Zatacznik do Zarzadzenia Nr 65/2011
Burmistrza Kro$niewic z dnia 17 czerwca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KROSNIEWICACH

l. Postanowienia wstepne

§1
1. Regulamin okresla organizacje i strukture wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach, zadania oraz
zasady jego funkcjonowania.
2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszg sie do wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Krosniewicach.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)  Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kro$niewice,
Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Krosniewicach,
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Krosniewicach,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krosniewic,
Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Kro$niewic,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krosniewice,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kro$niewice,
ustawie 0 samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. z 2001 r.,
Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kro$niewice,
10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

Urzad Miejski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4

Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Krosniewice.

)
)
)
)
)
)
)
)

0 N O OB Wi

Il. Postanowienia ogéine

§5
Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy przy pomoc, ktérej Burmistrz  wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej obejmujace zadania wtasne gminy, zadania zlecone przez ustawy, zadania
Zlecone i przejete na podstawie porozumien z innymi gminami oraz realizuje uchwaty Rady Gminy.

§6
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisy szczegdine
wynikajace z aktow prawa ogoinie obowigzujacego.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
wewnetrznymi przepisami organizacyjnymi.

§7
Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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§8
1. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow Referatéw oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania dokumentow,
uprawniony jest Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§9
Urzad dziata na podstawie:
a. obowigzujacych przepisbw prawa, w tym w szczegdlnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,
b. Statutu Gminy Krosniewice,
C. niniejszego regulaminu oraz innych aktoéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

lll. Organizacja urzedu

§10
Strukture organizacyjng urzedu tworza;

1. Burmistrz

Zakres zadan i kompetencji Burmistrza:

kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwioki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzen,

przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

wykonuje uchwaty Rady Gminy,

gospodaruje mieniem komunalnym,

przygotowuje projekt budzetu, wykonuje budzet, posiada inicjatywe w sprawie zmian uchwaty budzetowe;j,

jest kierownikiem zakfadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

ustala liczbe, powotuje i odwotuje zastepcow,

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikdw

gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznia swojego zastepce, sekretarza lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

sktada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,

wspotdziata z Radg Gminy, radnymi i komisjami Rady Gminy,

przedktada Radzie Gminy sprawozdania ze swojej dziatalnosci,

przedktada uchwaty Rady Gminy organom nadzoru oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowa gminy,

odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada w tych sprawach

wnioski i propozycje Radzie Gminy,

18) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy referatami,

19) uczestniczy w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z porozumien
zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

20) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j i pozostaje w kontakcie z terenowymi
organami tej wtadzy,

21) udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,

22) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy,

23) wykonuje zadania obrony cywilnej Gminy ,

24) wykonuje zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego,

25)

26)
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organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
zarzadza ewakuacje z obszardw bezposrednio zagrozonych, je$li w inny sposéb nie mozna unikng¢
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,
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podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na
rzecz innych podmiotow,

okre$la polityke kadrowg i ptacowg w urzedzie,

zatwierdza zakresy czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw samorzadowych,

petni nadzor nad pracg kancelarii materiatow niejawnych,

wykonuije inne zadania zastrzezone do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy.

Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:

a) Referat Rolnictwa i Rozwoju Gminy,

b) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu,

c) Urzad Stanu Cywilnego,

d) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
e) Radca Prawny.

Burmistrz w zakresie biezacej dziatalnosci korzysta z pomocy Kolegium Burmistrza, bedacego ciatem
opiniodawczym, w sktad ktérego wchodza: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik.

2. Zastepca Burmistrza

Zakres zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza:

1)
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7)

8)
9)
10)
11)
12)

reprezentuje urzad w imieniu Burmistrza w roboczych kontaktach zewnetrznych w tym prowadzi negocjacje
w obrocie cywilno — prawnym w zakresie okreslonym przez Burmistrza,

czuwa nad realizacjg ustaw,

czuwa nad realizacjq uchwat Rady Gminy,

wspotpracuje z policjg w zakresie bezpieczenstwa w Gminie,

zapewnia (w uzgodnieniu z Referatem Finansowym) dla Ochotniczych Strazy Pozarnych: pomieszczenia,
wyposazenie, sprzet, urzadzenia ppoz., odziez specjalng i umundurowanie, srodki transportowe do akcji
ratunkowych i éwiczen; prowadzi ksiegi pojazdéow OSP, rozlicza karty zuzycia paliwa,

sprawuje nadzor nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci oraz konserwacjq sprzetu
i urzadzen przeciwpozarowych, prawidtowym wyznaczeniem, oznakowaniem i utrzymaniem dojazdow
pozarowych i drog ewakuacyjnych, Srodkow tacznosci i ewakuowania,

reprezentowanie podczas kontroli przez Panstwowg Inspekcje Pracy, Panstwowg Straz Pozarng i inne
organa kontrolne,

sprawuje nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem urzadzen gospodarczych,

wspotpracuje z Radg Gminy, radnymi i komisjami Rady Gminy w zakresie okreslonym przez Burmistrza,
zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami,

nadzoruje prawidtowo$¢ postepowania w zakresie realizacji ustawy prawo zamdwien publicznych
w prowadzonych przez siebie dziataniach.

3. Sekretarz

Zakres zadan i kompetencji Sekretarza:

1)

zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania zadan
urzedu,

nadzoruje gospodarke mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu,
nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli oraz interpelacii,
wnioskdw i zapytan radnych,

zapewnienia obstuge techniczno - biurowg Burmistrza i Rady Gminy,

nadzoruje prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawnych Burmistrza i Rady Gminy,

sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczacq dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,



8) inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

9) organizuje prace podlegtym pracownikom,

10) ustala szczeg6towe zakresy czynno$ci podlegtym pracownikom,

11) nadzoruje realizacje procedur kadrowych w urzedzie oraz w odniesieniu do kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

12) kieruje pracq urzedu podczas nieobecno$ci Burmistrza i jego Zastepcy w ramach udzielonych upowaznien,

13) wspotpracuje z Radg Gminy, radnymi i komisjami Rady Gminy w zakresie okreslonym przez Burmistrza,

14) wspotpracuje przy przygotowaniu i realizacji projektow wspéffinansowanych przez Srodki zewnetrzne,

15) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza zgodnie z jego wskazoéwkami i poleceniami

16) nadzoruje prawidtowoSC postepowania w zakresie realizacji ustawy prawo zamodwien publicznych
w prowadzonych przez siebie dziataniach.

Sekretarz nadzoruje prace:
a) Referatu Administracyjno - Organizacyjnego,
b) Sekretariatu urzedu.

4. Skarbnik

Zakres zadan i kompetencji Skarbnika:

1) petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,

2) opracowuije projekt budzetu,

3) kontrasygnuje czynnoSci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych dla Gminy,

4) informuje Rade Gminy o odmowie zloZenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra takg odmowe moze
spowodowac,

5) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowg Gminy,

7) czuwa na prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,

8) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w urzedzie,

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania,

10) kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

11) kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

12) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

13) opracowuije projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

14) przekazuje poszczeg6inym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy

wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem budzetu,

15) okresla aktualnie dostepne $rodki finansowe,

16) nadzoruje wykonywanie obowigzkow przez podlegtych pracownikow,

17) nadzoruje prawidlowe postepowanie w zakresie realizacji ustawy prawo zamdwien publicznych
w prowadzonych przez siebie dziataniach.

18) nadzoruje prawidlowo$¢ postepowania w zakresie realizacji ustawy prawo zaméwien publicznych
w prowadzonych przez siebie dziataniach.

Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego.
Obowigzki Skarbnika podczas jego nieobecno$ci w pracy wykonuje Zastepca Skarbnika.

5. Kolegium Burmistrza

Burmistrz w zakresie biezacej dziatalno$ci korzysta z pomocy Kolegium Burmistrza, bedacego ciatem
opiniodawczym, w skfad ktérego wchodza: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik.

