Zarzadzenie Nr 0050.57.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
Z dnia 24 wrze$nia 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Malogoszczu

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tj.-Dz.U. z 2001r.Nr 142,poz,1591 z p6zn.zm./ Burmistrz Miasta i Gminy Malogoszcz
zarzadza co nastepuje:

. §1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.

§ 4
Z data wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i
Gminy Malogoszcz Nr 11/02 z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Matogoszczu z uwzglednieniem wprowadzonych
zmian zarzadzeniami Nr 104/03 z dnia 9 grudnia 2003r.,Nr 124/04 z dnia 22 kwietnia 2004r.,
Nr 169/04 z dnia 19 pazdziernika 2004r.,Nr 204/05 z dnia 11 maja 2005r,,Nr 219/05 z dnia 28
lipca 2005r.,Nr 279/06 z dnia 16 lutego 2006 r., Nr 33/07 z dnia 1 marca 2007r.,Nr 53/07 z
dnia 4 lipca 2007 r.,Nr 95/07 z dnia 18 grudnia 2007r.,Nr 166/08 z dnia 14 pazdziernika
2008r.,Nr 189/08 z dnia 22 grudnia 2008r.,Nr 215/09 z dnia 16 kwietnia 2009r., zarzadzenie
Nr 242/09 z dnia 08 wrzesnia 2009r.w sprawie wydania jednolitego tekstu regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Matogoszcz z uwzglednieniem wprowadzonych
zmian zarzadzeniami Nr 286/09 z dnia 19 marca 2010 r.,Nr 10/10 z dnia 14 grudnia 2010 r.,
Nr 16/11 z dnia 12 stycznia 201 1r.i Nr 0050-40.2012 z dnia 26 stycznia 2012 roku.
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ROZDZIAL 1
Postarowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu zwany dalej ,,regulaminem” okre§la:
1. Postanowienia ogolne,
2, Zakres dzialania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy w Malogoszczu,
3.Crganizacje urzedu,
4. Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,
5.Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwe Urzedu,
6.Zadania wspoélne referatéw i samodzielnych stanowisk,
7 Podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu,
8.Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych,
9.Regulamin kontroli wewngirznej i zewnetrznej,
10.Zasady organizacji prowadzenia narad,
11.Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji,
12.Podzial zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie,
13.Postanowienia koticowe.
§2
llekro€ w regulaminie mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumieé gmine Malogoszcz,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Malogoszczu,
3) wrze¢dzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Malogoszczu,
4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy w Malogoszezu,
6) skarbniku - naleZy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy w Matogoszczu,
7) referatach - nalezy przez to rozumied referaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu, Straz
Miejska,
8) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy nie bedace
w strukturze referatu,
9) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001 r. Nr 142,p0z.1591 ze zmianami),
10) kontroli - nalezy przez to rozumieé réwniez rewizje, lustracje i wizytacje,
11} regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,
12) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miasta i Gminy Matogoszcz.

ROZDZIAL 1T

Zakres dzialania i zadania urzedu

§3

1.Urzad jest jednostka pomocnicza organéw gminy dziatajaca w formie jednostki budzetowej,powotana do

wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3 Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

4.Urzad realizuje zadania:

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

2) zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i
kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji
rzadowej oraz o zmianie nicktérych ustaw (Dz.U.Nr 34,p0z.198 z pdzn. zm.),

3) wynikajace z innych ustaw szczegélnych,

4) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina, a organami administracji rzadowej,

5) okreslone statutem i uchwatami Rady.

5.Siedziba Urzgdu jest miasto Matogoszez, ul. Jaszowskiego 3a,

6.W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla :

- wybér
- powolanie
- UmMowa o prace.

7.Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okregla Burmistrz,

8.W Urzegdzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

9.Do zadaf Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:



—

) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,wydawania decyzji, postanowieri
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,
4) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy,
5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
6) przygotowywanie,uchwalanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzefi jej komisji,
8) realizacja innych obowiazk6w i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz innych aktéw organéw
Gminy,
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku obrony
RP oraz innych ustaw szczego6lnych,
10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych.
10.Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze przepisy
szczegdlne stanowia inaczej.

11.Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzeniami
wewngtrznymi, '

ROZDZIAL 111

Organizacja urzedu

§4
W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1. Referat finansowy — symbol FN w skiad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) skarbnik gminy,
2) zastgpca skarbnika,
3} stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (dwa etaty),
4) stanowisko ds. plac,
5} stanowisko ds. windykacji naleznosci (jeden etat),
6} stanowisko ds. podatkéw i oplat lokalnych (trzy etaty),
7) kasa.
2. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,w sprawach z zakresu kadr i szkolenia —symbol Kd., w skiad
ktérego wechodza: )
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Z-caKierownika Urzgdu Stanu Cywilnego symbol — ZK,
3. Referat gospodarki przestrzennej , inwestycji i promocji gminy- symbol GPil w skiad, ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej ,
2) stanowisko ds. zarzadu drogami,
3) stanowisko ds. inwestycji,
4) stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy,
5) stanowisko ds.pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych.
4. Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. ewidencji ludnoéci i ochrony $rodowiska — symbol EwLiQS,
2) ds. dowoddw osobistych — symbol DO,
3) ds. gospodarki komunalnej — symbol GK,
4) ds. zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowiazku obrony i obrony cywilnej symbol ZKiOC,
5) ds. gospodarki nieruchomogciami i zarzadu mieniem — symbol GN,
6) radca prawny-symbol RP (1/2 etatu),
7) informatyk —symbol I ,,
8) ds. o$wiaty, kultury i sporta — symbol KO,
9) ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych —symbol FAIDM,
10) ds. $wiadczen rodzinnych symbol — SR
11) ds. organizacyjnych, obshigi rady i komisji — symbol OR,
12) sekretariat - symbol S.
5. Straz Miejska - symbol SM,w skiad ktorej wchodza Komendant Strazy oraz dwa stanowiska
straznika.



6.

Pracownicy obstugi:
1) sprzataczka — 2 etaty,
2} kicrowca samochodu sluzbowego, .
3) robotnik gospodarczy.

§5

Kierownictwo Urz¢du stanowig:

bt

Burmistrz - symbol B, ktéry kieruje praca Urzedu,

Sekretarz Gminy — symbol SR, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz prowadzi inne sprawy gminy

w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

Skarbnik Gminy —symbol SK, organizuje i nadzoruje opracowanie budzetu gminy i zapewnia prawidtowa jego
realizacjg, czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

Bezposrednie podporzadkowanie referatow, samodzielnych stanowisk pracy-sprawowanie bezposredniego nadzoru
kierownictwa Urzgdu obrazuje zatacznik Nr 2 —struktura stanowisk

§6

Referatami wymienionymi w § 4 kieruja:

1} Referatem gospodarki przestrzennej,inwestycji i promocji gminy —kierownik referatu gospodarki przestrzennej,
inwestycji i promocji gminy pracownik realizujacy zadania i kompetencje stanowiska ds. gospodarki
przestrzenne;j ,

2) Referatem finansowym —Skarbnik.

§7
Kierownicy referatéw odpowiadaja za wywiazywanie sig referatu oraz podleglych im pracownikdw z zadan
przypisanych regulaminem organizacyjnym, decyzjami i poleceniami Burmistrza lub nadzorujacego prace referatu
czlonka kierownictwa Urzedu,
Kierownicy referatéw zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie i podziat pracy oraz
biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne
z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci referatow.
Do podstawowych obowigzkéw kierownikdw referatow nalezy w szczegélnodei:
1) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu,
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw w tym czynnosci kancelaryjnych,
3) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wyst¢gpowanie z wnioskami w sprawie wyréznienia,
nagradzania, awansowania i karania,
4) ustalenie szczegélowych zakreséw czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikow
referatow,
5) ustalanie obowiazujacego w referacie obiegu dokumentow, obiegu informacji w Urzedzie,
6) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajacych ze szczegélowych
uregulowan prawnych i opracowanych plandw, a w szezegolnosei zadan zwiazanych z:
- przygotowaniem Urzgdu i podleglych jednostek organizacyjnych do wykonywania zadan podczas
podwyZszania gotowodci obronnej panstwa,
- przygotowaniem systemu kierowania bezpieczefistwermn Gminy oraz przygotowaniem do funkcjonowania w
sktadzie Gminnego Zespohi Zarzadzania Kryzysowego oraz ha stanowiskach kierowania,
- zapobieganiem zagroZenia zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa paiistwa
i utrzymaniem porzadku publicznego,zapobieganiem klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczaniem i usuwaniem ich skutkdéw na zasadach okreslonych w ustawach,
7) uczestnictwo w szkoleniach obronnych.,

5. Kierownicy referatéw, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska zajmuja stanowiska na podstawie

umowy o prace.

6. Kierownicy referatéw, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska moga otrzymaé upowaznienia do

wydawania decyzji administracyjnych lub upowaznienia do okreglonych czynnosei,
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ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania i tryb pracy urz¢du

§8
Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnoéci wobec spolecznosci lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wspoldziatania,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
6} podnoszenia jakosci §wiadczonych ushug,
7} podzialu cbowiazkéw i kompetencji pomigdzy poszczegdlne komdrki organizacyjne,
8) kontroli zarzadczej,

§9
Interesanci przyjmowani i obshugiwani sa w godzinach pracy Urzedu.
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz.7.00-15.00.
Burmistrz przyjmuje mieszkaficéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godz.10.30-13.30 i od
godz.15.00-16.00.
Sekretarz przyjmuje mieszkaficow w sprawie skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.
Wszystkie skargi wplywajace do Urzgdu lub wnoszone ustnie do protokétu w ramach przyjeé mieszkancéw
podlegaja rejestracji w rejestrze centralnym prowadzonym przez Sckretarza.
W przypadku gdy skarga dotyczy dzialania kilku referatow, Sekretarz ustali wiodaca jednostke Urzedu
odpowiedzialng za zalatwienie skargi i terminowe udzielenie odpowiedzi.
Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb zwiazanej ze sprawa, ze
przy jej wyjasnianiu moglaby powstaé watpliwos¢ co do bezstronnosei osoby prowadzacej postgpowanie skargowe.,
W przypadku skargi dotyczacej zadan i dzialalno$ei Burmistrza i kierownikdw jednostek organizacyjnych za
procedure wyjasnienia odpowiedzialne jest stanowisko ds.organizacyjnych, obshigi Rady i komisji, ktére
przekazuje skargg Przewodniczacemu Rady celem zajgeia stanowiska przez Radg,
Przewodniczacy Rady kieruje skarge do rozpoznania przez odpowiednig merytorycznie komisje stafa Rady.
Rada rozpatruje skarge na pierwszej sesji nastepujacej po posiedzeniu komisji, na ktérym nastapito rozpatrzenie
skargi.
Stanowisko Rady sporzadza sie w formie uchwaly i przekazuje skarzacemu i Burmistrzowi lub kierownikowi
gminnej jednostki organizacyjne;j.
Skargi powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pdZniej jednak niz w ciagu miesiaca.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lub6w takze w soboty, $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy w godz. 8.00-15.00,

. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami wspdlzycia spolecznego

zatatwiania spraw obywateli, ktérym nalezy udzieli¢ pelnej informacji o trybie zalatwienia spraw oraz
obowiazujacych przepisach prawnych.

Informacje, zagwiadczenia, ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy
pracownik prowadzacy dana sprawg obowiazany jest sam skompletowaé chyba, Ze taki tryb wylaczaja przepisy
prawa.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu, dzialaja na podstawie prawa i sa
zobowiazani do $cistego jego przestrzegania.

§ 11

Prawa i obowiazki pracownikow samorzadowych okreéla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

§ 12

Odpowiedzialnoéé za dyscypling pracy, whasciwe funkcjonowanie catego Urzgdu ponosi Burmistrz i Sekretarz, a
kierownicy poszczeg6lnych referatéw za podlegtych pracownikow.,

§13

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszezgdny

z uwzglednieniem szczegblowej starannosci w zarzadzanin mieniem gminnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamdwien publicznych.
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§14
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shizbowym jego pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyinych Gminy,
Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ki6érzy ponosza odpowiedzialnoéé przed
Burmisirzem za realizacjg swoich zadan.
Kierownicy poszczegblnych referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem.

