzoru i udzielanie fachowej pomocy przy robotach drogowych
prowadzonych przez samorzady wiejskie,
f) bezposredni nadzér nad bezpieczenstwem w ruchu na drogach gminnych
i miejskich tj.:
a) prowadzenie biezacej oceny oznakowania,
b) wnioskowanie o uzupetnienie lub zmiane oznakowan,
g) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegélny,
h) organizowanie prac i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych i ulic,
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) wnioskowanie o lokalizacji przystankow autobusowych, zatok, parkingow,

1) zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania systemu  komunikacyjnego
i jego rozbudowy.

k) nadzorowanie i kontrolowanie przewozow zbiorowych oséb poprzez:

1) koordynowanie rozkladow jazdy przewoznikéw , analizowanie i planowanie
potrzeb w zakresie transportu zbiorowego,
2) kontrole ustug przewozowych i przewoznikow,
3) opiniowanie regulaminéw przewozowych i systemu taryfowego,
4) opiniowanie potrzeb budowy przystankéw autobusowych.
I} realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng
poprzez planowanie i organizacje oswietlenia drég gminnych,
1) modernizacja i remonty o$wietlenia ulicznego,

4. Aktualizacja dokumentow do spisdw rolnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich przeprowadzeniem,

5. W zakresie inwestycji:

1) opracowanie studiéw, analiz oraz projektow zatozen planéw rozwoju gminy,

2) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych Gminy,

3) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych

zadan inwestycyjnych na terenie Gminy,

4) dokonywanie kalkulacji kosztéw dla planowanych robét inwestycyjnych,

5) przygotowywanie materiatéw do organizowania przetargéw na planowane roboty
z zakresu inwestycji w tym réwniez realizowanych w ramach inwestycji z udziatem
mieszkancow,

6) przygotowanie projektow umoéw z wykonawcami na roboty budowlano -
montazowe,

7) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami

~ inwestycyjnymi,

8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw przy wystepowaniu o $rodki
finansowe poza $rodkami budzetowymi Gminy,

9) sprawdzanie faktur wystawionych przez wykonawce inwestycji pod wzgledem
formalno - prawnym,

10) dokonywanie koricowego rozliczenia inwestycji, w tym réwniez inwestycji
wykonywanych z udziatem mieszkarncow,

11) zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,

12) wspdipraca z innymi referatami celu prawidiowej realizacji wyznaczonych dziatan.

6. W zakresie pozyskiwania finansowych $rodkow zewnetrznych:

1) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie projektow
w celu pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych

2) uczestnictwo w szkoleniach i przekazywanie pozyskanych informacji odpowiednim
referatom,

3) pozyskiwanie $rodkéw unijnych poprzez koordynacje procesu przygotowania
odpowiednich strategii dziatania, wspéiprace z wyspecjalizowanymi firmami
w zakresie opracowania wymaganych dokumentdw stanowigcych podstawe
ubiegania sig o unijne $rodki finansowe,
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4) przygotowanie wnioskow o dotacje finansowe przy wspétpracy z odpowiednimi
koma&rkami,
5) pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach wnioskowanych $rodkoéw,

6) wspotpraca z samorzadami lokalnymi w ramach ubiegania sie o $rodki unijne.

7) Prowadzenie zadan z zakresu ustawy prawo zaméwien publicznych,
aw szczegolnosci:

a) wspotpraca z poszczeg6lnymi referatami oraz Komisjg Przetargowa w zakresie
przygotowania i prowadzenia postepowan przetargowych prowadzonych w trybie
zaméwien publicznych,

b) sprawdzanie przygotowanych projektéow specyfikaciji istotnych warunkow
zamowienia, zaproszen do skladania ofert, zaproszer do udziatu w postepowaniu,
ogtoszer i innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
przetargowego pod wzgledem zgodnosci Z przepisami Prawa zamoéwien
publicznych,

c) nadzorowanie i kontrola wskazanych przez Burmistrza Miasta i Gminy zamoéwien
publicznych realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

d) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez poszczegéine Referaty Urzedu
zwigzane ze stosowaniem Prawa zaméwien publicznych,

e) opracowanie corocznego sprawozdania z postepowar o udzielenie zaméwien
publicznych prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz gminne
jednostki organizacyjne na potrzeby Urzedu Zaméwien Publicznych,

f) sporzadzanie corocznych planéw zaméwien publicznych dla Urzedu Miasta
i Gminy na podstawie danych uzyskanych z poszczegéinych referatéw Urzedu.

g) opracowanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje
Przetargowg

8) Wydawanie decyzji administracyjnych wg wtasciwosci Referatu.