1. Organem opiniodawczo - doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza.
2. W sktad Kolegium wchodza: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
3. W posiedzeniach Kolegium mogg uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza.



4, Posiedzenia Kolegium wyznacza Burmistrz, okreslajac termin, problematyke, liste uczestnikow , porzadek
posiedzenia oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

5. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majace istotne znaczenie dla Gminy oraz
sprawy w zakresie biezacej dziatalnosci.
6. Kolegium moze wyraza¢ swojg opinie w formie ustalen i wnioskow.

6. Kierownicy Referatow

Kierownicy Referatow, kazdy w okre$lonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencjami Burmistrza.

Zadania wspdlne Kierownikéw Referatow:

1) ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw nalezacych
do whasciwosci referatow lub okreslonych w zakresach czynnosci, albo okreslonych w petnomocnictwach
do wydawania decyzji administracyjnych,

2) zapewniajg prawidtowe i terminowe wykonanie zadan referatu,

3) zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej,

4) opracowujg plany finansowe do projektu budzetu w cze$ci dotyczacej zadan referatu i sprawozdan
z wykonania budzetu,

5) sporzadzajq projekty aktéw prawnych Rady Gminy, Burmistrza oraz innych materiatow przedktadanych tym
organom i wspotpracujg w tym zakresie z Biurem Rady Miejskiej,

6) zapewniajg sprawna, praworzadng i kompetentng obstuge interesantow,

7) rozpatrujq skargi, dbajg o terminowe ich zatatwienie oraz podejmujgq dziatania analizowania
i eliminowania zrodet i przyczyn ich powstawania,

8) rozpatrujg wnioski obywateli, wnioski oraz interpelacje radnych w sprawach nalezacych do wiasciwosci
referatu,

9) zapewniajg wtasciwe warunki pracy podlegtym pracownikom oraz prowadzg nadzér nad przestrzeganiem
przez pracownikéw postanowien regulaminu pracy urzedu, przepisow BHP i przeciwpozarowych oraz
o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) usprawniajg organizacie, metody i formy pracy referatbw ze szczegdlnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz informatyzacji pracy biurowej,

11) przygotowujg sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacije o realizacji zadan,

12) dokonujg oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

13) ponosza odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone referatom,

14) wspdtdziatajg z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

15) wspoétdziatajg z instytucjami naukowymi i badawczymi, stowarzyszeniami, $rodowiskami tworcow
| organizacjami spotecznymi,

16) wspdtdziatajg z Referatem Administracyjno — Organizacyjnym i Referatem Finansowym w zakresie:

a) spraw osobowych, szkolenia pracownikéw i dyscypliny ich pracy,
b) spraw wyposazenia i zaopatrzenia materiatowego,

c) spraw socjalnych pracownikow,

d) przeprowadzanych dziatan kontrolnych,

e) istotnych przedsiewzie¢ realizowanych przez te referaty.

§ 11
Zadania wspolne pracownikéw urzedu:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz projektéw decyzji
i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
2) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy i organy administracji rzadowej oraz



0 zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegdinych wydanych po wejsciu w Zycie wyzej
wymienionych ustaw,

3) udziat w opracowaniu projektéw programéw i planéw rozwoju Gminy, projektéw budzetéw oraz sprawozdan

z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na zlecenie Burmistrza,

) realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6) wspotpraca z komisjami Rady Gminy, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi, zawodowymi
i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz organami administracji rzadowe;j,

7) zatatwianie wnioskdéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych
oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,

9) posiadanie i znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu postepowania
administracyjnego,

10) ciagte aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie 0 zmianach, znajomos$¢
orzecznictwa,

11) zapewnienie wtasciwej oraz terminowej realizacji zadan;

12) realizowanie zadan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

13)

)

14) w zakresie wykonywanych zadan wspéidziata¢ z innymi referatami Urzedu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucji;

gromadzenie i przetwarzanie danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

15) szczegolna dbato$¢ o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci, celowosci
podejmowanych dziatai oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji,

16) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku rownowagi budzetowe;j,

17) szczegdlna dbato$¢ o wiasciwy przeptyw informacji w urzedzie oraz biezaca wspotpraca z pracownikami
urzedu,

18) przekazywanie osobie zatrudnionej na stanowisku ds. informatyzacji - informacji, ktére zgodnie z Ustawg
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. Nr 112 poz. 1198) nalezy umieszcza¢ na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej,

19) wykonywanie natozonych zadan obronnych,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

IV Tryb pracy urzedu
§12

Pracownik urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego
z organizacji urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o tym fakcie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od pracownikow innych
i referatow.

. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadan innego
pracownika, wyznaczonego przez Burmistrza lub Kierownika Referatu.

§13
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy urzedu ustala Burmistrz.

Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia bezposredniemu
przetozonemu.



1.

12.

13.

14.

15.

Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w granicach i na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyj$¢. Termin odpracowywania
nieobecnosci ustala bezpo$redni przetozony.

Praca poza godzinami urzedowania moze byC wykonywana za zgodg bezposredniego przetozonego
w uzgodnieniu z Sekretarzem.

Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest poinformowac
wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje
sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje.

Zabrania sie pracownikom wprowadzania do pomieszczen urzedu po godzinach pracy, 0séb niezatrudnionych
w urzedzie.

Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sie na podstawie
polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat urzedu.

. Urlopy pracownikdéw udzielane sg w terminie ustalonym przez Burmistrza w porozumieniu z pracownikiem.

Urlopéw udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

Terminy urlopdw ustalane sg biorac pod uwage koniecznos¢ zapewnienia normalnego funkcjonowania toku
pracy urzedu.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn w okoliczno$ciach
przewidzianych w kodeksie pracy.

Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do konca | kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to niemozZliwe,
przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy mogq by¢ stosowane kary porzadkowe
i dyscyplinarne.

V. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§14

1) W skiad urzedu wchodza;

A Referat Administracyjno - Organizacyjny AO
B Referat Oswiaty, Kultury i Sportu OKS
C Referat Finansowy FN
D Referat Rolnictwa i Rozwoju Gminy RRG
E Biuro Rady Miejskiej BRM
F Urzad Stanu Cywilnego uSC

2) W urzedzie tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

A Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

B Radca Prawny RP




3)

S N

~N o

8.
9.

10.
.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.

Referatami, o ktérych mowa w pkt. 1 kieruja;

a. Referatem Administracyjno — Organizacyjnym ........c.cccevennenieenerneeneeneeeene. Kierownik Referatu

b. Referatem Oswiaty, KUtUIY i SPORU ......coviiiiici e Kierownik Referatu

C.  Referatem Fin@nSOWYM ..o Skarbnik Gminy

d. Referatem Rolnictwa i ROZwoju GMINY ..o Kierownik Referatu

€. Biurem Rady MI€JSKI].........eeeririiieiiiieieeiiiseeie e Kierownik Biura Rady
f. Urzedem Stanu CyWilNEJO..........coviiiiriririiiicceise e Kierownik USC

Podlegto$¢ strukturaing referatow i samodzielnych stanowisk okre$la schemat organizacyjny urzedu
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§15

Do zadan Referatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezg nastepujace sprawy:

I. W zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu i kontroli:

Kontrola sprawno$ci i efektywnosci funkcjonowania urzedu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza.

Rejestracja zarzadzen Burmistrza.

Rejestracja odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw w referacie.

Rejestracja pieczeci i pieczatek urzedu wraz z zatatwianiem pieczeci dla poszczegolnych referatow
i samodzielnych stanowisk.

Przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i petnomocnictw.

Kontrola terminowego przygotowania przez Kierownikéw Referatéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski
Radnych.

Przygotowywanie informacji o wykonaniu uchwat Rady Gminy i zarzadzen Burmistrza.

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i funkcjonowania urzedu.

Nadzorowanie stosowania przepisdw Instrukcji Kancelaryjne;.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.

Prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw oraz literatury fachowe;.

Zapewnienie prawidtowego dziatania sprzetu komputerowego i sieci.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemdw informatycznych urzedu.

Nadzdr nad oprogramowaniem stanowisk komputerowych Urzedu.

Instalowanie nowych i aktualizacja istniejacych oprogramowan komputerowych.

Pomoc techniczna przy wdrazaniu i przystosowywaniu do aktualnych potrzeb Urzedu nowych zestawdw i
programow komputerowych.

Pomoc techniczna korzystajacym z zainstalowanego sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Okresowa kontrola urzadzen stanowigcych wyposazenie poszczegolnych stanowisk komputerowych.
Okresowe sprawdzanie zabezpieczen przed wirusami sieci informatycznej Urzedu.

Konserwacja i naprawy sieci teleinformatycznej, sprzetu komputerowego, telekomunikacyjnego.

Realizacja zakupow sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego.

Koordynowanie aktualizacjq tresci informacji zawartych na stronach BIP z zachowaniem wszelkich cech
zgodnych z ustawg o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zmianami).
Zgtaszanie Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbioru do rejestracii.

Administrowanie budynkami urzedu oraz dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia w porozumieniu
z Referatem Rolnictwa i Rozwoju Gminy.

Prowadzenie kart opatowych i kontrola zuzycia oleju opatowego.

Utrzymywanie w statej sprawno$ci systemu alarmowego i ppoz. zainstalowanego w budynku urzedu,
nadzorowanie i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong budynku Urzedu.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i organizacja tacznosci telekomunikacyjnej, a takze

w zakresie telefondw stacjonarnych oraz telefonéw komérkowych,

29. Inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu promocje Gminy w kraju i poza jego granicami.



30.

31.
32.

33.
34.

35.

37.
38.
3.
40.
4.
42.

45.

47.

48.
49,

50.

51.
52.
93.

95.

56.

57.

58.

Wspotpraca z mediami w zakresie przygotowywanych akcji promocyjnych.
Przygotowywanie wydawnictw informacyjnych i promocyjnych o Gminie.
Wspotpraca z mediami w zakresie:

a. organizacji konferencji prasowych,

redagowania komunikatéw prasowych,

redagowania odpowiedzi na krytyke prasowg,

organizowania wystapien w radiu i telewizji,

przygotowywanie wywiadow i ogtoszen,

f. udzielania odpowiedzi na zapytania skierowane przez media,

Prowadzenie ewidenciji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,.

Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji o warunkach podjecia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie informacji o ilosci wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Naliczania optat naleznych Gminie za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
Prowadzenie spraw osobowych urzedu.

Prognozowanie ilosci zatrudnienia stosownie do potrzeb.

Gospodarowanie etatami oraz nadzor nad ruchem kadrowym.

Organizowanie prac zwigzanych z wykonaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkdw funkcyjnych, stazowych i innych.

Prowadzenie kart drogowych i rozliczanie ich czasu pracy kierowcow urzedu.

Organizowanie szkolenia w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

Organizowanie robét publicznych, prac interwencyjnych, stazow absolwenckich i prac spofecznie
uzytecznych.

Organizowanie pracy i nadzoér nad osobami skierowanymi przez Sad Rejonowy w Lteczycy do nieodptatnej
pracy na cele publiczne.

Prowadzenie Archiwum urzedu.

Gospodarka lokalami i majatkiem ruchomym bedacym w dyspozycji Gminy.

Prowadzenie biezacych remontéw budynkéw administracyjnych i inwentarza biurowego.

Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie.

Prowadzenie spraw BHP i przeciwpozarowych.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowoddw tozsamo$ci, prowadzenie dokumentacji w tych
sprawach.

® oo o

. Prowadzenie statego rejestru wyborcow w Gminie.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidenciji i identyfikacji podatnikéw.

Realizacja zadan zwigzanych z petieniem funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
W rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie okre$lonym przez przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

V. W zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych:

1. Planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilne realizowanych przez
instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajace na
terenie miasta.

2. Opracowanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzor nad opracowywaniem takich planéw przez
instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne.

3. Organizowanie szkolen komendantéw formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.



4. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan.
5. Realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
6. Koordynowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej przez referaty Urzedu w zakresie ich
dziatania.
7. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze nadzor nad zapewnieniem odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkow obrony cywilnej.
8. Przygotowywanie oraz przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.
9. Przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu poboru.
10. Podejmowanie dziatan w przedmiocie natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych.
11. Przygotowanie i wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej, bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin.

VI. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

Wspotpraca z wtasciwymi organami w zakresie ochrony, bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
Organizacja systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludno$ci.

Organizacja systemu facznosci dla potrzeb Burmistrza w sytuacjach kryzysowych.

Zapewniania warunkow stuzacych koordynacji dziatah w wypadku zdarzen kryzysowych.
Wspétdziatania z innymi instytucjami zajmujacymi sie reagowaniem w sytuacjach kryzysowych.
Wspotpracy z instytucjami tworzacymi system wczesnego ostrzegania.

Wspotpracy w przygotowaniu wstepnej analizy zagrozen.

Nadzoru nad systemem wykrywania i alarmowania.

Zapewnienie reagowania urzedu na nietypowe sytuacje wynikte w Gminie po godzinach pracy.

WoNoO W=

VIl. W zakresie prowadzenia Kancelarii Materiatow Niejawnych:

1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z korespondencija, rejestracja, ewidencja i archiwizacja dokumentow
i materiatéw niejawnych oraz ich przechowywanie i zabezpieczenie fizyczne.

2. Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w urzedzie.

3. Udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych uprawnionym do takiego dostepu osobom lub
podmiotom.

4. Egzekwowanie zwrotu dokumentow i materiatéw niejawnych.

9. Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentoéw i materiatow niejawnych
W urzedzie.

6. Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami i materiatami niejawnymi przetwarzanymi
przez inne, uprawnione osoby i komadrki organizacyjne w urzedzie.

7. Wykonywanie polecen i realizowanie wytycznych Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§16

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezg w szczegdlno$ci nastepujace sprawy:

Koordynowanie i wykonywanie czynno$ci z zakresu nadzoru Burmistrza nad dziatalnoscig placéwek
o$wiatowych, upowszechniania kultury, sportu i turystyki.

Prowadzenie zadan w zakresie o$wiaty, kultury, sportu i turystyki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wytycznymi Rady Gminy i Burmistrza- opracowywanie w tym przedmiocie informaciji, opinii, analiz;

. Wnioskowanie w sprawach tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji placowek o$wiatowych.

. Zatwierdzanie projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych.

Przygotowywanie od strony merytorycznej zmian dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektoréw
placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz z zakresu awansu zawodowego
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1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

31

nauczycieli.

Kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.
Organizowanie konkursow na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych, oswiatowych, kulturalnych
i sportowych

Prowadzenie spraw dotyczacych wspierania dziatan wychowawczych oraz opiekuiczych dzieci i mtodziezy;

. Wspotpraca w zakresie koordynaciji i nadzoru nad sprawami z zakresu inwestycji i remontow w podlegtych

jednostkach organizacyjnych.

Organizowanie wspotdziatania w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki z innymi organizacjami
na terenie Gminy.

Nadzor nad dziatalno$cig stowarzyszen ( z siedzibg na terenie miasta) w zakresie dotacji, uméw i zlecen,
w szczegdlnosci kontrola i ocena realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzadowym.

Wspoétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej , turystyki dzieci i mtodziezy w szkotach oraz placowkach
o$wiatowo — wychowawczych.

Zorganizowanie ochrony dobr kultury przed srodkami razenia oraz przygotowanie ewakuaciji tych dobr.
Zapewnienie zastepczych pomieszczen i obstugi gospodarczej dla szkét i innych placéwek o$wiatowo -
wychowawczych przewidzianych do funkcjonowania w czasie wojny.