§15
Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlagciwosci rzeczows;j.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspétdziatania w szczegénoéci w zakresie
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16
Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadaf okreslonych w zakresach
czynnoéci, a w tym w szczegdlnosci za;
1) zgodnoéé z prawem opracowanych projektéw decyzji administracyjnych, uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,
2) wladciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
3) przestrzeganie przepiséw prawnych i termindw przy zalatwianiu powierzonych spraw,
4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

ROZDZIAL V
Podzial zadart i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,

§17

Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) Kkierowanie biezgcymi sprawami gminy, kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen
wewngetrznych,

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

3) przedkladanie Radzie projekiéw uchwal, organizowanie wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

4) nadzorowanie wykonywania budzetu,

5) realizowanie polityki ptacowej,

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie czynnoéci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem inferesu
publicznego,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadn mieniem Gminy,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzgdu, podpisywanie pism i dokumentéw
wychodzacych na zewnatrz Urzgdu,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kisrownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych,

12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy, okreslanie kierunkéw ich
dzialania i udzielanie stosownych wskazdwek i wytycznych odnoszacych sig do realizacji przypisanych zadan,

13) podejmowanie decyzji w zwiazku ze zwalczaniem zagrozen, klgsk zywiolowych i rozwiazywaniem sytuacji
kryzy SOWYCh,

14) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Sprawowanie ogélnego Kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadafi obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegle jednostki organizacyjne,

15) sprawowanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

16) wydawanie przepisow prawnych kierownictwa wewngtrznego ( regulaminy, instrukcje, wytyczne,okélniki),

17) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

18) dokonanie podziatu zadan , kompetencji i odpowiedzialnodei migdzy Sekretarzetn i Skarbnikiem,
koordynowanie ich dzialalnoscia i przy ich pomocy nadzorowanie i kicrowanie praca kierownikdw referatéw
i samodzielnych stanowisk,

19) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu,

20) nadzorowanie zadafi gminy dotyczacych:
—  porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej,



- gminnych drég, ulic, placéw i mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,
— zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomosciami,
— programdéw rozwoju gminy i jej promocji,
— inwestycji gminnych,
— gospodarki kemunalnej w tym:( zaopatrzenia w wode, energie elekiryczna, gaz, usuwania $ciekow
komunalnych, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych wysypisk, ochrony srodowiska).
- ochrony zdrowia,
- pomocy spolecznej,
- edukacji publicznej, )
- kultury w tym: bibliotek gminnych, Miejsko Gminnego O$rodka Kultury.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1} Referatu Finansowego,
2) Referatu Zagospodarowania Przestrzennego,Inwestycji i Promocji Gminy,
3) Urzegdu Stanu Cywilnego,
4) Stanowiska ds.ewidencji ludno$ci i ochrony $rodowiska,
5} Stanowiska ds.gospodarki komunalnej,
6) Stanowiska ds.zarzadzania kryzysowego,powszechnego obowiazku obrony i obrony cywilnej,
7) Stanowiska ds.gospodarki nieruchomoéciami i zarzadu mieniem,
8) Stanowiska informatyka,
9) Stanowiska ds.oéwiaty, kultury i sportu,
10) Stanowiska ds.funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,
11) Stanowiska ds.$wiadczen rodzinnych,
12) Strazy Miejskiej.
4, W czasie nieobecnosci Burmistrza wyzej wymienione zadania wykonuje Sekretarz Gminy.
5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

. §18
Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegélnosei:

1.przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych w zakresie organizacji
Urzedu,
2.opracowywanie zakreséw czynnoéci dla kierownikow referatéw kierownika USC, komendanta Strazy Miejskiej
oraz dla pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
3.nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr oraz
dyscypling pracy pracownikéw Urzedu,
4. przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
5. nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem plac Urzedu,
6. planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych w budzecie gminy na ten
cel,
7. nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
8. nadzor nad przygotowywaniem,kompletowaniem i przekazywaniem projektéw uchwat Rady,
9. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i wnioskdw,
10. wykonywanie zadan pelnomocnika do spraw wyboréw, w szczegdlnoéci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendéw od strony technicznej i organizacyjnej,
11.stale uzupeianie biblioteki Urzedu w tym przede wszystkim aktualnych aktéw normatywnych,
12.przygotowywanie projektéw dokumentéw wynagradzania, awansowania, premiowania pracownikéw Urzedu,
13.wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
14.przyjmowani¢ ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
15.przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,
16.prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,
17 kompletowanie protokéléw i wystapien pokontralnych kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzedzie,
18.wspoldziatanie i organizacja dzialan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza,
19.prowadzenie rejestru zarzadzen i pism okélnych Burmistrza,
20.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
Z upowaznien Burmistrza,
21.Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca samodzielnych stanowisk:
- ds.organizacyjnych,obstugi rady i komisji,
- ds.dowod6w osobistych,
- sekretariatu,



- kierownika USC w zakresie spraw kadrowych,
- sprzataczek,
- robotnika gospodarczego,
22.organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle stanowiska pracy
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych.

§19
Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadar Urzedu w zakresie spraw finansowych,sprawujac
kierownictwo,kontrole i nadzor nad dzialalno$cia referatu oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te
zadania.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:.
1. czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo — ksiegowym,
2. kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,
3. informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ziozenia kontrasygnaty,
4. opracowywanie danych do projektu budzetu gminy,
5. przekazywanie referatomn Urzgdu i samodzielnym stanowiskom pracy oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu,
dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,
opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw i oplat lokalnych,
dokonywanie kontroli finansowej Urzedu 1 jednostek budzetowych,
prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i Urzedu,
10. organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie,
11. sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan,
12. nadzorowanie wykonywania obowiazkéw przez gtéwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy.
13. realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finansow i dochodéw gmin, optaty skarbowej oraz ustaw
podatkowych,
14. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreglonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
15. kierowanie referatem finansowym.
16. wykonywanie zadan gléwnego ksiggowego, do ktérego nalezy w szczegélnosei:
1) prowadzenie rachunkowoéci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza
na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie analiz wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczodéci finansowej,
2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowoéci w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywania rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, oraz terminowe i prawidlowe rozlicznie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajacymi
zwlaszcza na:
- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym umdw zawieranych przez jednostke,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
18. analiza wykorzystania érodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji jednostki,
19.opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wykonywanych przez kierownika jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci, a w szczego6lnodci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
20.wstepna kontrola legalnoéci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu jednostki oraz jego zmian,
21.opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
22.Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca referatu finansowego,
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ROZDZIAL V1

Zadania wspbltne referatow i samodzielnych stanowisk
§20
1. Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy wykonywanie zadan,
a w szczegblnodcei:



b
2)
3)
4)

5)
6)
7
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27
28)
29)
31)

32)
33)

posiadanie i znajomo$¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa materialnego,prawa samorzadowego,prawa

wspolnotowego,prawa administracyjnego i przepiséw gminnych,

biezace dostosowywanie dzialaf do aktualnych przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o

zmianach,znajomog$¢ orzecznictwa,

umigjetnos$¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma prawna,

zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji rzadowej,

prowadzenic postgpowania administracyjnego , przygotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji

administracyjnych, wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji,

przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady i jej komisji oraz przekazywanie ich

Sekretarzowi,

pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan,

inicjowanie oraz wspdidziatanie z kadrami w zakresie organizowania szkolen,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli,

prowadzenie spraw obronnoéci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej

i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrédet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwienie skarg
i wnioskéw,

udostepnianie informacji publicznej na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostegpie do informacji

publicznej z zakresu dzialania referatu, samodzielnego stanowiska ,

opracowywanie analiz ekonomicznych, informaciji i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

wspotdziatanie z pracownikiem ds. zamdéwieri publicznych w zakresie realizowanych przez niego zadan,

wspoldziatanie migdzy scba w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

przechowywanie akt ,stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie zasad

dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

umiejgtnoéé wiasciwego kontaktowania sig z interesantami oraz administracja rzadowa i samorzadowa,

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wykonywanych przez referat czy stanowisko,

zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie ,

rzetelna i kulturalna obstuga mieszkancow,

realizacja zadan obronnych zawartych w odrebnych przepisach,

przckazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem okre$lonym w ustawie o

dostepie do informacji publicznej,

udzial w pracach na rzecz wybordw, referenddw i spiséw,

odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowient

publicznych,

odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o
oplacie skarbowej i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy, w tym przyjmowanie wnioskdw o zwrot
oplaty skarbowej i przekazywanie kompletu dokumentéw zwigzanych ze zwrotem oplaty skarbowej do
Referatu Finansowego,

odpowiedzialno$¢ za przesirzeganie trybu postepowania przy przygotowaniu projektéw uchwal, zarzadzen,
zawieranych umoéw, rejestracji faktur i rachunkéw oraz rejestracji pism, okre$lonego w zarzadzeniach,

udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku , gdy przedmiotem sesji lub posiedzenia sg

sprawy wynikajace z zakresu dzialania referatu lub stanowiska,

realizacja projektéw wspotfinansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej, okreslonych w wieloletnim planie
inwestycyjnym i budZecie gminy na ten cel,

kierowanie pracg referatu, nadz6r i kontrola realizacji zadan przez pracownikdw,

ustalanie szczegéltowych zakresow czynnosdci, uprawniefi i odpowiedzialnogci pracownikéw referatéw,

wspdldzialanie w realizacji zadan obronnch,zarzadzania kryzysowego i OC wynikajgcych ze szczegolowych

uregulowan prawnych i opracowanych plandw, a w szczegélnodci zadan zawiazanych z;

- przygotowaniem Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych do wykonywania zadan podezas

podwyzszone] gotowosci obronne] paristwa,

- przygotowaniem systemu kierowania bezpieczefistwem Gminy oraz przygotowaniem do funkcjonowania w
sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania,

- zapobieganiem zagrozenia zycia,zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska,bezpieczenstwa panstwa i
utrzymaniem porzadku publicznego,zapobieganiem klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczaniem i usuwaniem ich skutkéw na zasadach okreélonych w ustawach,

- uczestnictwo w szkoleniu obronnym.



§21

Do zadan Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:

1.

2.
3.
4

BN —
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B =

planowanie zadan strazy,

kierowanie pracg strazy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan,
reprezentowanie strazy na zewnatrz.

ROZDZIAL VII
Podstawowe zasady organizacji pracy.

. §22

Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady, Burmistrza.

Do zadan referatéw nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady,
decyzji i zarzadzen Burmistrza, rozstrzygnie¢ organéw nadzoru,

2) opracowywanie projektéw budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan realizowanych
przez referat,

3} rozpatrywanie skarg, wnioskéw postulatéw zgodnie z wladciwoscia rzeczowa,

Zakresy dziatania referatéw, samodzielnych stanowisk pracy okregla rozdziat XII niniejszego regulaminu.

§23
Zadania poszczegdlnych pracownikdéw Urzedu okreélane s w imiennych zakresach czynnoéci.
W celu wykonywania w peini zadan Urzedu, Burmistrz Iub Sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem referatu moga
polecaé pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem czynnoéci.

§24
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawern, pracownik ten powinien
przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia: w razie potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczeénie Burmistrza o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecefi, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby
przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami. '
Sposéb postgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach publicznych.

§25
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okre$la zarzadzenie wewnetrzne Burmistrza
w sprawie Regulaminu Pracy urzedu,

ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania i realizacji aktéw prawnych.

§26

Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sq projekty uchwat.
Projektami aktéw prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu sa projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji,
3) pism okélnych.

‘ §27
Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z radca prawnym.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:
1) tyru}’
2) podstawe prawna,
3) sentencje,
4)  klauzule wykonalnogci.
Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ uzasadnienie migdzy innymi celowosci i potrzebe wydania danego
akfu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez skarbnika, kierownika referatu, radeg prawnege.



Zaopiniowany w ten sposéb projekt akitn prawnego przedkiada si¢ do akceptacji Burmistrzowi, po czym
przedkladany jest Przewodniczacemu Rady, a nastepnie wiasciwym komisjom rady celem uzyskania opinii.

§28
Uchwale po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje sie do rejestru uchwat,
ktéry prowadzi stanowisko do spraw organizacyjnych, obstugi rady i komisji.
Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewddzkim dzienniku urzedowym,
Akly prawne Burmistrza w postaci zarzadzen i pism okdlnych po podpisaniu, podlegaja rejestracji w rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza,

ROZDZIAL 1X

Regulamin kontroli wewnetrzne] i zewnetrznej

I. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli

§29

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:

1} komisja rewizyjna Rady Miejskiej w sprawach zleconych przez Radg,

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

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

4) Skarbnik Gminy- w sprawach z zakresu dziatainoéci finansowo-gospodarczej oraz kontroli gospodarki

finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

5} Pelomocnik ds.Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych
okre$lonych ustawami,

6) Administrator Bezpieczenistwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych okreslonych odrgbng
ustawa,

7) Pracownik ds.oéwiaty, kultury i sportu — w sprawach merytorycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
szkol, przedszkoli i instytucji kultury,

8) Kierownicy referatéw w stosunku do swoich pedwladnych,

Ustalenia ust. 1 nie zwalniajg od stalego przeprowadzania samokontroli.

I1. System, cel oraz formy kontroli

1.

1.

Kontrolg objete sa:

1) samodzielne stanowiska pracy,

2) jednostki organizacyjne gminy.

Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowos$ci gospodarki finansowej, funkcjonowania Urzedu,

jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji zleconych zadan oraz okreslanie sposobow naprawienia
ewentualnie stwierdzonych nieprawidltowoéci i przeciwdziatanie im w przyszioscei.