7. Przy znakowaniu spraw Referat Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa
uzywa symbolu ,BID ".

Rozdziat V

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktéw
prawnych

§ 25.1. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade Miejskg
s projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza
Miasta i Gminy sa:

1) projekty zarzadzen,

2) projekty decyzji i postanowien,
3) pisma okélne

4) obwieszczenia
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§ 26.1. Projekt aktu prawnego opracowujg pracownicy referatu samodzielnych
stanowisk pracy lub kierownicy jednostek organizacyjnych przy wspéipracy z radca
prawnym.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie , decyzja)
2) numer aktu
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt
4) date aktu ( dzien, miesigc, rok)
35) okreélenie adresata, badZ sprawy, ktérej dotyczy akt
8) podstawe prawng ze wskazaniem zrodia publikacji
7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery
8) okreslenie podmiotow odpowiedzialnych za wykonania lub nadzér nad realizacjg
9) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie,
10) okreslenie aktow, ktdre tracg moc,
11) umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji w przypadku gdy
przewidujg to przepisy.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ wyjasnienie uzasadniajgce celowosé
i potrzebe wydania aktu prawnego.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez kierownika referatu |
samodzielne stanowisko pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej oraz przez
radce prawnego.

2. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady Miejskiej lub zarzadzenia
przedkiada sie do akceptacji Burmistrzowi. Przyjety przez Burmistrza projekt
uchwaty Rady Miejskiej przedktadany jest wiasciwym komisjom Rady Miejskiej
celem uzyskania opinii. W przypadkach negatywnych opinii komisji Rady projekt
ten jest ponownie rozpatrywany przez Burmistrza.

§ 27.1. Uchwaly po uchwaleniu przez Rade Miejska i podpisaniu przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej wpisuje sie do rejestru uchwat, ktory
prowadzi Referat Organizacyjny .

2. Zarzadzenia podpisane przez Burmistrza wpisuje sie do rejestru, ktory
prowadzi Referat Organizacyjny.

3. Uchwaly Rady Miejskiej przesytane sg do Wydziatu Organizacji i Nadzoru
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego jako organu nadzorczego.

4. Uchwaly Rady Miejskiej i Zarzadzenia Burmistrza w sprawach finansowych
przekazywane s do Regionalnej |zby Obrachunkowe;.

5. Ogloszenie uchwat w dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego
nastepuje na podstawie odrebnych przepiséw.
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Rozdziat VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 28. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych referatéw urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci
c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,
f} skutecznosci.

§ 29. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen
i analiz umozliwiajacych wtasciwe wypetnianie zadan okreslonych Statutem
Gminy i przepisami prawa, ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 30. W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce cato$é lub obszerng czesé dziatalnosci
poszczegolnych referatow,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia, stanowigce niewielki fragment
dziatalnosci referatu,

3) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

4) sprawdzajace - majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w pracy referatu lub samodzielnego stanowiska prac.
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§ 31. 1 Postepowame kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanego referatu lub stanowiska , rzetelnie jego udokumentowanie
i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 28.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

§ 32. Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz i Sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa
udzielanego przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikow referatow lub
samodzielnych stanowisk.

2) Kierownicy poszczegoéinych referatéw w odniesieniu do podporzqdkowanych
im pracownikéw.

§ 33. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzqdza sie w terminie 14 dni
od daty zakonczenia protokdt pokontrolny.
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2.Protokoét pokontrolny powinien zawieraé -

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego,

c) date rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontroinych,

d) okres$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika referatu albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosé! kontrolnych, a w szczegélinosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) datg i miejsce podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujacego oraz kierownika referatu albo pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz,

§ 34. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
jednostki iub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko , 0soby te sg
obowigzane do ztoZenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasénienia jej przyczyn.

§ 35. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach , ktére otrzymujg jeden
egzemplarz osoba kontrolowana , dwa egzemplarze kontrolujgcy.

§ 36.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg
-Zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowe.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie

§ 37. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujace pisma:

1) adresowane do Prezydenta RP, Premiera Rzadu RP, kierownikéw
naczeinych, centralnych organéw administracji paristwowej oraz ich
organdw terenowych, Sejmu, Senatu, postow, senatordw, organéw
prokuratury, a takze do sadow powszechnych, sadu administracyjnego
( z wyjagtkiem pism procesowych sprawach prowadzonych przez radce
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prawnego),

2) pisma adresowane do sejmikéw samorzadowych oraz stowarzyszer gmin i
zwigzkow komunalnych,

3) pisma adresowane do wojtéw, burmistrzéw, prezydentéw, starostow
oraz marszatkow wojewodztw,

4) do przedstawicieli konsularnych,

5) do centralnych wojewédzkich wiadz, organizacii spotecznych, partii
politycznych i stowarzyszen, kosciotow, zwigzkdow wyznaniowych, zwigzkow
zawodowych,

6) w sprawie reprezentacji Miasta i Gminy,

7) porozumien z organami administracji rzagdowej w sprawie wykonania zadan
Z zakresu tej organizacji,