Prowadzenie analiz i ocen zycia kulturalnego miasta oraz tworzenie warunkow do jego rozwoju.

Wydawanie opinii dotyczacych reorganizacii i przeksztatcen instytucii kultury, sportu i turystyki.

Nadzér nad realizacjg zadan wtasnych gminy zwigzanych z edukacjg kulturalng dzieci i mtodziezy, rozwojem
amatorskiego ruchu artystycznego, folkloru i tworczosci ludowe;.

Organizowanie i prowadzenie wymiany kulturalnej z zagranica.

Wspotdziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa, stowarzyszeniami i instytucjami kultury.

. Przedstawianie wnioskow Burmistrza w sprawach nagrod za osiggniecia w zakresie oswiaty, kultury, sportu

i turystyki.

Wspotdziatanie przy realizacji imprez kulturalnych i sportowych ujetych w rocznym kalendarzu imprez.
Programowanie i koordynowanie rozwoju kultury fizycznej i turystyki na terenie miasta.

Organizowanie wymiany miedzynarodowej dotyczacej kultury fizycznej i turystyki.

Organizacja i obstuga konkurséw przeprowadzanych zgodnie z Programem Wspdipracy Gminy
z Organizacjami Pozarzadowymi.

Gromadzenie, prowadzenie i przetwarzanie danych, w prowadzonych przez Gmine bazach danych
o$wiatowych w zakresie niezbednym do realizacji wykonywanych zadan okreslonych ustawa o systemie
informacji o$wiatowe;.

Prowadzenie i zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej charakterze socjalnym dla
uczniow.

Prowadzenie i zatatwianie indywidualnych spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcéw, ktérzy zawarli
z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zdrowiem, uzaleznieniami i przemocg w rodzinie.

Wspoétpraca z Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach i innymi instytucjami
i organizacjami, dziatajacymi na terenie Gminy w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;.

§17

Do Biura Rady Miejskiej nalezy:

. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu R.P., Parlamentu Europejskiego,

Prezydenta R.P., samorzadu terytorialnego, wyborami tawnikéw sadowych oraz referendéw stosownie do
obowigzujacych przepisow.
Obstuga kancelaryjno-techniczna oraz merytoryczna Rady Gminy i jej Komisji w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

b) opracowywanie materiatdw na obrady i posiedzenia: projektdw uchwat, wnioskdw i opinii;

C) przesytanie uchwat organom nadzoru i Burmistrzowi;

d) przekazywanie uchwat do realizacji;

e) przekazywanie Burmistrzowi wnioskdw, opinii i interpelacji Radnych i Komisj;
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

10.

f) protokotowanie obrad ses;ji;

g) protokotowanie posiedzen Komisji;
Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy.
Kompletowanie materiatéw na sesje Rady Gminy, posiedzenia Komisji oraz przesytanie ich radnym.
Prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Gminy
b) wnioskow i interpelacji Radnych oraz odpowiedzi na nie;
c) wnioskéw Komisji;
Wspdtdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w zakresie: organizacyjnego zabezpieczenia udziatu
w posiedzeniach przedstawicieli poszczegoinych jednostek; realizacji zadan zawartych w planach pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet dla radnych.
Obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady Gminy.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Sottyséw i przewodniczacych Rad Soteckich, Zarzadéw Osiedli
i przewodniczacych Zarzadow.
Nadzor nad dziataniem, a takze koordynowanie dziatari Rad Sofeckich i Rad Osiedlowych, wspotpraca
z sotectwami i osiedlami.
Przygotowywanie i realizowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych.
Techniczno — organizacyjna obstuga i wspdtdziatanie z Gminng Komisjg d/s Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych (GKRPA).
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet dla cztonkéw GKRPA.
Kontrola punktéw sprzedazy napojow alkoholowych i ich usytuowania zgodnie z podjetq w tym przedmiocie
uchwatg Rady Gminy;
Wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego w teczycy o zastosowanie obowigzku poddania sie
leczeniu 0sdb uzaleznionych w zaktadzie lecznictwa odwykowego.

§18

Do zadan Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gminy nalezg w szczegdInosci nastepujace sprawy:

L. W zakresie budownictwa i inwestyciji:

. Planowanie inwestycji gminnych zgodnie z prawem budowlanym i przepisami o zagospodarowaniu

przestrzennym.
Opracowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych oraz analiza mozliwosci
finansowania inwestycji w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.
Udziat w opracowywaniu wspdinie z witasciwymi komérkami organizacyjnymi urzedu programu rozwoju
inwestycji.
Wspoétdziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi i samorzadowymi w fazie programowania
inwestycji, udzielania im pomocy w zakresie opracowania materiatow wyjSciowych do projektowania,
udzielania wytycznych w sprawie kosztéw jednostkowych, normatywnych cykli budowy, itp., w sprawach
zwigzanych z projektowanymi inwestycjami Gminy.
Wspdtdziatanie z organami administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego.
Wycena planowanych inwestycji i remontéw, sporzadzanie kosztorysow inwestorskich na zadania
remontowe nie wymagajace projektow budowlanych.
Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje planowanych inwestycji gminy (wspétpraca z wkasciwym
Ministerstwem, Urzedem Marszatkowskim itp.) oraz rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych pod
wzgledem rzeczowo finansowym.
Zapewnienie nadzoru technicznego oraz efektywnego wykorzystania $rodkow finansowych na:
a. inwestycje,
b. modernizacje,
c. remonty kapitalne i biezace;
Rozliczanie wykonanych zadan inwestycyjnych i przeprowadzanych remontéw zaplanowanych w budzecie
Gminy.
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1.

Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych przyjecia i przekazania $rodkéw trwatych w  zwigzku

z zrealizowanymi zadaniami inwestycyjnymi.

12. Nadzor formalny i rachunkowy w zakresie wszystkich zobowigzan dotyczacych inwestycji i remontow.
13. Wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych i wewnetrznych w zakresie:

a. opracowywania projektow planow finansowania budowy, przebudowy drog oraz obiektow inzynierskich,
b. petnienia funkcji inwestora.

14. Prowadzenie rejestru inwestycji komunalnych.

N —

o gk w

1.

12.

13.
14.

Il. W zakresie nadzoru wiascicielskiego:

Prowadzenie spraw dotyczacych spotek, w ktérych Gmina jest wtascicielem.

Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu zatozycielskiego dla samorzadowego zaktadu
budzetowego.

Wykonywanie czynnosci zwigzane ze zbywaniem udziatow w nadzorowanych spétkach.

Nadzér nad procesami restrukturyzacji, przeksztatcen organizacyjnych i kapitatowych spotek.

Realizacja procesow przeksztatcen wiasno$ciowych samorzadowego zaktadu budzetowego.
Opracowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych przeksztatcanych spdtek i samorzadowego zaktadu
budzetowego.

Dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spotek i samorzadowego zaktadu
budzetowego.

Nadzdér merytoryczny nad realizacjg umow ze spotkami, ktore przejety do odptatnego korzystania mienie
Gminy.

Wspdipraca przy tworzeniu strategii spotek Gminy.

. Wspbtpraca z organami spotek w zakresie zmian majatkowych lub udostepniania innym podmiotom

sktadnikow majatkowych (w tym nieruchomosci).

Prowadzenie spraw zleconych przez Zgromadzenie Wspdlnikow z zakresu uprawnien nadzorczych i funkcji
wiascicielskich w jednoosobowych spétkach Gminy.

Przygotowanie materiatdw i ocen dla potrzeb Zgromadzenia Wspolnikdw dotyczacych funkcjonowania
spotek z udziatem Gminy i realizacji przez nie zadan publicznych.