§30
Kontrola obejmuje czynnodci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnigd z obowigzujacymi aktami prawnymi,
3) badaniu terminowosci zatatwianych spraw, legalnosci, rzetelnodci,celowosci, skutecznosci,
4) ustalenia przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowoéci jak rdwniez 0s6b za nie odpowiedzialnych,
5) wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§31

Kontrola moze dotyczyé jednej okreslone] sprawy, czgfci lub calodei spraw prowadzonych przez dana osobe,
jednostke kontrolowana, z wybranego miesiaca, kwartatu, roku biezacego, ubieglego, a jesli to konieczne z kilkn
lat.

§32
Kontrola moze byé przeprowadzana w nastgpujacy sposob:
1} kontrola formalna- tj.badanie prawidlowoséci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
w zakresie zgodnodci z obowiazujacymi przepisami,



2) kontrola rachunkowa — tj.badanie celowosci, legalnosci i zgodnoscei podjetych dziatan
i operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowiazujacych przepisow prawa,

III. Tryb przeprowadzania kontroli.
§33
kontrole przeprowadzane sa na zlecenie lub z wiasnej inicjatywy oséb upowaznionych do kontroli,

2. kontrole zlecane przez Radg lub jej komisje oraz inne osoby upowaznione do kontroli sq jawne. Kontrolowany jest
uprzedzany ( ustnie lub pisemnie) przez kontrolujacego o dacie i przedmiocic kontroli,

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

4. na 2adanie kontrolujacego- kontrolowani sa obowiazani do udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnieni i okazywania bez zbednej zwloki zadanych dokumentéw,

5. zkontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim nieprawidlowosci oraz termin usuniecia uchybien
i konsekwencje. Protokdt winien byé zakoriczony wnioskami,
Sporzadza sig¢ go w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz otrzymuje osoba-jednostka kontrolna ,
1 egzemplarz przetozony, 1 egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego,

6. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktérej kontrolowany i kontrolujacy podlega.

o

‘ §34
Kontrolowany zobowiazany jest w terminie 14 dni do ztozenia pisemnych wyjasnien co do ustalei zwartych
w protokdle,

IV. Obowigzki kontrolujgcych
§35

1. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1} rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybiefi- ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia,
4) sporzadzenie w 3 ¢gzemplarzach protokéhu kontroli,
5) powiadomieni¢ o wynikach kontroli organu lub osoby, ktérej kontrolujacy i kontrolowany
podlegajg wraz z wnioskami i zaleceniami.

V. Wystapienia pokontrolne

§36
Dokumentacja pokontrolna winna by¢ zarejestrowana na stanowisku Sekretarza , a nastepnie
przekazana do realizacji kontrolowanym.
Dokumentacja dotyczaca gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy przekazywana jest
skarbnikowi.

§ 37
Kierownicy referatéw, osoby zajmujace stanowiska samodzielne oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,
ktérym przekazano wystapienia pokontrolne, przygotowuja propozycije tealizacji zalecen pokontrolnych.

§ 38
Ostateczng wersjg odpowiedzi na zalecenia pokontrolne przedkiada si¢ Burmistrzowi w terminie 30 dni od sporzadzenia
protokétu albo w terminie okreslonym w zaleceniach.

§39
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy informuja Burmistrza o skierowanych do nich wystapieniach
pokontrolnych organéw kontroli specjalistycznej i os6b upowaznionych do kontroli oraz przekazuja Burmistrzowi
odpisy udzielonych odpowiedzi. :
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ROZDZIAL X
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 40
Narady zwotuja i prowadzq Burmistrz, Sekretarz ,Skarbnik.
Przedmiotem narad sg;
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektéw, koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan,

ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§41

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg pisma:

[y

1) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczej,
2) do organdw sprawiedliwoéci,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) zarzadzenia i pisma okélne,
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
6) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczeg6inosei:
- zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,
— wnioski o nadanie odznaczen,
— podzialu funduszu plac,
— udzielanie urlopéw bezplatnych,
— akty zwiazane z obronnoscia,
—  inne indywidualnie zastrzezone,
W okresie nieobecnodci Burmistrza dokumenty okreslone w § 41 podpisuje Sekretarz .

. §42
Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Burmistrz moze upowaznié¢ innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej.

§43
Sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez Burmistrza,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z biezaca dzialalnoécig referatu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

4) pozostali pracownicy Urzgdu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach
czynnosci.



§ 44

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu winny by¢ uprzednio zaparafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 45

1) Korespondencja obejmujaca cato§¢ wptywédw do Urze¢du, podlega zaewidencjonowaniu przez sekretariat
w dzienniku wplywu,

2) W dzienniku wplywu odnotowuje sig: datg wptywu, znak pisma, nazwisko i imig nadawcy oraz okreslenie
sprawy.

3) Korespondencja zaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest Burmistrzowi, a
nastgpnie Sekretarzowi.

4) Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, zgodnie z
dyspozycjami, wlasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym ich
odbidr.

§ 46

Szczegolowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAEL XII
Podzial zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 47

Do zadafi stanowiska do spraw organizacyjnych obslugi Rady i komisji nalezy:

1.

e N

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

24,

25,

przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialdw na sesje Rady, tj. zawiadomiefi o terminie, porzadku
obrad, projektéw uchwal i niezbg¢dnych materiatéw pomocniczych,

wspéludzial w przygotowywaniu uchwat Rady oraz zatacznikéw,

protokétéwanie sesji, sporzadzanie protokétu i udostepnianie go do weladu radnym,

prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i protok6léw z sesji Rady,

oglaszanie w wojewddzkim dzienniku urzgdowym akiéw prawa miejscowego,

odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wlacznie z dorgczeniem odpowiedzi,

na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czlonkéw komisji o terminie i tematyce posiedzef,
przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji, Rady,

kierowanie projektéw uchwat Rady do zaopiniowania przez komisje Rady,

sporzadzanie protokdtdw z posiedzen komisji.

przekazywanie Burmistrzowi wniosk6éw z posiedzen komisji Rady,

przedstawianie Przewodniczacemu Rady protokétdw z posiedzen komisji i nadawanie biegu wnioskom

i postulatom,

gromadzenie dokumentacji z dzialalnosci poszczegblnych komisji,

obstuga kancelaryjna dzialalnosci Przewodniczacego Rady,

prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia gminy do zwiazkéw komunalnych, stowarzyszen, fundacji —
wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami administracii rzadowej i innymi
instytucjami na zewnatrz,

terminowe przekazywanie uchwal, wyciagéw i odpiséw protokéiéw z sesji, do referatéw Urzedu, samodzielnych
stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych Gminy,

przygotowywanie materialéw stanowigcych podstawe naliczania diet radnym,

prowadzenie ewidencji aktéw prawnych podjgtych przez Rade,

przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,

prowadzenie ewidencji i zbioru statutéw i regulaminéw gminnych jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza na sesje Rady Miejskiej,

organizowanie catoksztaltu prac zwiazanych w wyborami fawnikéw do sadow,

wspotudziat z pelnomocnikiem wyborczym w wykonywaniu prac zwiazanych przeprowadzeniem wyboréw do
parlamentu, na Urzad Prezydenta, do organdw samorzadu terytorialnego, wyboréw Burmistrza oraz referendum,
przygotowywanie i rejestrowanie upowaznieti i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych skdadania przez pracownikéw Urzedu oswiadezen o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej oraz spraw dotyczacych skladania przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych o$wiadczen majatkowych, jak réwniez o§wiadczen i informacji wynikajacych

Z przepisow art.24j ustawy o samorzadzie gminnym, o§wiadczen lustracyjnych oraz oswiadczen — zgltoszen do
Rejestru Korzyéci,

nadzér nad tablica ogtoszen Urzedu /wywieszanie 1 zdejmowanie informacji i ogloszen, prowadzenie rejestru i



biezacej aktualizacji umieszczanych informacji i ogtoszen urzedowych/.

§48
Do zadan sekretariatu urz¢du nalezy w szczegélnoscei:

1. zzakresu kancelarii ogéinej:
1} przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,
2} wysylanie i dorgczanie korespondencji z Urzedu,
3} prowadzenie ewidencji korespondencji,
4) przekazywanie korespondencji referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,
5} obsluga faksu oraz centrali telefonicznej,
6) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zalatwiania spraw i kierowanie ich do
wlasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,
7} wywieszanie na tablicy ogloszef sadowych i zawiadamianie saddw o terminie wywieszania
tychze ogloszen.
2.z zakresu sekretariatu:
1) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
2) prowadzenie rejestru i nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
3) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow
z Burmistrzem , Sekretarzem badZ innymi pracownikami,
4) wysylanie zaproszen ,podzigkowar i zyczen,
3. zzakresu archiwum zakladowego:
1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowsanie i zabezpieczanie materialéw archiwalnych
wytwarzanych w Urzegdzie,
2) klasyfikowanie ,kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sig
w zasobie archiwum zakladowego, -
3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
4) przygotowywanic zmian w obowiazujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych dzialania
archiwum i czynnoéci kancelaryjnych,
5) biezaca kontrola przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej w Urzedzie,
zaopatrywanie Urzgdu i Rady w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy binrowe i kancelaryjne,
prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych.
prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronna.
techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu, dekorowanie Urzedu z okazji $wiat
panstwowych i lokalnych,
7. obstuga kserokopiarki w tym:
1} wykonywanie odbitek ksero,
2) prowadzenie rejestru odbitek ksero,
3) prowadzenie ewidencji zakupionego toneru oraz papieru,
4) rozliczanie zakupionego papieru na potrzeby kserokopiarki w okresach miesigcznych.

D n B

§ 49

Do zadan referatu finansowego nalezy w szezegdlno$ci:

1. przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,sporzadzanie projektu budzetu gminy
oraz przedkladanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materialdéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Burmistrza,

dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budietu i ich analiz,

prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

kontrasygnata zawieranych umoéw,

rozliczanie otrzymanych dotacji,

analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

uruchamianie $rodkdéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

10. nadzér nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

11. prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,

12. prowadzenie ksiag rachunkowych,

13. rozliczanie inwentaryzaciji,

14. prowadzenic ewidencji, amortyzacji i rozliczen $rodkéw trwalych, wartoei niematerialnych i prawnych,

15. dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

16. obstuga finansowo-ksiggowa,

Lo
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17. ewidencja wplat z tytutu wydawania zezwolen za zajecie pasa drogowego,

18. prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytulu naleznych podatkéw,

19, realizacja, splata i ewidencja kredytow oraz pozyczek,

20. przygotowywanie dokumentéw do gotdwkowego i bezgotéwkowego dokonywania wydatkéw,

21. prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji projektow przy udziale §rodkéw Unii Europejskiej,
a w szczegbinodei:

1) weryfikacja faktur pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

2) prowadzenie rachunkowosci projektu,

3) sporzadzanie sprawozdan,

4) archiwizowanie dokumentéw finansowych projektu,

5) wspéldziatanie z osobami zaangazowanymi w realizacjg projektu, zgodnie z procedura rozliczania projektu

22. przygotowywanie projektu planu wydatkow i dochodéw oraz nadzér nad ich realizacja, czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetu,

23. przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu dzialania referatu,

24. sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych jednostki budzetowej- Urzedu, a w szczegdInosei bilansu
Urzgdu, ksiggowanie wydatkéw organu na podstawie sprawozdar jednostek budzetowych,

25. wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdami Skarbowymi, bankami oraz Zakladem Ubezpieczei
Spolecznych,

26. nadzdr finansowy nad realizacig ustawy: prawo zaméwien publicznych,

27. prowadzenie planéw zaangazowania $rodkéw,

28. sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze i rocznego,

29, przyjmowanie planéw finansowo-rzeczowych od wszystkich jednostek organizacyjnych,

30. prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach syntetyczno-analitycznych, dzienniki obrotéw i sald objetych planem
budzetu, zgodnie z zakladowym planem kont,

31, dekretowanie dokumentéw ksiggowych (faktury, rachunki, listy plac, polecania przelewow) w zakresie
wydatkéw, dochod6w i kosztéw budzetowych, funduszy celowych,

32. ewidencja $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia ( ksiggowanie z podziatem
na grupy, prowadzenie ewidencji-kartoteki inwentarzowe, sprawozdawczos¢),

33. prowadzenie calosci ewidencji ksiggowej funduszy celowych(Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,PFRON),

34. windykacja zalegtosci podatkowych- wystawianie tytuléw wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji i
aktualizacji tytuléw wykonawczych ,

35. dokonywanie i rejestrowanie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych gminy (przekazywanie érodkéw dotacji
zadan zleconych i wlasnych oraz ich rozliczanie),

36. przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych

(faktury, zaliczki, polecenia przelewéw, delegacje ,inne),

37. zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

38. wymiar,pobor i egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw: od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych, rolnego
i lesnego od oséb fizycznych i prawnych,od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych oraz optaty za
posiadanie pséw,

39. rozliczanie optaty targowej,

40. pobor i ewidencja wplat z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,

41. pobdr i ewidencja oplat za uzytkowanie wieczyste,

42. pobdr i ewidencja naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego ( w tym podatek VAT)

43. poboér i ewidencja oplaty adiacenckiej,

44. poboér i ewidencja oplaty planistycznej,

45. ewidencja i egzekucja mandatéw karnych natozonych przez Straz Miejska,

46. wydawanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej,

47. prowadzenie urzadzen ksiggowych podatkdw i oplat lokalnych,

48. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

49. nanoszenie zmian w ewidencji podatnikow,

50. przeprowadzanie kontroli podatkowej,

51. przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkceji rolnej wraz zalacznikami,

52. weryfikacja ziozonych wnioskow i zatacznikow,

53. przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnei,

54. przygotowywanie producentom rolnym decyzji ustalajacej roczny limit zwrotu podatku akcyzowego i kwote zwrotu
podatku akcyzowego,

55. sporzadzanie list przelewow bankowych i list wyptlat gotéwkowych producentom rolnym,

56. sprawozdawczoS¢ z zakresu zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,



57.
58.
59.