8) porozumierh ze starostwem powiatowym, gminami oraz jednostkami

organizacyjnymi z zagranicy w sprawach wspéipracy,

9) pisma i dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunkow

10) zasad wynagradzania,

11) adresowane do Przewodniczacego Rady Miejskie;j,

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych Rady Miejskiej oraz
odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej,

13) zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy,

14) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem zwierzchnictwa stuzbowego
w stosunku do dyrektoréw (kierownikow) miejsko - gminnych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem pism do ktérych jest upowazniony
Z-ca Burmistrza, Sekretarz i kierownicy referatow,

15) pisma i dokumenty zwigzane z wykorzystaniem uprawniefi zwierzchnika
stuzbowego stosunku do pracownikow Urzedu, z wyjatkiem pism

i dokumentéw do ktorych jest upowazniony Z-ca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik,

16) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Z-cy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, dyrektoréw (kierownikéw) miejsko - gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu,

17) pisma i dokumenty, ktérych podpisanie przez Burmistrza Miasta i Gminy
wynika z odrebnych przepiséw w tym petnomocnictw dla dyrektorow
(kierownikéw) miejsko - gminnych jednostek organizacyjnych oraz
petnomocnictw dla kierownikéw referatéw, samodzielnych stanowisk
Urzedu Miasta i Gminy.

§ 38. Kierownicy referatéw i inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach , podpisujq decyzje , postanowienia , zaswiadczenia i pisma
proceduralne stosujac do podpisu pieczeé : ,Z up. Burmistrza".

Rozdziat Viil

Zasady popisywania uméw cywilnoprawnych powodujacych powstanie
zobowiazan pienieznych

§ 39. 1. Przygotowanie projektéw uméw cywilnoprawnych powodujacych powstanie
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zobowiazan pienigznych, ktérych strong jest Gmina, nalezy do wihasciwych
merytorycznie referatdéw oraz jednostek organizacyjnych.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektow, o ktérych
mowa w ust.1, a dotyczaca zakresu dziatania kilku referatéw lub jednostek
organizacyjnych nalezy do referatu lub jednostki wyznaczonej przez
Burmistrza.

3. Egzemplarze uméw przedstawione do podpisu Burmistrzowi - ktére nastepnie
pozostang w dyspozycji tut. Urzedu powinny byé uprzednio parafowane przez
kierownika referatu wlasciwego merytorycznie lub kierownika jednostki ,
organizacyjnej, a takze przez radce prawnego jako nie budzace zastrzezen
pod wzgledem formalnoprawnym, nadto winny uzyskaé kontrasygnate
Skarbnika Miasta i Gminy oraz na kopii umowy powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca date , nazwisko i stanowisko pracownika, ktory
opracowat projekt.

4.Kontrasygnata , o ktérej mowa w ust .3 lub wyrazone na pismie
zawiadomienie Burmistrza o odmowie jej dokonania oraz o jej przyczynach
winna nastapi¢ w terminie 7 dni od daty przedtozenia projektu umowy
Skarbnikowi Miasta i Gminy.

Rozdziat IX

Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 40. Narady zwoluje i prowadzi Burmistrz, Z-ca Burmistrza | Sekretarz Miasta
i Gminy,

1) Przedmiotem narad sa;
a) informacje o zadaniach Urzedu,
b) sprawy organizacyjne,

¢) konsultacje wazniejszych projektéw i koncepcii,
d) informacje o realizacji zadan.
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Rozdziat X

Przepisy koncowe

§ 41. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w trybie zarzadzenia
Burmistrza ‘

§ 42. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie, realizacje zadan obronnych,
obrony cywilnej dla wszystkich referatow Urzedu okres$la regulamin
organizacyjny Urzedu w Dziatoszycach na czas wojny
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy

w Dziatoszycach

Wzér

UPOWAZNIENIE

do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.),

upowaz2niam:

Pana/Panig ....ccccccciriciiiriciersrirsc st ie et e rees s ses s e ansse s na e s a e s aeme e e e e smnnnenne
( imi¢ i nazwisko — funkcja )

do wydawania w moim imieniu decyzji administracyjnych w sprawach

dotyczacych:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.
Ustanie stosunku pracy powoduje wygasniecie upowaznienia.
Upowaznienie nie uprawnia do udzielenia dalszych upowaznien.

Dzialoszyce, dnia ......cecovemereeeeeernnnn.n
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Zalgcmik ar 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Miasta i Gminy

w Drziatoszycach

BURMISTRZ

Z-ca SEKRETARZ
SKARBNIK | | BurMisTRzA [ © e ‘

REFERAT SPRAW REFERAT REFERAT
OBYWATELSKICH FINANSOWY | . GOSPODARKI
iUsC KOMUNALNEJ
ROLNICTWA1

GCHRONY

REFERAT SRODOWISKA

ORGANIZACYJNY

REFERAT
BUDOWNICTWA -
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DROGOWNICTWA
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