Prowadzenia zasobu archiwalnego w zakresie dokumentaciji i uchwat Zgromadzenia WspéInikow.
Sprawowanie funkcji kontrolnej w spotkach z udziatem Gminy w ramach indywidualnej kontroli wspoinikow.

lll. W zakresie utrzymania drég i mienia gminnego:

. Wykonywanie zadan zarzadcy drdég gminnych i wewnetrznych, dla ktorych Burmistrz jest zarzadca;

a. utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich urzadzen zabezpieczenia
ruchu i innych urzadzeh zwigzanych z drogg w tym wykonywanie rob6t konserwacyjnych
I porzadkowych, odsniezanie i zwalczanie $liskosci drogowej,

b. utrzymanie urzadzen odwadniajgcych drogi, w tym przepompowni w tych systemach,

c. realizacja zadan w zakresie inzynierii i organizacji ruchu w tym zabezpieczenie prawidlowego
oznakowania pionowego i poziomego drog,

d. przygotowanie przy wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego infrastruktury
drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadarn na rzecz obronnosci kraju,

e. koordynacja robdt w pasie drogowym,

f.  wydawanie zezwolen na urzadzanie zjazdéw z drog,

g. wydawanie zezwolen na prowadzenie rob6t w pasie drogowym i wykorzystywanie pasa drogowego na
prawach wytgczno$ci oraz w celach innych niz transportowe,

h. naktadanie jednorazowych opfat za zajecie pasa drogowego i umieszczanie w nim urzadzen nie
zwigzanych z funkcjonowaniem drdg,

i. orzekanie o przywrdceniu samowolnie naruszonego pasa drogowego do stanu poprzedniego,

j. naktadanie kar za niedotrzymanie warunkéw okreslonych w zezwoleniu lub zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia,
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k. wydawanie wewnetrznych opinii dotyczacych realizacji inwestycji na obszarach przylegtych do pasa
drogowego,

l.  prowadzenie ewidencji drg, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

m. sporzadzanie informacji o drogach bedacych w zarzadzie Gminy,

n. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym oznakowania,

0. przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

p. wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami rownej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,

g. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

r. utrzymywanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

S. przygotowanie projektow organizacji ruchu drogowego i wspdtpraca z organem zarzgdzajacym ruchem
drogowym na drogach gminnych;

. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia Gminy, a zwlaszcza ulicznego, tacznie z pracami
remontowymi.

. Wspoétudziat w uzgadnianiu przebiegu linii komunikacji publicznej, lokalizacji przystankow oraz postojow taxi.

. Nadzorowanie i organizowanie prac dla oséb z grup zatrudnianych w ramach réznych form aktywnego
zwalczania bezrobocia.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem w energie Miasta i Gminy Kro$niewice oraz opracowanie

i realizacja Planu zaopatrzenia w ciepto i energie elektryczng i paliwa gazowe.

N

N LW

IV. W zakresie ochrony srodowiska:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska, gospodarki odpadami, gospodarki wodnej, geologi,

ochrony przyrody i zadrzewieniu, w tym:

a) realizacja postanowien Burmistrza w zakresie dokonywania kontroli przestrzegania przepiséw
0 ochronie $rodowiska,

b) wydawanie opinii na prowadzenie ustug w zakresie wytwarzania, odzysku, unieszkodliwiania lub
recyklingu odpadow komunalnych, niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne,

c) prowadzenie zagadnien dotyczacych gospodarki zielenig w Gminie w zakresie obejmujgcym:

- wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewow na terenie gminy, naliczanie opfat, naliczanie kar,
- wyrazenie zgody na zmiane przeznaczenia terendw, na ktérych znajduje sie starodrzew,

d) udziat w rozprawach wodno - prawnych i zwigzanych z ochrong $rodowiska oraz w kontrolach
prowadzonych przez jednostki majace uprawnienia do kontrol,

e) opracowywanie opinii dotyczacych projektow badan i dokumentacii likwidacji studni,

f) naliczanie optat, opracowywanie sprawozdan w sprawach dotyczacych gospodarczego korzystania ze
Srodowiska w tematach dotyczacych Sciekéw deszczowych, odpaddw oraz zanieczyszczen powietrza
atmosferycznego,

g) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

h) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

Opiniowanie projektdw i dokumentacji w zakresie zieleni.

Prowadzenie statego rozpoznania i dokumentacji stanu przyrody.

Prowadzenie rejestru jakosci i ilo$ci wod opadowych odprowadzanych do rzeki Mitonki.

Prowadzenie monitoringu jakosci wod rzeki Mitonki.

Prowadzenie catoSci postepowan zwigzanych z realizacjg obowigzkdéw wynikajacych z decyzji wodno

prawnych (konserwacja wylotéw, koryta rzeki Mitonki oraz urzadzen oczyszczajacych).

7. Podejmowanie dziatan i stosowanie niezbednych Srodkéw w razie wystapienia Nadzwyczajnych Zagrozen

Srodowiska — na podstawie upowaznien.

Wspotuczestniczenie w edukaciji ekologicznej spoteczenstwa.

Opracowywanie planu przychodow i wydatkéw Funduszu Ochrony Srodowiska.

0. Realizacja planu wydatkéw FOS w zakresie dotyczacym zadan nie inwestycyjnych (wydatkéw celowych —

biezace utrzymanie, monitoring , konserwacja, opracowania projektowe oraz zakupy).

ok wN
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1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

Opracowywanie wnioskbw 0 przyznanie dotacji, kredytu lub pozyczki, kierowanych do instytucji
reprezentujacych zewnetrzne zrddta finansowania zadan proekologicznych.

Podejmowanie kompleksowych dziatan (wspdinych z innymi wydziatami) celem uzyskania Srodkéw celowych
z wkasciwych ochronie Srodowiska funduszy UE.

Informacja, edukacja i implementacja prawodawstwa UE w zakresie ochrony Srodowiska.

Pomoc merytoryczna podmiotom fizycznym lub prawnym w przygotowaniu wnioskéw o przyznanie dotaciji,
pozyczek lub kredytow, na zadania zwigzane z ochrong Srodowiska.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, komorkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie realizacji
zadan wiasnych wydziatu.

Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania sktadowiska odpadéw w miejscowosci Franki we
wspdtpracy z ZUK Sp. z 0.0. w Kro$niewicach.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi merytorycznie zwigzanymi z zakresem prac wydziatu tj. WZM
i UM - Lodz, WFOS i GW — Lédz, Regionalne Dyrekcja Ochrony Srodowiska, Urzad Wojewddzki, Urzad
Marszatkowski oraz WIOS — Skierniewice.

Prowadzenie monitoringu Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy.
Opracowywanie sprawozdan z Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy.
Opracowywanie zbiorczych danych statystycznych, dotyczacych Srodowiska w oparciu o wskazniki
monitorowania Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy.

Prowadzenie monitoringu stanu wéd rzeki Mitonki we wspotpracy z WZM i UW —Inspektorat w Kutnie,
w przypadkach wystepowania Nadzwyczajnych Zagrozen Srodowiska.

Wspotpraca z operatorem zbiorki w promociji selektywnej zbiorki odpaddw.

Opracowywanie zbiorczych informacji dotyczacych zbiérki odpadéw opakowaniowych przekazywanych
do Urzedu Marszatkowskiego w Lodzi.

Wspotpraca z FOS oraz Wydziatem Finanséw i Budzetu w zadysponowaniu $rodkéw z refundacji kosztow
selektywnej zbiorki odpadow.

Wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w Kutnie oraz Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,
w realizacji zadan wynikajacych z ,Krajowego Programu Likwidacji Odpadéw Zawierajacych Azbest”.
Wspoétpraca z Krajowg Agencjg Poszanowania Energii — W-wa w zakresie promocji odnawialnych zrodet
energii oraz technologii przyjaznych srodowisku.

Wprowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o $rodowisku i jego ochronie.

Utrzymanie zieleni na terenach Gminy.

Utrzymanie miejsc pamigci narodowej.

Realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych  utrzymania porzadku w Gminie,
a w szczegolnosci.

a. zapewnienie czysto$ci na terenach miejskich,

b. likwidacja dzikich wysypisk;

Inicjowanie dziatarh majgcych na celu poprawe estetyki miasta.

V. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

Realizacja zadan dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami, w tym:
a) kompletowanie dokumentacji w sprawach dotyczacych obrotu nieruchomosciami,
b) kompletowanie dokumentacji w sprawach dotyczacych nieruchomosci bedacych przedmiotem
darowizny,
c) prowadzenie spraw w zakresie:
- tworzenia gminnych zasobdw nieruchomosci poprzez nabywanie nieruchomosci,
- prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania zasobem gminnym,- wieczystego uzytkowania,
trwatego zarzadu nieruchomosciami, prawa pierwokupu nieruchomosci, dzierzawy, najmu
I uzyczenia,
- wnioskowania o wywtaszczenie nieruchomosci na rzecz gminy, na cele publiczne,
d) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomos$ci podlegajacych zwrotowi, stanowigcych wtasno$¢ gminy,
e) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania udziatu wiascicieli nieruchomo$ci w kosztach budowy
urzadzen infrastruktury technicznej - opfaty adiacenckie,

15



10.

1.
12.
13.

14.

f) wspétdziatanie z organem prowadzacym kataster nieruchomos$ci w zakresie prowadzenia powszechnej
taksacji nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw z zakresu realizacji roszczenia spotdzielni o ustanowienie uzytkowania wieczystego
gruntéw oraz przeniesienie wiasno$ci znajdujacych sie na nich budynkdw, urzadzen i lokali,

h) prowadzenie spraw z zakresu przeniesienia wtasnosci garazu oraz oddania w uzytkowanie wieczyste
gruntu, na rzecz oséb, ktére wybudowaty ten garaz przed dniem 5 grudnia 1990 roku ze Srodkow
wiasnych na podstawie pozwolenia na budowe

i) prowadzenie spraw z zakresu oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad, na
rzecz posiadaczy nieruchomosci, ktdrzy w dniu 5 grudnia 1990 roku nie legitymowali sie¢ dokumentami
0 przekazaniu im tych nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw z zakresu prawa wieczystego uzytkowania gruntu przez osoby, ktore prawo
to nabyty wraz z nabyciem lokalu mieszkalnego od spotdzielni mieszkaniowych:

k) ewidencjonowanie wieczystych uzytkownikéw - na podstawie aktow notarialnych przekazywanych przez
kancelarie notarialne,

) ustalanie opfat z tytutu wieczystego uzytkowania utamkowych czesci gruntu,

m) aktualizacja opfat j. w., w zwigzku ze zmiang cen gruntowych.

Realizowanie zadan dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom

fizycznym w prawo wkasnosci, w tym prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania na rzecz oséb fizycznych

prawa uzytkowania wieczystego.

Prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania nabycia z mocy prawa wtasnosci nieruchomos$ci zabudowanych

na cele mieszkaniowe lub stanowigcych nieruchomosci rolne, przez jej wieczystych uzytkownikow.

Przekazywanie w uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste gruntdw pod pracownicze ogrody dziatkowe oraz

prowadzenie spraw z zakresu uznawania roszczenia Polskiego Zwigzku Dziatkowcdw o ustanowienie

uzytkowania wieczystego gruntdbw wchodzacych w sktad pracowniczych ogroddw dziatkowych, bedacych

w ich uzytkowaniu w dniu 5 grudnia 1990 roku.

Realizowanie zadan dotyczacych wiasnosci lokali, w tym prowadzenie spraw z zakresu wyodrebnienia

wiasnosci lokali mieszkalnych oraz ustalania czesci budynku i innych urzadzen, ktére nie stuzg wytgcznie

do uzytku wiascicieli lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na rzecz gminy gruntéw nie przekazanych do Zasobow

Wiasnos$ci Rolnych Skarbu Parstwa lub nie przekazanych do Agenciji ostatecznymi decyzjami w terminie

do dnia 30 czerwca 2000 roku.

Realizacja zadan w zakresie przepisdw wprowadzajacych ustawy reformujace administracje publiczna,

w tym:

a. regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wtadaniu Gminy zajetych pod drogi publiczne,

b. udziat w postepowaniu prowadzonym przez staroste w zakresie ustalania wysokosci odszkodowania
za grunty przejete pod drogi gminne oraz realizacja jego wyptaty.

Realizowanie innych zadan, w tym:

a. wspdipraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie inwentaryzacji mienia Gminnego podlegajacego
komunalizacji z mocy prawa,

b. prowadzenie spraw z zakresu wnioskowania o przekazanie Gminie mienia zwigzanego z realizacja jej
zadan.

Przekazywanie w zarzad lub administrowanie mieszkaniowego zasobu Gminy, lokali uzytkowych oraz innych

nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych wiasno$¢ Gminy.

Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych i wewnetrznych, dla ktérych Burmistrz jest zarzadcy

w zakresie:

a. nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

b. nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 10a na potrzeby zarzadzania drogami
| gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa.

Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci, w tym wydawanie decyzji o rozgraniczeniu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci, w tym wydawanie decyzji zatwierdzajacych

podziat.

Ustalanie odszkodowania za grunty przejete pod drogi gminne wydzielone w ramach zatwierdzanych
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15.

16.
17.
18.
19.

podziatow.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania w drodze decyzji optat adiacenckich, jezeli w wyniku podziatu
nieruchomosci wzrosnie jej wartos¢.

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem opfaty targowej zgodnie z miejscowymi przepisami.
Opracowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw.

Obstuga wizyt potencjalnych inwestorow.

Organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych nie bedacych w administracji.

VI. W zakresie rolnictwa:

. Realizacja zadan w zakresie statystyki, w tym:

a. organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych,

b. przekazywanie danych do Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego,

c. coroczna aktualizacja wykazow.

Realizacja zadan w zakresie fowiectwa, w tym:

a. opiniowanie wnioskow Polskiego Zwigzku towieckiego w sprawie wydzierzawiania obwodow towieckich,

b. opiniowanie rocznych plandw towieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwoddw towieckich.

Realizacja zadan w zakresie rolnictwa, w tym:

a. wspotpraca z Panstwowa Inspekcjgq Weterynaryjng w zakresie zapobiegania i likwidowania chorob
zakazanych zwierzat,

b. informowanie organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia podejrzeniu wystapienia
choroby zakaznej u zwierzecia.

Prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania wspolnot gruntowych.

Realizacja zadan w zakresie nasiennictwa, w tym prowadzenie spraw z zakresu wyrazania opinii przez Rade

Gminy, co do zakazu uprawiania niektorych roslin.

Realizacja zadan w zakresie ochrony roslin uprawnych, w tym przekazywanie zawiadomienia o wystgpieniu

lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego wiasciwemu miejscowo inspektorowi sanitarnemu.

Realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii:

a. wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wioknistych i prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

b. sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi wtoknistych,

c. wydawanie nakazdw zniszczenia nielegalnych upraw i konopi wtoknistych.

. Realizacja zadan w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym wydawanie opinii w sprawach

obowigzku zdjecia préchnicznej warstwy gleby oraz jej wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowe;
gruntow.

9. Wspdipraca ze schroniskiem dla zwierzat dotyczaca bezpanskich pséw z terenu Gminy oraz pséw, ktérym

10.

samorzad zobowigzany jest zapewnic¢ opieke, a takze zapewnienie im opieki weterynaryjne;.
Zabezpieczenie wytapywania bezdomnych pséw z terenu Gminy.

11.Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

12.

N —

Noogakow

Koordynacja prac zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych.
VIl. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

Przyjmowanie od zainteresowanych wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych.

Rozpatrywanie wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, wydawanie decyzji
| powiadamianie zainteresowanych stron.

Prowadzenie rejestru wptywajgcych wnioskow i wydawanych decyz;ji.