60,
61,

62.
63.

64.
65.
66.
67.
68.
69,
70

zbieranie i przygotowywanie catej dokumentacji do wnioskéw podatnikéw w sprawach ulg i zwolnien od
podatkéw, rozkladanie ptatnoéci na raty, odraczanie terminéw platnosci, umarzanie zaleglo$ei podatkowych,
wydawanie zaswiadczefi i innych dokumentéw w zakresie stanu majatkowego i figurowania w ewidencji
podamikéw gminy,

sporzadzanie list wyplat: wynagrodzen miesigcznych, nagréd , premii, dodatkowego wynagrodzenia racznego oraz
innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom Urzedu,

naliczanie wynagrodzei za czas nieobecnosci w pracy, zasitkéw chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich,
rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy (deklaracje, dokumenty
rozliczentowe, raporty miesigczne),

rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (zbiorcze deklaracje miesigczne, imienne
informacje i rozliczenia),

sporzadzanie polecen przelewéw w zakresic naliczonych wynagrodzen oraz zatacznikéw do polecen ksiggowania
wedlug obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywania funduszu plac,

podejmowanie gotéwki z banku,

przyjmowanie wplat,

dokonywanie wyplat,

prowadzenie ewidencji wplywéw i wyplat w postaci raportéw kasowych,

prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania ich zamawianie, ewidencja i rozliczanie,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatk6w i optat lokalnych.

§50

W zakresie dzialalno§ci pelnomocnika przeciwdzialania alkoholizmowi;

1.

5
6
7.
3
9

10.

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych, a
mianowicie :

1) powotanie komisji,

2) protokolowanie posiedzen,

3) realizacja wnioskow,

4) prowadzenie dokumentacji prac komisji,
opracowywanie projektéw rocznych programéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tych programach.,

wspélpraca z ofrodkiem pomocy spoltecznej i koordynowanie dzialan zmierzajacych do objecia pomoca rodzin
dotknigtych problemem alkoholowym,

wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,

koordynowanie dziatalnosci $wietlic socjoterapeutycznych i nadzér nad ich dzialalnodcia,

. oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegélnych zadan w ramach gminnego programuy,

wdrazanie i propagowanie lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich kampanii edukacyjnych w zakresie profilaktyki,
przyjmowanie wnioskéw w sprawie leczenia odwykowego,

przygotowywanie wnioskéw do sadu w sprawie wszczgcia postepowania o zastosowanie obowigzku poddania sig
leczeniu odwykowerm,

Zadania pelnomocnika przeciwdziataniu alkoholizmowi realizuje stanowisko kasy Urzedu.

§51

Do zadaii Urzgdu Stanu cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy- prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego, a w szczeg6lnosci:

1.

bbbl el A
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9.

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw urodzen, matzenistw i zgonéw,

wydawanie wypiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,

przyjmowanie pisemnych zapewniefi o braku okolicznoéci wylaczajacych zawarcie matzefistwa,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

wydawanie zaswiadczenn stwierdzajacych brak okolicznoéci wylaczajacych zawarcie malzenstwa-$lub
konkordatowy lub zawarcie matzefistwa za granica,

przyjmowanie o$wiadczei 0 powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku matzenskiego,
przyjmowanie o§wiadezen ¢ uznaniu ojcostwa,

przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowanie odwiadczeni o zmianie imion dziecka,

10. wpisywanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow,

11.

zawiadamianie innych organéw jednostek organizacyjnych o zmianach w aktach stanu cywilnego,



12.

13.

14.

Is.

16.

17

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i
Opiekuficzego dotyczacych:
- sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywﬂnego
- odtworzenia tredei aktu,
- wpisanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,
- uzupelnienia tre$ci aktu,
- skrécenia terminu jednego miesiaca wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzefskiego,
sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali 50-lecia pozycia malzenskiego oraz organizowanie uroczystodci z tym
zwiazanych,
prowadzenie archiwum ksiag i dokumentéw USC oraz przekazywanie do archiwum pafistwowego stuletnich ksiag
stanu cywilnego, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wykonywame innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie Rodzinnym
i Opiekunczym,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk ,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Sprawy kadrowe
1.

oo
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12.
13.
14.
15.
16.
i7.

18.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu ,zatrudnionych bezrobotnych oraz dyrektoréw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z reklamowaniem pracowmkéw Urz¢du od obowiazku pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, ksztalceniem, doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie plandw urlopéw ,

gospodarka piecz¢ciami urzgdowymi, ich zamawianie i rejestracja, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,

prowadzenie centralnego rejestru uméw zlecen i umow o dzieto,

. organizowanie i koordynowanie praktyk uczniéw i studentéw, stazy, rob6t publicznych i prac interwencyjnych,
- prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

organizacja zebraf wiejskich, ,

organizowanic wspdlpracy migdzy Radg Miejska, Burmistrzem, a radami soleckimi i sottysami,

gromadzenie dokumentacji rad soleckich, soityséw, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te organy,
opracowywanie projektéw aktéw prawnych zwiazanych z przeprowadzaniem konkursu na stanowisko kierownika
zakladu opieki zdrowotnej,

opracowywanie aktéw prawnych dotyczacych powotywania i odwolywania oraz funkcjonowania rady spolecznej
przy publicznym zakladzie opieki zdrowotnej,

wspéldzialanie z zakladem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia mieszkaficéw gminy oraz
potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz opracowywania programéw profilaktyki i promocji zdrowia,
wykonywanie czynnosci administracyjnych wynikajacych z zadan gminy na rzecz zwalczania gruZlicy i chor6b
zakaznych oraz wspéltpraca w tym zakresie ze stuzba zdrowia i wlasciwym Inspektorem Sanitarmym.

§ 52

Do zada# z-cy kierownika urzg¢du stanu cywilnego nalezy:

1.

2,

wykonywanie obowiazkéw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, o ktérych mowa w § 51 ust.1 pkt.1-17 niniejszego

regulaminu w przypadku nicobecnosei kierownika USC,

w zakresie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1} przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania zezwolen na
sprzedaz napojow a]koholowych we wspolpracy z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

2) przygotowywanie decyzji wygaszajacych,cofajacych i odmawiajacych wydania zezwolefi na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

3) przeprowadzanie oglgdzin punktu sprzedazy napojéw alkoholowych przy udziale strony co do zgodnodci jego
usytuowania z zasadami okre§lonymi w przepisach prawa,

4) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych, i po ich uiszczeniu przez
przedsigbiorce, wydawanie zezwolen,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach cofnigcia /wygaszania zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.,

w zakresie prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1} przyjmowanie wnioskow w sprawie wpisu do CEIDG,zmiany wpisu w CEIDG,wpisu informacji



11.
12.

o zawieszeniu dziatalnodci gospodarczej, wpisu informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej
i wykresleniu wpisu w CEIDG,

2) przeksztalcenie papierowego wniosku przedsigbiorcow w forme dokumentu elektronicznego i przestanie
go do CEIDG,

3) wzywanie do uzupelnienia lub skorygowania danych we wniosku w przypadku wystapienia bledu po
wprowadzeniu danych do systemu.

Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego, polegajacych

na zapewnieniu:

1) wegladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

2) dostgpu do urzedowych formularzy wnioskow,

3) informacji o wysokosci optat i sposobie ich uiszczania,

4) informacji o wladciwosci migjscowej saddw rejestrowych,

przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych

i gastronomicznych.

z zakresu windykacji naleznosci:

1} prowadzenie rachunkowosdci oraz kontrola terminowodci wplat podatku rolnego, leénego i od nieruchomosci od
0s6b fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

2) prowadzenie rachunkowosci z zakresu innych podatkéw i oplat lokalnych (podatek od posiadania psow,
podatek od srodkéw transportowych, oplata targowa),

3) rozliczanie i kontrola inkasentdw z pobranych naleznosci podatkowych,

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

5) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych.

koordynacja rozkladu jazdy przewoZnikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osdb pojazdami samochodowymi

w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznoéci od przebiegu linii komunikacyjnej,

przygotowywanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia,cofnigciu, zmianie lub wygasnigciu zezwolenia i

licencji na wykonywanie krajowego drogowego przewozu oséb pojazdami nie bgdacymi taksdwkami oraz

taksdwkami,

kontrola dzialalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia; wzywanie do usunigeia stwierdzonych uchybien,

. okreslanie projektéw przepisow porzadkowych zwiazanych z przewozem oséb i bagazu poszczegdlnymi rodzajami

srodkdw transportu,

przygotowywanie projektow przepiséw porzadkowych w zakresie koordynacji rozkladéw jazdy,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zwalczaniu narkomanii, wprowadzanie problematyki
zapobiegania narkomanii do placowek ofwiatowych, wspieranie dziatan lokalnych i ogdlnopolskich organizacji
przeciwdzialania narkomanii i innych inicjatyw spolecznych.

§ 53

4. Do zadan referatu gospodarki przestrzennej, inwestycjii promocji gminy nalezy w szczegdlnoscis
W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

L.

2.
3.

przygotowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i zgodnosci przewidywanych
rozwigzan z ustaleniami studium,

przygotowywanie oceny aktualnodci studium i planéw miejscowych,

prowadzenie postgpowania w zakresie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

gminy i studium, zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

w tym:

1) zawiadamianie whasciwych organdw, oglaszanie w prasie, przyjmowanie wnioskow,

2) wspbldziatanie z sasiednimi gminami,

3) organizowania posiedzenia Miegjsko-Gminnej Komisji Urbanistyczno Architektonicznej, dzialajacej przy Burmistrzu
celem opiniowania projektéw planéw miejscowych i studium gminy,

4) wystepowanie do whasciwych organdw i instytucji o opinie i uzgodnienia,
projektéw plandw migjscowych i studium wraz z prognoza oddziatywania na srodowisko,

5) przygotowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmiany przeznaczenia gruntow
rolnych na cele nierolnicze oraz gruntéw lesnych na cele nielesne,

6) wykladanie do publicznego wgladu oraz organizowanie publicznej dyskusji nad projektami studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i plandw miejscowych wraz z prognoza oddziatywania na srodowisko,

7y przyjmowanie uwag do projektu i ich rozpatrywasnie,

8) przedstawianie Radzie Miejskiej projektu studium lub planz micjscowego wraz z lista nieuwzglednionych uwag
celem uchwalenia,

9} przekazywanie wojewodzie uchwaly i dokumentacji planistycznej w celu oceny zgodnosci z przepisami prawa ido
publikacji w dzienniku urzgdowym ,



i0.

sporzadzanie wypisow z migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowafi
przestrzennego i kieninkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia dzialek w planie miejscowym zagospodarowania przestrzennego
gminy Malogoszcz oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
Malogoszcz,

prowadzenie rejestru wplywu aktéw notarialnych oraz dokonywanie analizy tych akidw w celu podjecia decyzji w sprawie
oplaty planistycznej w przypadku zwigkszenia wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang planu zagospodarowania
przestrzennege i zbyciu nieruchomosci,
ustalanie wysokosci, naliczanie i wydawanie decyzji w zakresie oplat planistycznych,

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

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie
oryginaléw i kopii planu (w tym uchylonych i nieobowiazujacych) i studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych opracowan i dokumentacji majacych znaczenie dla przestrzennego
rozwoju miasta i gminy,

sporzadzanie sprawozdawczoéci w zakresie planowania przestrzennego.

W zakresie zadan wynikajjcych z prawa energetycznego.

Calll
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realizacja zadan wilasnych gminy w zakresie zaopatrzenia w energie elektrycznag, cieplo i paliwa gazowe,
opracowywanie projektu zalozen zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

wylozenie projektu zalozefi do publicznego wgladu przez okres 21 dni,

opracowywanie projektu zatozei dla obszaru gminy lub jej czedci, jeli plany przedsiebiorstw energetycznych nie
zapewniajq realizacji zalozen,

przedstawianie wojewodzie projektu planu,

zawieranie umow w celu realizacji uchwalonego plany,

uchwalanie planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

W zakresie zadan wynikajgcych z ustawy dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska-rozdzial
post¢powanie w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko planowanych przedsigwzigé:

1.prowadzenie postepowaii w sprawie oceny oddzialywania na érodowisko,

2.prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
w stosunku do przedsiewzieé dla ktérych wlaﬁciwym jest Burmistrz,

3.stwierdzanie obowigzku sporzadzania raportu i okreélenia jego zakresu po zasiggnigciu opinii odpowiednich
organdw,

4. .udostepnianie, zgodnie z 0b0w1qzujqcym1 przepisami, informacji o §rodowisku i jego ochronie.

