ZARZADZENIE NR 16/2016
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 12 lutego 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Glownie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U z 2015 r. poz. 1515, poz. 1890)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Glownie
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2012 Burmistrza Gtowna z dnia 11 stycznia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzgedu Miejskiego w Glownie,
zmienione Zarzadzeniami Burmistrza Glowna: Nr 11/2013 z dnia 16 stycznia 2013 r.,
Nr 47/2013 z dnia 8 kwietnia 2013 r., Nr 6/2014 z dnia 17 stycznia 2014 r. oraz Nr 101/2014
z dnia 18 czerwca 2014 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Glowna.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2016 1.
Burmistrz Glowna

/-1
Grzegorz Janeczek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Gtowna Nr 16/2016
z dnia 12 lutego 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W GLOWNIE



Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtownie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gtownie, zwanego dalej urzedem, w tym:
1) zasady kierowania urzedem;
2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zadania i kompetencje kierownikow komaorek organizacyjnych urzedu;
4) zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu;
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie uzyty jest skrot:
1) miasto - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Gtowno;
2) rada miejska - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Gtownie;
3) burmistrz - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Glowna;
4) urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gtownie;
5) zastepca burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gtowna;
6) sekretarz - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Gtowna;
7) skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Glowna — Gtéwnego Ksiegowego;
8) regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtownie;
9) komoérka organizacyjna urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy;
10) miejska jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng dziatajaca
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzong w celu realizacji zadan miasta dziatajgca
w formie jednostki budzetowe.

§ 3.1. Urzad jest jednostkg organizacyjng miasta. Przy pomocy urzedu burmistrz wykonuje
uchwalty rady miejskiej i spoczywajgce na gminie zadania:
1) wiasne;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) przejete w drodze porozumien z organami administracji rzagdowej lub jednostkami samorzgdu
terytorialnego.

§ 4.1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem urzedu jest burmistrz bedacy jednoczesnie:

1) organem wykonawczym gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym.

3. Burmistrz moze przekazac¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
zastepcy burmistrza lub sekretarzowi.

4. Z zastrzezeniem przepiséw szczegolnych, burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych.

5. Do realizacji zadan okreslonych w ust. 4 burmistrz moze upowazni¢ sekretarza lub
innego pracownika urzedu.

6. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla miasta, burmistrz moze
- na okres niezbedny do ich wykonania — powotywac zespoty robocze badz ustanawiac
petnomocnikdéw.



Rozdziat II
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 5.1. W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére dla oznaczenia akt
spraw postugujg sie symbolami literowymi:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC
2) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GGN
3) Referat Spraw Obywatelskich — SO
4) Referat Oswiaty i Infrastruktury Spotecznej — OIS
5) Referat Organizacyjno — Administracyjny - OA
6) Referat Infrastruktury Technicznej — ITB
7) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OS
8) Referat Finansowo - Budzetowy — FB
9) Biuro Rady Miejskiej - BRM
10) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej - OP
11) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej — PK
12) Samodzielne Stanowisko Doradcy Burmistrza — DB
2. Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy komérek wedtug zasady
jednoosobowego kierownictwa.
3. Graficzny schemat organizacyjny urzedu zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
4. Wielkos$¢ zatrudnienia w urzedzie okresla burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat Il

Zakresy spraw prowadzonych przez burmistrza oraz powierzonych zastepcy burmistrza,
sekretarzowi i skarbnikowi

§ 6.1. Burmistrz nadzoruje sprawy:
1) powierzone zastepcy burmistrza, sekretarzowi oraz prowadzone przez skarbnika;
2) organizacji i funkcjonowania urzedu;
3) polityki kadrowej;
4) polityki finansowej miasta;
5) kontroli komérek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych, w tym kontroli
finansowej;
6) koordynaciji dziatan w przypadkach klesk zywiotowych, katastrof cywilizacyjnych i innych
zdarzen szczegolnych;
7) obronne, bezpieczenhstwa, porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej;
8) programowania gospodarczego i strategii miasta;
9) wspierania przedsiebiorczosci i obstugi inwestoréw;
10) zaspokajania potrzeb zdrowotnych mieszkancow;
11) pomocy spotecznej;
12) urzedu stanu cywilnego;
13) kultury, edukacji i wychowania;
14) kultury fizycznej i sportu;
15) wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych dla placéwek handlowych
i gastronomicznych;
16) obstugi prawne;.
2. Zadania realizowane przez komérki organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego;
2) Referat Oswiaty i Infrastruktury Spotecznej;
3) Samodzielne Stanowisko Doradcy Burmistrza;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
5) Szkote Podstawowag Nr 1;
6) Szkote Podstawowg Nr 2;
7) Szkote Podstawowag Nr 3;



8) Gimnazjum Miejskie;

9) Miejskie Przedszkole Nr 1;

10) Miejskie Przedszkole Nr 2;

11) Miejskie Przedszkole Nr 3;

12) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;
13) Miejski Osrodek Kultury;

14) Miejskg Biblioteke Publiczna;

15) Srodowiskowy Dom Samopomocy.