Sporzadzanie wyptat dodatkdéw mieszkaniowych.

Scista wspétpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych.
Sporzadzanie listy wyptat dodatkéw dla wnioskodawcow ptatnych w kasie urzedu.

Wspdipraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji nalezno$ci skarbowych z dodatkow
mieszkaniowych.
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VIIl. W zakresie spraw mieszkaniowych:

Realizacja wszystkich zadah Gminy wynikajacych bezpo$rednio z ustawy o najmie lokali.

Wydawanie skierowan na lokale mieszkalne i lokale socjalne.

Zamiana lokali mieszkalnych.

Zapewnienie lokali ofiarom klesk zywiotowych.

Wykonanie zadan zwigzanych z ustalaniem stawek czynszowych i wysoko$ci optat za lokale uzytkowe.
Obstuga komisji mieszkaniowe;j.

Wspdtpraca z MZGKiM, Spdtdzielnig Mieszkaniowa i WspoInotami.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali.

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy.

. Opracowanie planu i realizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym Gminy.

IX. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

Sporzadzenie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy
Krosniewice.

Dokonywanie oceny aktualnos$ci studium uwarunkowana i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta i Gminy Kro$niewice, co najmniej raz w czasie kadencji Rady Gminy.

Dokonywanie analizy dotyczacej zasadnoSci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci
proponowanych rozwigzan z ustaleniami studium, przygotowanie materiatbw do opracowania planu oraz
ustalenie niezbednego zakresu prac planistycznych.

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materiatow
zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginatdbw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i przedstawianie Radzie Miejskiej, co
najmniej raz w okresie kadencji, wynikow takiej oceny.

Przyjmowanie wnioskdéw o sporzadzanie lub zmiane miejscowych plandéw zagospodarowania, gromadzenie
materiatdw z nimi zwigzanych oraz odpowiadanie za przechowywanie oryginatow, w tym réwniez uchylonych
I nieobowigzujacych planow.

Wydawanie informacji i zaswiadczen o przeznaczeniu terenu dla oséb fizycznych i oséb prawnych na
podstawie obowigzujacych planéw miejscowych.

Wydawanie wypisow i wyrysoéw z obowigzujacych planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego
oraz Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Wydawanie postanowien dot. podziatow nieruchomosci.

. Okreslanie zadan do rozwigzania w drodze konkurséw architektonicznych oraz przekazywanie materiatow do

tych konkursow.

. Obstuga merytoryczna i techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej.
12.

Wspoétdziatanie z Towarzystwem Urbanistow Polskich, Stowarzyszeniem Architektow Polskich oraz z izbami
zawodowymi w zakresie podnoszenia poziomu jakosci opracowywanych i stosowanych rozwigzan
urbanistyczno architektonicznych.

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu, instytucjami samorzadowymi i rzagdowymi;
Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu planowania przestrzennego.

Prowadzenie rejestréw wszystkich wydanych decyzji, opracowan planistycznych, uchwat i innych aktéow
prawnych dotyczacych planowania przestrzennego.

Uwzglednianie spraw obronnosci w planowaniu przestrzennego zagospodarowania miasta.

Dbato$¢ o estetyke miasta.

Uwzgledniania w studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego ochrony zabytkow nieruchomych i ich otoczenia
oraz ustalert gminnego programu opieki nad zabytkami.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow.

Wspoétpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony zabytkow i dobr kultury.
Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

Opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.
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X. W zakresie zaméwien publicznych:

. Przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu ustawy Prawo

zmowien publicznych.

Wspotdziatanie w zakresie merytorycznym i organizacyjnym z komisjami przetargowymi oraz kierownikami
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach w toku postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

Prowadzenie dokumentacji przetargowych oraz innych czynnosSci zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowan w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych.

Wspotdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w zakresie wynikajagcym z ustawy — Prawo Zamowien
Publicznych.

Uczestnictwo w postepowaniach dotyczacych odwotan w sprawach o udzielenie zamoéwig publicznych.
Przechowywanie zgodnie z przepisami dokumentacji przetargowych w toku postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

Przygotowywanie akt zawierajgcych dokumentacje przetargowa do archiwizacji po zakonczeniu postepowan
w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Xl. W zakresie funduszy pomocowych:

Gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania S$rodkéw z zewnetrznych Zzrédet
finansowania.
Przygotowywanie projektéw mozliwych do realizacji w oparciu 0 zewnetrzne zrddta finansowania.
Opracowywanie we wspotpracy z Referatem Finansowym plandéw rzeczowo - finansowych dotyczacych
mozliwo$ci finansowania inwestycji ze zrodet zewnetrznych.
Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje planowanych inwestyciji.
Koordynacja rzeczowo — finansowa inwestycji realizowanych w oparciu o zewnetrzne zrodta finansowania.
Przygotowywanie raportow z monitoringu oraz wnioskow o ptatno$¢ dla inwestycji realizowanych w oparciu o
zewnetrzne zrédifa finansowania.
Zapewnienie nadzoru nad efektywnoscig wykorzystania Srodkow pozyskanych z zewnetrznych Zzrodet
finansowania.
Rozliczenie pozyskanych srodkdw pod wzgledem rzeczowo — finansowym.
Utrzymywanie kontakiow z samorzadem wojewddztwa, instytucjami rzadowymi i innymi podmiotami
inicjujgcymi lub wspierajacymi dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych Zrodet
finansowania.

§19

Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg budzetowq i finansowg, wymiarem
i poborem zobowigzan pienieznych, podatkéw i optat lokalnych, obstugg finansowo-ksiegowg budzetu, dotacii
celowych oraz zapewnienie dyscypliny finansowej, a w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektdw budzetu i planéw dotacji celowych.

2. Podziat szczegotowy dochoddw i wydatkow budzetowych.

3. Instruktaz oraz nadzor i koordynacja prac nad sporzadzeniem budzetéw jednostek organizacyjnych
miasta i dotacji celowych.

4. Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie planowania
i wykonywania dochodéw budzetowych.

5. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.

6. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach realizacji budzetu.

7. Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy w sprawie zmian w budzecie.

8. dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu i opracowywanie materiatow w tym zakresie dla
potrzeb Burmistrza, Rady Gminy oraz administracji rzadowe;.

9. Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych.
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10. Rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu Gminy.

11. Wspdtdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podmiotow gospodarczych z budzetem
Gminy.

12. Biezaca analiza i prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i budzetowych.

13. Prowadzenie spraw w zakresie rachunkowos$ci budzetowej oraz sprawozdawczosci z wykonania budzetu.

14. Ustalanie wymiaru i pobieranie podatkdw, optat i innych naleznosci objetych odrebnymi przepisami oraz
kontrola powszechno$ci opodatkowania.

15. Wnioskowanie do Rady Miejskiej w sprawie wprowadzania optaty administracyjnej za czynnosci
wykonywane przez podlegte jej organy, jezeli czynnosci te nie sg objete przepisami o optacie skarbowe;,

16. Prowadzenie spraw wynikajacych z naruszenia dyscypliny budzetowe;.

17. Gospodarka mandatami gotéwkowymi i kredytowymi oraz ich ewidencja wraz z windykacjg naleznosci.

18. Opracowanie bilanséw, sprawozdan budzetowych.

19. Sporzadzanie list wynagrodzen.

20. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej, analitycznej, funduszy celowych, prowadzenie kasy, Kkart
podatkowych, wymiaréw podatkowych oraz wykonywanie innych obowigzkdéw wynikajacych z przepisow
szczegblnych okreslajgcych zadania Skarbnika.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

22. Rejestracja decyzji i postepowan oraz odwotan od decyzji z zakresu prowadzonych spraw.

§ 20

Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezg nastepujace sprawy:

I. W zakresie urzedu stanu cywilnego:

Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow).