§ 54.

W zakresie spraw zarzadu drogami:

1.

L

SO W

10.
11.

12,

13,
14,

15.

planowanie i finansowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania, budowy i modernizacji drég
gminnych, placéw, chodnikéw i parkingdw,

przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw gminy dotyczacych zaliczania drég do
poszczegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drég,

zarzadzanie drogami gminnymi i wewngtrznymi gminnymi,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, tym wykorzystywanie paséw drogowych na cele nickomunikacyjne,
naliczanie oplat za zaj¢cie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych,

wspolpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym utrzymania i modernizacji drég
i chodnikéw oraz zimowym ich utrzymaniem,

przygotowywanie wnioskédw o dotacje i pozyczki preferencyjne oraz ich rozliczanie,

wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam,

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

organlzaqa ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku

i bezpieczefistwa na drogach,

opracowywanie projektow planéw rozwoju sicci drogowej, planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drég i mostdw,

opiniowanie zaliczenia do kategorii drég powiatowych oraz ustalenia ich przebiegu,

przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i urzadzen mostowych oraz wykonywanie robo6t
interwencyjnych,utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

przeciwdzialanie niszczeniu drdg przez uzytkownikow;wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i mostéw



dla ruchu, wyznaczanie objazd6éw,gdy wystepuje zagrozenie bezpieczefstwa osob i mienia,

16. utrzymywanie zieleni w pasie drogowym,

17. realizowanie prawa oddawania w dzierzawg, najem, uzyczanie w drodze umowy gruntéw pasa drogi na cele
okre$lone w ustawie,

18. wydawanie zezwolefi na tymczasowe wykorzystywanie zarezerwowanego pasa terenu pod przyszla droge,

19. orzekanie o przywréceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

20. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z roszczeniami i odszkodowaniami, odszkodowaniami zwiazku
z kolizjami na drogach gminnych lub ich stanem,

21. nadzér nad remontami, utrzymaniem i prawidtowym wykorzystaniem przystankéw ,

22. przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek oplat za zajecie pasa drogowego.

23. realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie i organizacje o$wietlenia migjsc
publicznych, drég znajdujacych sig na terenie gminy,

24. kontrola i odezyty licznikéw oswietlenia ulicznego na terenie gminy,nadzér nad konserwacja oswietlenia ulicznego,

25. nadzor nad prawidiowym oznakowaniem przejazdéw kolejowych na drogach gminnych oraz ich prawidtowym
utrzymaniem,

26. wspéidzialanie ze sluzbami PKP w zakresie tworzenia lub likwidacji przejazdéw kolejowych (udziat w przegladach,
realizacja zalecen),

27. opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi i pozostatymi miejscami pamigci narodowe;j,

28. wykonywanie zadat wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych okre§lonych w § 55 pkt.11 ppkt.1-12
w zakresie remontéw, modernizacji i budowy drég gminnych i oéwietlenia drég i ulic.

§55
W zakresie inwestycji gminnych
1. prowadzenie catoksztaltu spraw wiazanych z planowaniem,przygotowaniem,realizacja,nadzorowaniem
i rozliczaniem zadar inwestycyjnych w zakresie inwestycji gminnych,
prowadzenie i nadzorowanie inwestycji w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
przygotowywanie projektéw wieloletnich planéw inwestycyjnych 1 ich realizacja,
aktualizacja wieloletnich planow inwestycyjnych,
koordynowanie prac zwiazanych z ocena i zatwierdzeniem projektéw technicznych,
wykonywanie funkcji inwestora bezpo$redniego w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu gminy,
koordynowanie dziataf zwiazanych z przebiegiem robét, o ktérych mowa w pkt.6,
przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztéw,
biezaca kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie inwestyci,
0. opracowywanie okresowych ocen,analiz, informacji, sprawozdan w sprawach zwiazanych z problematyka
inwestycyjna,
11. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwiefi publicznych,a w szczegdinosci
1) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania Komisji Przetargowej
oraz zmian personalnych w skladzie komisji,
2) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie go wraz z projektem
zarzadzenia do zatwierdzenia przez Burmistrza,
3) informowanie cztonkéw Komisji Przetargowej o terminach przetargéw,
4) udzial w pracach Komisji Przetargowej,
5) obsluga techniczno-kancelaryjna Komisji Przetargowej,
6) uzgadnianie i sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
7) przygotowanie kompletnej dokumentacji niezbgdnej do prawidlowego udzielenia zaméwienia publicznego,
8) przygotowanie projektu umowy z oferentem wylonionym w drodze przetargu przez Komisjg Przetargowa,
9) podawanie do wiadomoéci publicznej ogloszen o przetargach ,a w przypadkach okre$lonych przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych-przesytanie do Biuletynu Urzedu Zaméwien Publicznych,
10) prowadzenie catoksztattu procedury w przypadku zlozenia odwotania,
11) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
12) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej udzielonych zaméwien publicznych,
12. udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzania przetargéw,
13. opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewngtrznych,
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§56
W zakresie promocji i rozwoju gminy
Linicjowanie,organizowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z promocja gospodarcza i inwestycyjna gminy we
wspolpracy i instytucjami zewngtrznymi i lokalnymi,
2.prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udziatu gminy w wystawach, targach ,festynach,konferencjach
3. przygotowywanie i opracowywanie materiatéw promujacych gmine, tj,informatoréw
i folderéw,kalendarza,artykutéw tematycznych dla prasy i innych informacji o gminie oraz gadzetéw promujacych
gming,
4. wspolpraca z lokalnymi firmami poprzez realizacje wspdlnych przedsiewzieé promocyjnych,



5. zbieranie i opracowywanie danych statystycznych do opracowan gospodarczych o gminie,
6.opracowywanie raportu o stanie spoleczno-gospodarczym gminy oraz opracowywanie strategii rozwoju gminy,
7.opracowywanie programéw wspicrania rozwoju lokalnej przedsigbiorczodci oraz organizowanie tematycznych
spotkan gospodarczych,
8. wspllpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami konsumenckimi, izbami handlowymi i
samorzadem gospodarczym w zakresie promocji gminy,
9.wspolpraca z samorzadem powiatowym w podejmowaniu dziatan na rzecz przeciwdzialania bezrobociu oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,
10.organizacja na terenie gminy rocznic $wigt panstwowych i innych obchodéw rocznicowych,
11.prowadzenie i aktualizowanie komputerowego banku informacji o firmach prowadzacych dzialalno$é na terenie
gminy,
12, wspotdzialanie ze stowarzyszeniami oraz organizacjami kultury fizycznej, a takze udzielanie im pomocy w zakresie
realizacji zadan,
13.wspoidziatanie 1 koordynowanie wspélpracy w zakresie upowszechniania kultury.

§ 57

W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych nalezy w szezegdlnosci:

1. state pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkéw finansowych pochodzacych ze Zrodel krajowych
i zagranicznych,

2, przygotowanie i skladanie wnioskéw celem pozyskiwania zewnetrznych Zrédel finansowania, w tym $rodkéw Unii
Europejskiej,na realizowanie przez Gming inwestycji,

3. udzielanie informacji o0 mozliwych do uzyskania $rodkéw finansowych pochodzacych ze zrodet krajowych i
zagranicznych,

4, wspbipraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowania
projektéw finansowanych ze §rodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

5. inicjowanie i koordynacja wszelkich dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy funduszy zewngtrznych,

6. wspdlpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin w zakresie pozyskiwania
funduszy zewngtrznych,

7. monitoring realizacji projektéw wspétfinansowanych z funduszy pomocowych,

8. akmalizacja i prowadzenie bazy danych o programach i funduszach Unii Europejskiej, w tym koordynacja przeptywu
informacji o dostgpnych funduszach pomocowych i strukturalnych,

9. wspétudzial w powstawaniu projektéw rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie wykorzystania
funduszy pomocowych,

10.opracowanie dokumentéw koniecznych dla uzyskania dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej,

11.sprawozdawczo$¢ i rozliczanie $rodkéw pomocowych otrzymanych na realizacje inwestycji Gminy,

13.wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadan.

§ 58

Do zadan Strazy Miejskiej nalezg w szezegélnoSci:

1. kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystosei 1 estetycznego wygladu budynkéw
mieszkalnych, obiektéw i urzadzefi uzytecznosci publicznej oraz otoczenia instytucji, zakladéw pracy i posesji
prywatnych,

2. uczestnictwo w dzialaniach zabezpieczajacych uroczystoéci lokalne, imprezy kulturalne,sportowe i inne,

podejmowanie dzialaf dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

4. podejmowanie dziatati zwiazanych ze zwigkszeniem efektywnodci funkcjonowania stuzb miejskich
odpowiedzialnych za ntrzymanie porzadku i czystodci , prawidlowego zabezpieczenia migjsc niebezpiecznych,

5. informowanie wlasciwych shuzb o stwierdzonych nieprawidlowoéciach stanu nawierzchni jezdni, stanu
oznakowania i o$wietlenia ulic oraz prawidlowosci zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie
drogowym,

6. kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci i estetyki tablic
z nazwami ulic, sposobu umieszczania plakatéw i ogloszen , funkcjonowania reklamy zewngtrznej itp.

7. egzekwowanie od wiasdcicieli nieruchomosci wlasciwego wykonywania obowiazku utrzymania porzadku
i czystodci oraz utrzymania zimowego,

8. kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw w zakresie Ustawy o godile, barwach i hymnie
RP. oraz w zakresie obowigzku dekorowania budynkéw podczas $wiat panstwowych,
kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przepiséw w zakresie uzywania wizerunku herbu Gminy,

L]



9,

10.

11.

egzekwowanie nalezytego stanu porzadkowego na terenie targowiska,

egzekwowanie przepiséw porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy przez organy samorzadowe
Gminy,

przeprowadzanie dorainych kontroli tematycznych wynikajacych ze skarg i wnioskéw mieszkancow.

Do zadai samodzielnych stanowisk pracy V'nalety:

§59

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci i ochrony §rodowiska nalezy w szczegdInosci:

1.

2,

o0 =

10.
11

12,
13.

14.
15,
16.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22,
23.
24,
25.
26.
26.
27
28.

29.

wprowadzanie zmian osobowo-adresowych do systemu informatycznego na podstawie danych osobowych
zglaszanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego oraz na podstawie akt z USC,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymeldowan z pobytu statego lub czasowego trwajacego
ponad 3 miesiace na wniosek strony lub z urzedu,

dokonywanie wszelkich czynnoéci zwiazanych z zameldowaniem na pobyt staly Iub CZASOWY (raz
wymeldowaniem,

udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowoddéw osobistych,

przestrzeganie przepiséw o ochronic danych osobowych w zakresic wydanych upowaznien przy przetwarzaniu
zbioréw danych osobowych,

potwierdzanie zameldowafi na wnioskach przydzialu lokalu mieszkaniowego, lokalu socjalnego i dodatkach
mieszkaniowych,

wysylanie do poszczegdlnych urzedow dokumentéw zwigzanych z wymeldowaniem i zameldowaniem,
prowadzenie rejestru wyborcéw oraz wpisywanie do rejestru wyborcédw obywateli polskich i obywateli Unii
Europejskiej niebedacych obywatelami polskimi,

sporzgdzanie spiséw wyborc6w: do Sejmu RP i Senatu RP, na Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego w RP,
do organéw stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego, wéjtéw, burmistrzéw , prezydentow miast,
przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia Narodowego Spisu Powszechnego, sprawdzanie
zgodnosei danych zawartych w materiatach GUS z dokumentacja zawarta w lokalnej bazie danych,

sporzadzanie wykazéw oséb podlegajacych rejestracji do kwalifikacji wojskowej oraz wykazéw osob
podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,

sporzadzanie dla szkét wykazow dzieci w poszczegélnych przedziatach wiekowych,

sporzadzanie dla Urzedu Skarbowego wykazu o liczbie mieszkaficéw zameldowanych na terenie miastz i gminy
Malogoszcz,

przesylanie na biezaco aktualizacji danych do Centralnej Bazy Danych,

nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ,,PESEL”

przyjmowanie zawiadomie o organizowaniu zgromadzen na otwariej przestrzeni,

udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrki na terenie gminy lub jej cze$ci w drodze decyzji administracyjnej,
udzielanie zezwolen wylacznie stowarzyszeniom zarejestrowanym, organizacjom posiadajacym osobowo$é prawna,
komitetom organizowanym dla przeprowadzenia zbiérki okreslonego celu,

przyjmowanie informacji o wynikach przeprowadzonej zbidrki i sposobie spozytkowania zebranych ofiar,
koordynowanie czynnosci zapewniajacych bezpieczefistwo imprezy masowej, o ktérej mowa w art.2 ustawy o
bezpieczenstwie imprez masowych, ’

wydawanic zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej lub odmowa jego wydania,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozstrzygnieé ustawy o bezpieczefistwie imprez

masowych przypisanych do kompetencji Burmistrza,

sporzadzanie gminnego programu ochrony §rodowiska oraz raportéw z wykonania tego programu,

popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zréwnowazonego rozwoju,

kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym wlaéciwoscia,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z oplatami z tytulu gospodarczego korzystania ze §rodowiska oraz
stosowaniem kar za nieprzestrzeganie wymagan ochrony $rodowiska,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony zasobow érodowiska, a w szczegdlnosei w zakresie
ochrony powietrza, ochrony wéd, ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem ,ochrony przed polami
elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat oraz roslin,

udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dziafalno$ci na rzecz ochrony $rodowiska,

wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie odpowiednich dziatan, jezeli istnieje
podejrzenie co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie §rodowiska,

wydawanie zezwolef na wycigeie drzew i krzewéw, w tym na usuwanie drzew i krzew6w z pasa drogowego oraz
naliczanie kar za samowolne dziatanie w tym zakresie,

wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wyrazenie zgody na usuniecie drzew Iub krzewéw z terendw
nieruchomosci bedacych wlasnoécia Gminy,



30. wystgpowanie z wnioskiem do Starosty o wyrazenie zgody na usunigcie drzew lub krzewdéw z terenu bedacego
wiasnogcig Skarbu Paristwa, gdy wladajacym jest Gmina,

31. wprowadzanie okreslonych form ochrony przyrody,

32. przyjmowanie zgloszenl o zamiarze przystapienia do prac geologicznych,

33. wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,

34. uzgadnianie udzielania koncesji w formie postanowienia,

35. uzgadnianie inicjatywy organu koncesyjnege w sprawie szczegélowych warunkow wydobywania kopalin,

36, wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych,

37. uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gérniczego,

38. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organéw gminy.