§ 7.1. Zastepca burmistrza nadzoruje sprawy z zakresu:
1) geodezji;
2) zarzgdzania majatkiem miasta;
3) gospodarowania nieruchomosciami;
4) lokalizaciji i regulaminu targowiska miejskiego;
5) planowania przestrzennego;
6) gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych;
7) rozwoju budownictwa mieszkaniowego;
8) infrastruktury technicznej, wodociggéw i kanalizacii;
9) programowania w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i oczyszczania miasta;
10) drég i transportu publicznego;
11) inwestycji miejskich;
12) ochrony srodowiska naturalnego i rolnictwa;
13) zamédwien publicznych;
14) pozyskiwania srodkéw z funduszy krajowych i zagranicznych.
2. Zadania realizowane przez komorki organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne:
1) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
2) Referat Infrastruktury Technicznej;
3) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
4) Miejski Zaktad Komunalny.

§ 8.1. Sekretarzowi powierza sie prowadzenie spraw w zakresie:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu, warunkéw jego dziatania, organizowania pracy,

a w szczegolnosci:

a) tworzenia organizacyjnych i materialno — technicznych warunkow dziatalno$ci urzedu,

b) wprowadzania rozwigzan usprawniajgcych organizacje pracy urzedu,

c) struktury organizacyjnej i zakresu zadan komérek organizacyjnych urzedu,

d) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz

miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

e) szkolen,

f) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

g) ochrony danych osobowych,

h) ochrony informacji niejawnych,

i) analizy oswiadczenh majgtkowych,

J) przedsiewzie¢ informatycznych Urzedu,

k) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

) funkcjonowania handlu i ustug,

t) obstugi organizacyjnej i technicznej sesji Rady Miejskiej w Gtownie oraz Mtodziezowej Rady

Miejskiej w Gtownie, wdrazania uchwat Rady Miejskiej w Gtownie oraz Zarzgdzen Burmistrza

Glowna,

m) przestrzegania terminowego zatatwiania skarg i wnioskow,

n) promocji oraz wspotpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi, komunikacji spoteczne;j.
2. Sprawowanie w imieniu burmistrza nadzoru nad:

1) Referatem Organizacyjno — Administracyjnym;

2) Referatem Spraw Obywatelskich;

3) Biurem Rady Miejskiej;

4) Referatem Promociji i Komunikacji Spoteczne;j.



§ 9.1. Skarbnik prowadzi sprawy w zakresie:
1) inicjowania i realizacji polityki finansowej miasta;
2) nadzoru i kontroli przy planowaniu i wykonywaniu budzetu oraz sprawozdawczosci;
3) orzecznictwa, kontroli i egzekucji w zakresie spraw podatkowych, realizacji zadan dotyczacych
optaty skarbowej oraz windykacji naleznosci orzeczonych sgdownie na rzecz miasta;
4) okreslenia sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej i organizowania gospodarki finansowej
miasta oraz wykonywania budzetu;
5) nadzoru nad ewidencjg finansowo — ksiegowa;
6) kontrasygnowania czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych dla miasta — osobiscie lub za posrednictwem upowaznionych osob;
7) opiniowania decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu miasta;
8) wykonywania innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.
2. Sprawuje nadzor nad zadaniami realizowanymi przez Referat Finansowo — Budzetowy.

§ 10. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik wspotpracujg ze sobg w wykonywaniu
powierzonych zadan.

§ 11.1. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez burmistrza
jego zadania i obowigzki wykonuje zastepca burmistrza.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez burmistrza
i zastepce burmistrza ich zadania i obowigzki wykonuje sekretarz.

3. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez skarbnika jego
zadania i obowigzki wykonuje kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego lub osoba
upowazniona.

4. Za kontakt z mediami odpowiedzialny jest burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona.

Rozdziat IV
Zadania i kompetencje kierownikow komérek organizacyjnych

§ 12.1. W referatach i USC moga byc¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
2. W przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy kierownika komorki organizacyjnej
obowigzki te petni wyznaczony pracownik.

§ 13.1.Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg wykonywanie przypisanych
komorkom organizacyjnym zadan.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed burmistrzem za
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw, a takze za
nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych.