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadanie dziecku nazwiska matki, zmiana imienia dziecka.
Wydawanie zezwoleni na skrocenie ustawowego terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiane zapisow w ksiegach stanu cywilnego,
zgodnie z uregulowaniami dotyczacymi aktéw stanu cywilnego i ustawy o zmianie imion i nazwisk.
Prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacja wieczystych ksiag stanu cywilnego.
Prowadzenie korespondenciji z instytucjami Unii Europejskiej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.

~N o

Il. Z zakresu zgromadzen i zabaw:

Przygotowanie i wydawanie zezwolen na zbiérki, zgromadzenia i zabawy publiczne oraz kontrola ich przebiegu.
§ 21

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezg szczegdlnosci sprawy:

1. Kierowanie wyodrebniong, wyspecjalizowang komorkg organizacyjng do spraw ochrony informacii
niejawnych.

Zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tym ochrony fizyczne;j.

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw niejawnych.

Opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

w o

No ok
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§ 22

Do Radcy Prawnego nalezg sprawy:

Doradztwo i udzielenie opinii w zakresie stosowania prawa.

Inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjno-prawnych zwigzanych ze zmiang przepisow.

Uczestniczenie w rokowaniach, opiniowanie projektow umow i porozumien.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
Burmistrza, projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej oraz projektéw decyzji
administracyjnych.

Obstuga prawna Burmistrza i doradztwo prawne na rzecz referatdw, samodzielnych stanowisk.

Zastepstwo przed organami sgdowymi i administracyjnymi.

Sporzadzanie opinii prawnych projektdw w sprawach administracyjnych, cywilnych, gospodarczych i
pracowniczych.

Opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych.

Inne czynnosci przewidziane w przepisach o obstudze prawnej.

§23
Do zadan_Sekretariatu w szczeg6lno$ci nalezg nastepujace sprawy:

Ustalanie i biezaca kontrola terminéw spotkan Burmistrza.

Koordynacja obstugi przyje¢ interesantow przez Burmistrza.

Sprawowanie obstugi kancelaryjnej i poligraficznej urzedu.

Kierowanie obiegiem dokumentow i pism adresowanych do Burmistrza.

Udostepnianie zbiorow dziennikow ustaw, monitorow dostepnych do powszechnego wgladu, znajdujacych
sie w sekretariacie urzedu.

Dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do Kierownikdw
Referatow w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescig oraz biezaca.

Czuwanie nad wiadciwg oprawg zadan Burmistrza i Rady Gminy w zakresie reprezentacji na
uroczysto$ciach panstwowych i podczas wizyt oficjalnych gosci.

Przyjmowanie korespondencii.

Koordynacja zaopatrzenia urzedu w materiaty biurowe.

§24

Zasady ogdlne podpisywania dokumentdw i korespondencji urzedu:

Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Gminy - w zakresie zarzadu mieniem

- podpisuje Burmistrz.

Umowy oraz inne dokumenty okreSlone w ust. 1, kidore mogg spowodowaC powstanie

zobowigzan pienieznych, wymagajq kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych podpisuje merytorycznie dla danej sprawy - Burmistrz

i Skarbnik.

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma i dokumenty:

a. kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracjj,

b. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekciji Pracy,
Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami,

C. zwigzane ze wspdipraca z zagranicznymi miastami i instytucjami,

d. wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.

Ponadto Burmistrz podpisuje:

a. pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz dyrektorow
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jednostek organizacyjnych Gminy,

b. pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne,

C. upowaznienia do przeprowadzania kontroli,

d. pisma i dokumenty zwigzane z biezacq dziatalno$cig urzedu (umowy, czeki, przelewy, listy ptac, itp.).
Zastepca Burmistrza podpisuje:

a. w imieniu Burmistrza pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow

samorzadowych i dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

b. stwierdza wtasnorecznos¢ podpisu oraz zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem,

c. dokumenty zwigzane z biezaca dziatalnoscig urzedu (faktury pod wzgledem merytorycznym, itp.),

d. inne pisma wynikajgce z zakresu prowadzonych zadan i udzielonych upowaznien.

Sekretarz Gminy podpisuje:
a. w imieniu Burmistrza pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow

samorzadowych i dyrektorow jednostek organizacyjnych,

b. stwierdza wtasnorecznos¢ podpisu oraz zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem,
c. dokumenty zwigzane z biezacq dziatalnoscig urzedu (faktury pod wzgledem merytorycznym, itp.),
d. inne pisma wynikajace z zakresu prowadzonych zadan i udzielonych upowaznien.

Skarbnik Gminy podpisuje:

a. dokumenty finansowe,

b. pisma i dokumenty w sprawach przez siebie nadzorowanych,

c. inne pisma wynikajace z zakresu prowadzonych zadan i przekazywanych przez Burmistrza upowaznien.
Na podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza, dokumenty i pisma podpisujg Kierownicy Referatow -
w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania oraz inni wyznaczeni pracownicy.

Dokumenty przedkifadane Burmistrzowi muszg by¢ parafowane na kazdym egzemplarzu przez osobe
sporzadzajacg, a w uzasadnionych przypadkach przez Radce Prawnego jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem prawnym.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;.

Znakowanie pism moze zosta¢ uszczegotowione identyfikatorem pracownika prowadzacego sprawe (inicjaty).

§ 25

Akty prawne Burmistrza Kro$niewic:

1. Na podstawie uprawnien ustawowych Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia
a) bedace przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwioki ze wzgledu na ochrone Zzycia
i zdrowia ludzi oraz zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego, podlegajace
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady,
b) na podstawie delegacji zawartej w aktach prawnych,

2) postanowienia
a) wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady Gminy (w celu zapewnienia wykonania zadan w nich
okreslonych)
b) porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego,

4) pisma ogdlne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy.

Projekty — aktdbw prawnych  przygotowane i parafowane przez  Kierownikow  Referatéw

przekazuje sie do Radcy Prawnego w celu zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybien dokumenty zwracane sg do projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione
projekty podlegajg ponownemu zaopiniowaniu.

Projekty aktow prawnych, po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego, Kierownicy Referatéow przedktadajg -
Sekretarzowi, a nastepnie Sekretarz — Burmistrzowi.
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§ 26

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarq i wnioskdw oraz zasady obstugi interesantow:

1. Interesanci przyjmowani sq w sprawach skarg i wnioskow przez:
a. Przewodniczacego Rady Miejskiej w Krosniewicach - wg wyznaczonych terminow,
b. Burmistrza - w $rody od godz. 13% do 15%,
c. Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw oraz pozostatych pracownikéw -
codziennie w godzinach urzedowania.

4. Przyjmowania i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ Referatowi Administracyjno —
Organizacyjnemu.

5. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu podlegajg rejestrowaniu w Rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonych
w Referacie Administracyjno - Organizacyjnym.

6. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje sie¢ do zatatwienia wiasciwej jednostce/ wiasciwemu
pracownikowi. Je$li skarga (wniosek) dotyczy spraw obejmujacych zakres dziatania kilku jednostek,
Sekretarz wyznacza jednostke koordynujaca zbadanie i zatatwienie sprawy.

7. Przepisy dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli
zawarte sq w kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

8. Kierownicy Referatow rozpatrujg skargi w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych komérek
organizacyjnych i pracownikow.

9. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a. udzielania Informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych
przepisow,

b. rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreSlenia
terminu zatatwienia sprawy,

c. informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d. powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczno$ci,

e. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach skarzenia wydawanych
rozstrzygniec,

§27
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest powierzenie realizacji czesci zadan przewidzianych dla
okreslonego referatu, biura lub stanowiska pracy na podstawie umowy zlecenia podmiotowi zewnetrznemu
(osobie fizycznej, jednostce organizacyjnej lub osobie prawnej).

§28
1. Wykfadni interpretacyjnej przepiséw regulaminu organizacyjnego dokonuje Sekretarz, po zasiegnieciu opinii

Radcy Prawnego.
2. Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalania.

23