§ 60
Do zadad stanowiska do spraw dowodéw osobistych nalezy w szezegdéIno$cei;
1. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych,
2. przygotowanie i personalizacja dokumentacji dowodowej w systemie SWDO,
3. prowadzenie rejestrébw dotyczacych wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych, uniewaznionych dowodéw
osobistych i 0sdb zmarlych,
wprowadzanie dowoddw osobistych do systemu komputerowego odebranych z Poczty Specjalnej,
prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowodowo-osobowych,
prowadzenie korespondenci z instytucjami i urzedami w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw
osobistych,
wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
sporzadzanie wykazow wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych na stanowisko ewidencji ludnosci,
prowadzenie statystyk i sprawozdan,
0 wspolpraca z sadami,prokuratura, oraz policja.

ANl

et

§61
Do zadan stanowiska do spraw gospodarki komunalnej nalezy w szczegélnosci:
1.realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $cickéw,

a w szczeg6lnoici:

1) analizowanie i opiniowanie zgodno$ci taryf i wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowo-
kanalizacyjnych pod wzgledem zgodnoéci z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw,

2) weryfikacja kosztow przedkladanych przez przedsigbiorstwo wodno-kanalizacyjne przy wniosku o zatwierdzenie
taryf, pod wzgledem celowodci ich podnoszenia,

3) przygotowywanie propozycji o doplacie dla jednej,wybranych lub wszystkich taryfowych grup odbiorcow ushug,

4) analizowanie i opiniowanie obciazen gminy, dokonywanych przez przedsigbiorstwo wodno-kanalizacyjne, za wode
Zuzyta na cele pozarowe oraz wode zuzyta do zraszania publicznych terendw zielonych,

5) informowanie mieszkaficéw o jakosei wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi w oparciu o badania
przeprowadzone przez whasciwe laboratoria Inspekcjt Sanitarnej,

6) analiza projektéw regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw opracowanych przez przedsicbiorstwo
wodno-kanalizacyjne i przygotowanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
ciekéw,obowiazujacego na obszarze gminy,celem uchwalenia regulaminu przez Rade Miejska,

2. nadzér nad wykonywaniem ustug na rzecz gminy przez Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz inne
podmioty,

3.nadzér nad firmami realizujacymi umowy w zakresie utrzymania czystosei i porzadku,
eksploatacii zasobdw mieszkaniowych,

4 ustalanie potrzeb zwiazanych z budowa,modernizacja,remontami urzadzen komunalnych,

5.przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy dotyczacych:

1) wyboru sposobu prowadzenia i form gospodarki komunalnej,

2) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw oraz urzadzefi uzytecznodci publicznej,

3) ustalenia cen za korzystanie z obiektéw gminnych,

4} regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

5) zatwierdzania taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania §ciekdw,

6) planu rozwoju i modernizacji urzadzeni wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych,

6. rozliczanie doplat do ceny wody i $ciekdw,
7. przygotowywanic projektéw uchwal w sprawie ustalania (po zasiggnigeiu opinii pafistwowego terenowego
inspektora sanitarnego) szczegtlowych zasad utrzymywania czystodci i porzadku w gminie dotyczacych:

1) wymagan w zakresie utrzymywania czystoei i porzadku na terenie nieruchomosei obejmujacych prowadzenie
we wskazanym zakresie selektywnej zbiorki adpadéw komunalnych,uprzatanie blota, $niegu, lodu i innych
zanieczyszezen z czgsei nieruchomoéei stuzacych do uzytku publicznego,mycie i naprawy
pojazdéw samochodowych poza myjniami i warsztatami naprawczymi,



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

3) czgstotliwosei i sposobu pozbywania si¢ odpadéw komunalnych i nieczystoscei cieklych z terenu nieruchomeosci
oraz z terendéw przeznaczonych do uzytku publicznego,

4) obowiazkéw 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe,majacych na celu ochrone przed zagrozeniami lub
ucigZliwoéeia dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terendéw przeznaczonych do wspdlnego uzytku,

5) wymagaf utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wylaczonych z produkcji rolniczej, w tym takze
zakazu ich utrzymywania na okreglonych obszarach lub w poszczegéinych nieruchomosciach,

6) wyznaczanie obszaréw podlegajacych obowiazkowej deratyzacii i terminéw jej przeprowadzania,

8. prowadzenie ewidencji:

9.
10.
11.

12.

1) zbiomikéw bezodptywowych bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

2) przydomowych oczyszczalni §ciekow w celu kontroli czestotliwosei i sposobu pozbywania sie komunalnych
osadéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) zawartych uméw na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych przez
wladcicieli nieruchomosci,

4) zawartych umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych przez whascicieli nieruchomosci,

nadzér na utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminnych obiektéw,placach i ulicach,

prowadzenie postgpowan w zakresie usuwania odpadéw z migjsc nie przeznaczonych na ich skladowanie,

opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie programéw

gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

wyrazanie zgody na czasowe skladowanie odpadéw do czasu ich zagospodarowania,

13. aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem tych

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21
22.
23.
24.
23.
26.

27.

28.

29,

30.

31

32.
33.
34.

35.
36.

spisow,
wydawanie zezwolen na upraw¢ maku,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roglin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i
chwastami,
wspoldziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Izb Roelniczych,
wspoéldzialanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszar6w dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
czasowe lub state odebranic wlascicielowi zwierzgcia, ktére jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,
wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z nimi,
realizacja zadan zwigzanych ze zwalczaniem wscieklizny,
wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja utylizacji padlych zwierzat,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,
wykonywanie zadan z zakresu przepiséw ustawy-prawo wodne, okreslajacych zadania i kompetencje gminy, w
szczeg6lnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie, nadzér nad spotkami
wodnymi, wykonywanie zadanh o melioracjach wodnych,
prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, a w szczegélnosci dokumentacji gminnego komitetu
przeciwpowodziowego, organizowanie i prowadzenie wspélnie z innymi komérkami wewngtrznymi Urzedu
ratownictwa powodziowego, a nastgpnie szacunku strat i przekazania zebranej dokumentacji w tym przedmiocie
zainteresowanym jednostkom,
prowadzenie spraw zwiazanych z klgskami zywiotowymi, w tym wspélpraca ze sztabami powolanymi do
zwalczania klesk zywiotowych, ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia,
przygotowywanie projektu opinii dotyczacych rocznych planéw lowieckich przedstawianych przez dzierzawcéw
terenéw lowieckich,
wspbldzialanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwod6w fowieckich w szczegélnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,
przygotowywanie projektu opinii dotyczacej wydzierzawienia obwodéw lesnych i polnych,
udzial w polubownym rozstrzyganiu sporéw z tytutu wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przez zwierzyne,
przygotowywanie propozycji w zakresie ustalania powicrzchni laséw ochronnych,
posredniczenie w sprawach dotyczacych laséw prywatnych miedzy ich wlascicielami a nadlesnictwem oraz
lesniczym ds.lasé6w niepanstwowych,
prowadzenie spraw dotyczacych strat w zakresie uprawach rolnych spowodowanych klgska zywiolowa,
wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dzialalnosci w zakresie:
odbioru odpadéw komunalnych,
oprdézniania zbiornikéw bezodplywowych zakresie transportu nieczystosci cieklych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami.

W zakresie gospodarki lokalowej:



1. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
b) zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
2. przydzialy lokali mieszkalnych i pomieszczen przynaleznych oraz nadzér nad wypowiadaniem umoéw
najmu,przydzialy lokali socjalnych,
3.ustalanie praw do lokalu mieszkalnego po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ najemcy,
4.zalatwianie spraw z zakresu zamiany lokali,
5.roztrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez t¢ sama osobg lub matzonkéw dwéch mieszkan ( w tym choé
jednego z mieszkaniowego zasobu gminy),
6.przekwaterowanie 0s6b pozostatych bez tytutu prawnego w lokalu po wyprowadzeniu sig najemcy lub po jego
$mierci,
7.nadzér nad prowadzeniem egzekucji w sprawach lokalowych,
8. nadz6r nad eksploatacjg substancji mieszkaniowej i infrastruktury towarzyszacej (przeglady),
9.nadzor nad remontami budynkéw oraz lokali mieszkalnych (przeglady,odbiory prac),
10.wspoldzialanie w zarzadzie nieruchomogcia wspolna, prowadzenie rejestru wspélinot mieszkaniowych i ich
nadzorowanie,
11.ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem mieszkalnych lokali socjalnych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
W zakresie realizacji zadan zwigzanych z gospodarka odpadami:
1. gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,
2. gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zwiazanych z gospodarka edpadami, wydawanych przez wlasciwy
organ,
3. wydawanie opinii w sprawach zwiazanych z gospodarka odpadami, na wniosek wlasciwego organu,
4. wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,
5. realizacja zadan wynikajacych z obowiazku usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

§ 62
Do zadan stanowiska ds.zarzadzania kryzysowego spowszechnego obowigzku obrony
i obrony cywilnej nalezy:

1.W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1/ planowanie dziatalnosci obronnej,
2/ opracowanie i aktualizacja plan6w osiagania gotowosci obronnej czasu ,,P” i,,W” na
terenie gminy,
2/ opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzedu Miasta i Gminy,
3/ organizacja,ewidencjonowanie i prowadzenie szkoler obronnych,
4/ wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych w tym organizowanie akcji kurierskiej,
5/ wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i funkcjonowaniem Zastepezych
Miejsc Szpitalnych,
6/ opracowanie dokumentacji planistycznej ,,Akeji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania
Urzgdu,
7/ wykonywanie zadan w ramach obowigzkéw panstwa- gospodarza / HNS/,
8/ sprawozdawczo$é w zakresie obronnosci.
2. W zakresie powszechnego obowiazku obrony:
1/ prowadzenie kwalifikacji wojskowej,
2/ wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisja kwalifikacyjna,
3/ prowadzenie rejestru osob podlegajqcych kwalifikacji wojskowej,
4/ wspélipraca z WKU. :
3. W zakresie obrony cywilnej:
1/ opracowanie projektu dziatan dotyczacych ,Kryzysowego Systemu Ochrony Ludnosci”
oraz gotowosci ratowniczej na terenie gminy, a w szczegdlnodei:
-opracowanie zadan i obowiazkow w odniesieniu do wszystkich instytugji i podmiotéw
gospodarczych znajdujacych sig na terenie gminy w ww. zakresie,
- realizacja zadan planistycznych i wykonawczych systemu okreglone jako cztery etapy:
e zapobiegania klgskom zywiotowym,
e przygotowanie zespoléw do akeji,
e reagowanie podczas wydarzeq,
e odbudowa po kleskach,
2/ wspolpraca z organami powiatu zajmujacymi sie systemem ochrony ludnosci w zakresie
utrzymania w gotowosci odpowiedniej ilogci sit 1 srodk6w ratowniczych w trybie



$wiadczen rzeczowych i osobistych,
3/ opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnoéci o wszelkich zagrozeniach,
4/ nadzorowanie realizacji zadaii przez zaktady pracy zlokalizowane na terenie gminy,
5/ analiza zdarzen i sytuacji pod katem mozliwosci wystgpowania zagroze,
6/ zabezpieczanie formacji w sprz¢t i materialy,
7/ planowanie ¢wiczeti oraz szkolen sprawdzajacych funkcjonowanie formacji na terenie
gminy,
8/ przygotowanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,
9/ planowanie i realizacja §rodkéw finansowych na zadania obronne ludnosci.
10/ wspéldziatanie w zakresie likwidacji niewypatéw.
4. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczeg6lnodci:
1/ petnienie funkeji pelomocnika do spraw ochrony informacji nigjawnych,
2/ organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
Jjego realizacji,
2/ prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,
3/ prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,
4/ prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz 0s6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych.
5/ prowadzenie kancelarii tajnej.
5. W zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy:
1/ przestrzeganie przepiséw i zasad bhp w urzedzie,
2/ przedstawianie Burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,
3/ biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania,
4/prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy,stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeti o takie choroby,
S/organizowanie okresowych szkolen bhp,
6/organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw-wstepnych,okresowych
i kontrolnych,prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,
7/ przygotowywanie instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy na
poszczegdinych stanowiskach pracy,
8/przeprowadzanic kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad
i przepiséw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy.
W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j: '
1/ prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,
2/ wspéipraca z zarzadem gminnym oraz jednostkami ochotniczymi strazy pozamych
w zakresie ustawowym,
3/ koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy.

§ 63

Do zadaii stanowiska do spraw gospodarki nieruchomos$ciami i zarzgdu mieniem nalezy w szczegélnosci:
W zakresie gospodarowania nieruchomoéciami:
1.prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosei,
2.przygotowanie deklaracji podatkowych dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci,
3.sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawa o finansach

publicznych,
4.prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze sprzedazg, zamiang i oddaniem w uzytkowanie

wieczyste nieruchomodci stanowigcych wlasno$é gminy osobom fizycznym i prawnym, w tym m.in.:

1) sporzadzanie wykazu nieruchomosci stanowiacych wlasnoéé gminy przeznaczonych do
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najer lub dzierzawe,

2) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach,

3) organizowanic i przeprowadzanie przetargéw ustnych i ofertowych na sprzedaz lub
oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem nieruchomosci stanowiagcych
whasno$é gminy,

4} kompletowanie dokumentacji do zawierania uméw notarialnych dotyczacych zbycia
nieruchomosci,

5) aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosei,

6) prowadzenie rejestru uzytkownikéw wieczystych,

5.prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntéw gminy, w tym m.in.:
1} zawieranie uméw dzierzawy,



2) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy i najmu,
3) biezaca windykacja naleznosci zaleglego czynszu, wysylanie wezwan, naliczanie odsetek
za zwloke,
6.prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazq lokali komunalnych wraz ze sprzedaza lub
oddaniem w uzytkowanie wicczyste ulamkowej czgsei gruntu, w tym m. in.:
1) sporzadzanie protokotéw uzgodnien dotyczacych zasad oraz warunkéw sprzedazy lokali
komunalnych,
7.prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddaniem w zarzad nieruchomosci bedacych
wlasnoécia gminy, w tym wydawanie decyzji w sprawach:
1) ustanowienia trwalego zarzadu,
2) wygasénigecia trwalego zarzadu,
3) przekazanie trwatego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,
4) ustalanie optat z tytutu trwalego zarzadu,
8.aktualizacja oplat za trwaty zarzad z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci,
9.kontrola gospodarowania mieniem gminy, bedacym we wiadaniu gminnych jednostek
organizacyjnych,
10.wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podzialu nieruchomosci,
11.prowadzenie spraw zwiazanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosei potozonych na
obszarach przeznaczonych w planie miejscowym na cele inne niz rolne i lesne,
12.ustalanie oplaty adiacenckiej w wyniku wzrostu wartosci nieruchomoscei po dokonaniu
podziatu nieruchomosci lub po stworzeniu warunkéw do podtaczenia nieruchomosci do
poszezegblnych urzadzen infrastruktury technicznej albo po stworzeniu warunkow
do korzystania z wybudowanej drogi,
13 prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wicczystego
gruntéw gminnych w prawo wlasnosci,
14.dokonywanie wycen nieruchomosci,
15 kompleksowe regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci, w tym m.in.:
1) przygotowanie dokumentacji do uzyskania decyzji komunalizacyjnej,
2) zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
gminy, wnioskowanie o zamianach w ksiggach wieczystych,
16.przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie dzialalnosci stanowiska,
17.nadzér i kontrola granic i powierzchni nieruchomoéci gminnych,
18.prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
19.wyplacanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzietone pod drogi i przejete na wiasnogé
gminy a takze za drzewa, krzewy i urzadzenia, ktérych wiasciciele lub uzytkownicy
wieczySci nie mogli odiaczy¢ od gruntu,
20.prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z:-
1) nabywaniem nieruchomosci w drodze umowy na wlasno$¢ lub w uzytkowanie wieczyste,
2) nabywanie nieruchomosci w drodze wywlaszczenia na realizacje celéw publicznych,
3) nabywaniem nieruchomosci na wiasno$¢ gminy na podstawie innych tytuléw prawnych,

W zakresie geodezyjno-kartograficznym:
1. prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomosci:
1) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
2) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic
nieruchomosci,
3) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
4) ocena prawidiowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
przez geodetg oraz zgodnos$ci sporzadzonych dokumentéw z przepisami:
zwrot geodecie dokumentacji do uzupelnienia,
5) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej w przypadku, gdy nie dojdzie do zawarcia
ugody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;
6) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazywanie sprawy z urzedu do
rozpatrzenia sadowi, .
7) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomoscei do sadéw rejonowych
wiasciwych do prowadzenia ksiag wieczystych i do wlasciwego Starosty,
2.prowadzenie ewidencji gruntéw dla potrzeb wlasnych gminy, biezaca aktualizacja danych
ewidencji z baza danych Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,
3.zaspokajanie potrzeb urzgdu w gotowe materialy i opracowania kartograficzne,
ich przechowywanie i aktualizowanie,
4.zlecanie, nadzorowanie i odbiér prac geodezyjnych i kartograficznych,



W zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o lasach;
1.realizacja ustalenn wynikajacych z uproszczonych planéw urzadzania lasow,
2. wspélpraca z nadlesnictwem w sprawie wprowadzania na biezaco zmian w ewidencji
i mapach dotyczacych stanu faktycznego wiladania lasami gminnymi,
3.przygotowanie wnioskéw o dotacje na zalesienie gruntdw i przygotowywanie opinii
Burmistrza w tym zakresie dla Starosty,
4.sprawowanie nadzoru nad prawidtowa gospodarka leéna, realizowana przez jednostki
pomocnicze-sofectwa i osiedla,
5.wspolpraca z le$niczym ds. laséw niepanstwowych w zakresie pozyskiwania drewna
w lasach gminnych (cechowanie).

W zakresie ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych:
1.zatwierdzanie statutu spétki oraz jego zmian
2.sprawowanie nadzoru nad dzialalnoécia spéiki,
3.zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen
spétki oraz wprowadzanie w przedstawionych planach i regulaminie zmian i uzupehien
uzasadnionych wzgledami gospodarczymi,
4.tworzenie spotki przymusowej, nadanie jej statutu oraz wyznaczenie organow spditki
5.wyrazenie zgody na zbycie, zamiang oraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoleczne
wspébinot gruntowych lub ich czesci oraz zaciaganie pozyczek pienieznych przez spolke,
6.zatwierdzanie aktow zbycia udziatu we wspdlnocie,
7.przygotowywanie projektow wykazu 0séb uprawnionych do udziah: we wspélnocie oraz
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przyshugujacych im udziatow.
Z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomoscei:
1.prowadzenie ewidencji nazw miejscowosci, ulic i placow,
2.prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,
3. wydawanie zawiadomieni o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomoéci na terenie
miasta i gminy Malogoszcz,
4.prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz przygotowywanie projektow uchwat Rady
w tym zakresie

Z: ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych :
l.wydawanie opinii dla Starostwa Powiatowego w zakresie rekultywacji i zagospodarowania

gruntéw,
2.zapobieganie degradacji gruntéw,

Z ustawy o rodzinnych ogrodach dzialkowych:
1.zapewnienie gruntéw na potrzeby Polskicgo Zwiazku Dziatkowcow,
2.wspitpraca z Polskim Zwigzkiem Dziatkowcow,

§ 64
Do zadan radcy prawnego nalezy w szezegolnoscei:
1} opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw aktdéw normatywnych, umoéw cywilno- prawnych,
2} udzielanie porad prawnych i opinii oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,
3) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym dzialalnoscia gminy,
4) uczestnictwo w prowadzonych przez gmine rokowaniach,
5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza w postgpowaniu sadowym, administracyinym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,
6) opiniowanie projekiéw wiazacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosdci:
1} spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
2) zawieranic umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo dotyezacej rozporzadzenia mieniem znacznej
wartosci,
3) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
4) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
5) umarzania wierzytelnogei, .
6) sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona przestepstwa,

§ 65
Do stanowiska informatyka - administratora bezpieczefistwa informacji nalezy w szczegdlnosci:
1. wprowadzanie i aktualizacja programéw komputerowych funkcjonujacych w Urzedzie,
2. stanowisko wykonuje zadania administratora bezpieczenstwa informacji wynikajace z § 3 rozporzadzenia



Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okre$lenia podstawowych
warunkéw technicznych, organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy shuzace do
przetwarzania danych osobowych /Dz. U.-Nr 80,p0z.521,522 wraz z p&zn. zm./

Administrator bezpieczefstwa informacji w Urzedzie odpowiada za:

1) bezpieczefistwo danych osobowych w systemie informatycznym, w tym, w szczeg6lnosci za
przeciwdzialanie dostgpowi 0séb niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe
oraz za podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

2) comiesigczne dokonywanie kontroli systeméw i komputeréw ,zmian haset oraz kontrola programem
antywirusowym ,

Do gléwnych obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1) zapewnienie bezawaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenistwo przetwarzania,

2) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych zapisane sa
dane osobowe. Dyski i inne informatyczne no$niki danych zawierajace dane osobowe przeznaczone do
likwidacji nalezy pozby¢ tych danych,

3) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzér nad przestrzeganiem procedur /§ 11 ust.2 pkt.1
rozporzadzenia/,

4) nadzdr czynno$ci zwiazanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wiruséw komputerowych,

5) wykonywanie kopii awaryjnych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich dalszej

przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

6) nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnianiu systeméw shuzacych do przetwarzania danych

osobowych oraz wszystkimi czyhnosciami wykonywanymi na bazie danych osobowych,

7) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe generowane przez
system informatyczny,

7) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych osobowych.

Nadzorowanie, ¢ ktérym mowa winne obgjmowag:

ustalanie identyfikatoréw uzytkownikéw ich haset /identyfikatory uzytkownikéw nalezy wpisywaé do
ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych-art.39 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych/

- dopilnowywanie, aby hasta uzytkownikéw byty zmieniane co najmniej raz na miesiac,

—  dopilnowywanie, aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt mozliwy wylacznie
po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasta,

—  dopilnowywanie, aby hasta uzytkownikéw byly trzymane w tajemnicy/ réwniez po uplywie terminu ich
waznosci/,

— dopilnowywanie, aby identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia do przetwarzania danych osobowych
zostaly natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione.

3. podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o zmianach w
sposobie dziatania programu lub urzadzeh wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa//§ 11 ust.1
rozporzadzenia/, :

4. analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszer bezpieczenstwa danych /jesli takie
nastapilo/ i przygotowania oraz przedstawienia administratorowi danych (Burmistrzowi) odpowiednich takich
zmian do instrukeji zarzadzania systemem informatycznym shizacych do przetwarzania danych osobowych
/§11 ust.1 rozporzadzenia/,

5. penienie funkcji administratora podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej,

6. wprowadzanie informacji publicznych do BIP (strona informatyczna).

7. wdrazanie oraz staly nadz6r nad oprogramowaniem komputerowym,

8. instalacja oprogramowania,

9. szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz doradztwo w sprawach
zwigzanych z obstuga komputeréw,

10. biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

L1. opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu i oprogramowania,

12. prowadzenie rejestru faktur zakupionego sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

13. obstuga poczty elektronicznej,

14. prowadzenie aktualizacji programéw dziatajacych w Urzedzie,

15. wspélpraca firmami dostarczajacymi ushugi informatyczne do Urzgdu w zakresie serwisu i przegladéw
gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu,

16. prowadzenie rejestru uzywanych w Urzgdzie programéw komputerowych i licencji,

17. prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegélnych stanowisk w sprzgt komputerowy i biezace jej aktualizowanie.

18. codzienne sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

19. sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniem,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z BIP urzedu,



21. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie niezbednych
instrukcji w tym zakresie.

§ 66
Do stanowiska do spraw o$wiaty, kultury i sportu nalezy w szczeg6Inosci:

1. przygotowywanie projekiow uchwat w sprawie tworzenia sieci szkolnej z uwzglednieniem prognoz
demograficznych, uwarunkowan spolecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych,

2. przygotowywanie projektow statutéw nowo zakladanych placéwek o$wiatowych oraz propozycji zmian w statutach
Jjuz uchwalonych,
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, likwidacja i przeksztalcaniem placéwek o$wiatowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw liceum,szkét podstawowych,
gimnazjum i przedszkoli,
przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw liceum, szkét podstawowych, gimnazjum i przedszkoli,
prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektoréw placowek ofwiatowych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli,
analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych liceum,szkét podstawowych, gimnazjum i przedszkoli,
zapewnienie bezplatnego dowozu dzieci do i z placowek o$wiatowych, zgodnic z obowiazujacymi w tej dziedzinie
przepisami,
10. kontrola realizacji obowiazku nauki, prowadzenie dokumentacji oraz postepowania

administracyjnego w tych sprawach,
11. nadzér nad dziatalnoscia placowek o$wiatowych, dla ktérych gmina jest organem

zatozycielskim,
12. przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwiazanych z planowaniem i

wydatkowaniem srodkéw finansowych przez placowki o$wiatowe,
13. realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej oraz z

rozporzadzen wykonawczych wydanych na mocy tej ustawy,
14. opracowywani¢ projektéw aktéw prawnych dotyczacych tworzenia, laczenia,

przeksztalcania i likwidacji miejskich instytucji kultury,
15.o0pracowywanie projektéw aktow prawnych w sprawie powolywania i odwolywania

dyrektoréw gminnych instytucji kultury,
16. prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
17. nadzér nad dziatalnoscia gminnych instytucji kultury (Domu Kultury i Miejsko-Gminnej Biblioteki

Publicznej),
18. przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem

i wydatkowaniem $rodkow finansowych przez gminne instytucje kultury,
19. koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem imprez sportowych,
20. prowadzenie ewidencji uczniowskich klub6éw sportowych,
21. przygotowywanie projektéw innych aktéw prawnych podejmowanych przez organy

gminy w sprawach bedacych przedmiotem dzialania stanowiska, wynikajacych z przepisow

szczegdlnych, -
22.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i

wolontariacie, a w szczegdlInosei:

1) organizowanie dziatalnosci w sferze zadan publicznych we wspdlpracy organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego na zasadach i w formach okreslonych w ustawie,

2) prowadzenie postgpowania konkursowego w celu wyboru oferty na prowadzenie dzialalnogci pozytku

publicznego, a w szczegdlnosci: -  organizowanie i oglaszanic otwartego konkursu ofert na wspieranie i
powierzanie realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,
- przedstawianie propozycji powotania komisji konkursowej oraz obstuga merytoryczno-techniczna tej komisji,
- przygotowywanie projektow zarzadzeri Burmistrza w sprawie powolania komisji konkursowej oraz w
sprawie innych aktéw niezbgdnych do funkcjonowania tej komisji,
- przyjmowanie ofert realizacji zadan publicznych wg wzoru okre§lonego w drodze rozporzadzenia ministra
wlasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego,
- rozpatrywanie wspélnie z komisja ofert wedtug kryteriéw okre$lonych w ustawie,
- zawieranie uméw o wykonanie zadania publicznego wg wzoru okre$lonego w drodze rozporzadzenia
- ministra whasciwego do spraw zabezpieczenia spofecznego.

3} kontrola i ocena realizacji zadania, w tym prawidtowosci wykorzystania §rodkéw publicznych otrzymanych
na realizacj¢ zadania oraz prowadzenie dokumentaciji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy, .

4) przyjmowanie i analiza sprawozdan Z wykonania zadania publicznego wg wzoru okreslonego w drodze

2w
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rozporzadzenia whasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego,
5) przygotowywanie projektu rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w celu podjecia uchwaty przez Rade Miejska
23. organizowanie dziatalnosci w zakresie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkow dla jej TOZWOjU,
24. realizowanie zadan w zakresie kultury fizycznej poprzez:
1) popularyzacj¢ waloréw rekreacji ruchowej,
2) organizowanie zajg¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych,
3) szkolenie kadry instruktoréw, kierowanie ich do prowadzenia zajg¢ rekreacyjnych,
4 )tworzenie, utrzymywanie i udostepnianic bazy sportowo- rekreacyjne;j
25. sprawowanie ochrony débr kultury,
26. dbatoéc o dobra kultury oraz podejmowanie dziatan ochronnych,
27. wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach,
28. prowadzenie ewidencji débr kultury,
29. zglaszanie przedmiotéw zaslugujacych na weiagniecie do rejestru zabytkéw,
30. przyjmowanie zawiadomienia o odkryciu wykopaliska lub znalezienin przedmiotu archeologicznego,
31. zawiadomienie wojewoddzkiego inspektora zabytkéw o znalezisku lub odkryciu,
32. przyjmowanie od prowadzacego roboty budowlane zawiadomienia o znalezisku,
33. prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie
dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace
w celu przygotowania zawodowego,
34. wystepowanie z wnioskiem o dofinansowanie z budzetu panistwa kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,
71. udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne,zasitek szkolny) prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie , wydawanie decyzji administracyjnych,
72. przygotowywanie projektéw regulaminéw udzielania pomocy materialnej dla uczniéw zamieszkatych na terenie
gminy do podjgcia przez Rade Miejska
37. monitorowanie wynikow sprawdzianéw i wynikow egzaminéw zewnetrznych,
38. koordynowanie Systemu Informacji O$wiatowe;j,
39. realizacja programu ,,Wyprawka szkolna®,
40. sporzadzanie sprawozdan,
41. wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3
w tym migdzy innymi,
1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zorganizowania i zapewnienia na terenie gminy
opieki nad matymi dzie¢mi w formach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy,
2) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych w tym:
- rozpatrywanie wnioskéw o wpis do rejestru , sktadanych przez podmioty zamierzajace
prowadzi¢ zlobek lub klub dziecigey (dokonywanie wizytacji lokalu,o kt6rej mowa
w art.30 ustawy),
- wydawanie zaswiadczeni o dokonaniu wpisu oraz decyzji administracyjnych o odmowie
wpisu i wykredleniu z rejestru.

§ 67
Do stanowiska do spraw funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczeg6élno$ci:
1. przyznawanie dodatkéw mieszkaniowyeh,
2. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem decyzji o wysokosci dodatkéw mieszkaniowych,
3. wspéipraca z zarzadcami lokali mieszkalnych w zakresie biezacego regulowania optat w stosunku do 0séb,ktérym
przyznano dodatek mieszkaniowy,
4. wydawanie decyzji wstrzymujacych wyplatg dodatkéw mieszkaniowych w przypadku stwierdzenia, Ze osoba,
ktérej przyznano dodatek nie oplaca naleznego czynszu,
5. sporzadzanie sprawozdan,

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw

1. przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

2. udzielanie instruktazu o sposobie wypeiania obowiazujacych formularzy wymaganych do przyznania §wiadczer
z funduszu alimentacyjnego,

3. udzielanie informacji na temat dokumentéw , ktére nalezy dofaczy¢ do wniosku o $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

4. udzielanie informacji o terminach skiadania wnioskow o przyznanie $wiadczess z funduszu alimentacyjnego,

5. przygotowywanie wymaganej dokumentacji do podjecia decyzji, wydawanie decyzji stanowiacych podstawe do
wyplaty lub odmowy wyplaty §wiadczeii z funduszu alimentacyjnego,

6. wspolpraca z komornikami sadowymi w sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,



7. podejmowanie dziatari zmierzajacych do aktywizacji zawodowej dhuznikéw alimentacyjnych,wsp6lpraca w tym
zakresie z biurem pracy i starosta,

8. prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyijnego,

9. prowadzenic postgpowar w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10. prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych ( upomnienia, tytuly wykonawcze) wobec diuznikéw
alimentacyjnych,

11. wydawanie decyzji administracyjnych wobec diuznikéw alimentacyjnych w sprawie zwrotu naleznodci z tytutu
wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12.prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych,

13.zglaszanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowiazaniach dhuznikéw alimentacyjnych,

14. wprowadzanie wnioskéw dotyczacych funduszu alimentacyjnego do systemu informatycznego,

15. sporzadzanie list wyplat,

16. sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich whagciwym urzedom réwniez w wersji elektronicznej,

17. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach uznania dhuznika za uchylajacego si¢ od zobowiazan
alimentacyjnych,

18.wspolpraca z prokuraturg w sprawach dhuznikéw alimentacyjnych,
1) kierowanie wnioskéw o $ciganie za przestgpstwo okre§lone w art.209 § 1 kodeksu karnego,

19. rozliczanie wplat na poczet funduszu alimentacyjnego,monitorowanie stanu zadtuzenia dhuznikéw alimentacyjnych
wzglgdem budZetu pafistwa,

20. analizowanie wykorzystanych $rodkéw na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

21.opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych na $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

22. prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA ,instrukcja kancelaryjna i przepisami szczegétowymi,

23. przedstawianie Burmistrzowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

§ 68
Do stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnoseis
przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
przyjmowame wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego,
przyjmowanie wnioskoéw o ustalenie prawa do §wiadczenia pielegnacyjnego,
weryfikacja zlozonych wnioskéw oraz ustalanie prawa do $éwiadczen rodzinnych, o ktérych mowa w punktach 1-3,
wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych zasilek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego,
wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych zasilek pielegnacyjny,
wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenie pielegnacyijne,
wydawanie decyzji odmawiajacych przyznania $wiadczen rodzinnych , o ktérych mowa w punktach 1-3,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o §wiadczenia rodzinne,
10 prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczer rodzinnych,
11. sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych,
12, realizacja wyplat $wiadczei rodzinnych poprzez sporzadzanie list wyplat oraz elektroniczna generacja przelewéw
bankowych,
13.zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego oséb pobierajacych $wiadezenia pielegnacyine ,za ktére nalezy
odprowadzi¢ skladki na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowoine,
14. przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
15. prowadzenie rejestru wnioskéw o jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka
16. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania jednorazowej zapomogi z tytuhu urodzenia dziecka,
17. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia
dziecka, .
18. prowadzenie postgpowar w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i opiekuniczych,
19  wspélpraca z marszatkiem wojewddztwa S$wigtokrzyskiego w sprawach $wiadczen rodzinnych w ramach
koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego.
20. sporzadzanie sprawozdawczo$ci w ramach realizowanych zadan.

Wb~

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe
§ 69

Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszezu dokonywane sg w formie zarzadzenia
Burmistrza.



§70
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie powszechnie obowiazujace
przepisy.

§71
W przypadkach szczeg6lnych zagrozefi w Gminie, realizacje zadar obronnych , zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla wszystkich dla wszystkich komdrek organizacyjuych Urzedu , okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu na
czas zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa oraz wojny.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta { Gminy
Struktura stanowisk
Lp. | Stanowiska Referaty Samodzielne stanowiska | Podporzad- Status Etat
kierownicze pracy kowanie
1. | Burmistrz - Wybér 1
2. | Z-ca Burmistrza
3. Sekretarz “ Umowa 1
0 pracg
4. | Skarbnik " Powola- 1
nie
5. Kierownik USC - Umowa 1
Sprawy kadrowe Sekretarz 0 pracg
5a |Z-caKierownika USC Burmistrz Umowa
prace 1
6.
1.ds. organizacyjnych, Sekretarz Umowa 1
obshegi Rady i komisji 0 prace
2.ds.sekretariatu o > 1
7. | Kierownik referatu- Referat 1.Zastepca Skarbnika Skarbnik - 1
Skarbnik finansowy 2.ds. ksiggowoséci " 2
budzetowej
3.ds. plac 1
4.ds. windykacji - 1
naleznodci
5.ds.podatkéw i oplat . 3
lokalnych
6.ds. kasy v 1
8. | Kierownik referatu Referat 1.ds. gospodarki Burmistrz Umowa 1
gospodarki przestrzennej 0 pracg
przestrzennej, 2.ds.zarzadu drogami Kierownik 1
inwestycji i 3. ds. inwestycji referatu . 1
promocji gminy | 4.ds promocji i rozwoju " - 1

gminy




5.ds. pozyskiwania o 1
$rodk6w zewnetrznych v
9. ds. ewidencji ludnosci i Burmistrz - 1
ochrony
srodowiska
10. ds. dowodoéw osobistych | Sekretarz e 1
11. ds. gospodarki komunalnej | Burmistrz 2= 1
12. ds. zarzadzania - “ 1
kryzysowego,
powszechnego obowiazku
obrony i obrony cywilnej
13. d/s gospodarki " = 1
nieruchomosciami
i zarzadu mieniem
14, Radca prawny = - 172
15. ds. odwiaty, kultury i Burmisirz - 1
sportu
16. ds. funduszu - - 1
alimentacyjnego i
dodatkdw mieszkaniowych
7. Informatyk Burmistrz o 1
18. Sprzataczka Sekretarz " 2
19. Kierowca samo- Burmistrz - 1
chodu stuzbowego
20. ds. $wiadczen rodzinnych | Burmistrz - 1
21. | Komendant Strazy Burmistrz - 1
Miejskiej
Straznik Komendant - 2
Strazy
22. Konserwator Sekretarz 1
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