§ 14.1. Do wspdlnych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy m.in.:
1) prowadzenie dziatan na rzecz spotecznego i gospodarczego rozwoju miasta;
2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan;
3) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w kierowanej komérce organizacyjnej;
4) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i Srodowiskami
obywatelskimi;
5) wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdnosci;
6) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej;
7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi i rozstrzygnie¢ w sprawach przedktadanych przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Glownie, komisje rady miejskiej i radnych;
8) organizowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu realizacje prawa dostepu do informacji
publicznej;
9) przygotowywanie dla burmistrza pisemnych stanowisk oraz odpowiedzi na zapytania kierowane
przez media;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancéw;
11) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach rady miejskiej,
zarzgdzeniach burmistrza i innych aktach prawnych;



12) przygotowywanie projektdow uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady rady miejskiej
i jej komisji oraz projektéw zarzgdzen burmistrza;
13) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
14) nadzorowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych wskazanych przez burmistrza;
15) opracowywanie projektow plandéw i planéw finansowych w zakresie zadan budzetowych
realizowanych i nadzorowanych przez komorke organizacyjng oraz sporzgdzanie sprawozdan
Zz wykonania budzetu;
16) przygotowywanie dla potrzeb burmistrza oraz w celu przedstawienia organom administracji
rzgdowej, przewodniczgcemu rady miejskiej w Gtownie, radzie miejskiej oraz komisjom rady
miejskiej projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji w zakresie powierzonych
zadan;
17) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systemow i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych;
18) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie wdrazania nowoczesnych form
zarzadzania sprawami miasta.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych wspétpracujg ze sobg przy wykonywaniu
powierzonych im zdah.

§ 15. Regulamin organizacyjny stanowi zakres czynnosci dla kierownikow komaérek
organizacyjnych, ich zastepcéw oraz osob petnigcych ww. obowigzki. Burmistrz moze okresli¢
dodatkowo ramowy zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz ich zastepcéw w formie odrebnego zarzadzenia.

§ 16. Przyjecie przez kierownikdw komérek organizacyjnych i ich zastepcoéw oraz osoby
petnigce ww. obowigzki do realizacji zakresu czynnosci i ponoszenia odpowiedzialnosci nastepuje
poprzez sktadanie oswiadczen.

§ 17. Ze wzgledu na szczegdlny charakter realizowanych zadan przez niektérych
pracownikéw Urzedu, za zgodg burmistrza, mogg oni obok dotychczasowych tytutow stuzbowych
uzywac réwnoczesnie innych tytutéw stuzbowych np. Petnomocnik Burmistrza Glowna.

Rozdziat V
Obstuga Interesantéw, zatatwianie skarg i wnioskéw

§ 18.1. Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) rada miejska — w sprawach dotyczgcych burmistrza;
2) burmistrz — w sprawach dotyczgcych kierownikéw jednostek organizacyjnych, zadan wtasnych
gminy realizowanych przez urzad lub jednostki organizacyjne.
2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez:
1) burmistrza - we wtorki od godz.12.00 do godz.15.00;
2) zastepce burmistrza - w pigtki od godz. 12.00 do godz.15.00.
3. Sekretarz, skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg skargi i wnioski
w sprawach zatatwianych przez podlegte komorki organizacyjne w godzinach pracy urzedu.

§ 19.1. Skargi rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjno —
Administracyjny.

2. Po zarejestrowaniu, skarge przekazuje sie do wyjasnienia wtasciwym komérkom lub
jednostkom organizacyjnym. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien Referat Organizacyjno —
Administracyjny przedstawia burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

3. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek organizacyjnych,
sekretarz wyznacza komorke organizacyjng koordynujgca zatatwienie sprawy.

§ 20.1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informaciji publicznej.
2. Zasady i tryb udostepniania informac;ji publicznej, w tym dostepu do dokumentéw



i korzystania z nich okres$lajg odrebne przepisy.
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 21.1. Do podpisu burmistrza zastrzega sie:
1) dokumenty kierowane do organow wtadzy w szczegolnosci: Prezydenta RP, Prezesa Rady
Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, parlamentarzystéw, postéw do Parlamentu
Europejskiego, organéw Wspaolnot Europejskich i Unii Europejskiej, wtadz koscielnych, do organéw
gmin, powiatéw, wojewddztw, miedzynarodowych zrzeszen regionalnych badz miast partnerskich;
2) zarzadzenia;
3) petnomocnictwa i upowaznienia;
4) protokoty z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne;
5) dokumenty kierowane do Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Glownie;
6) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;
7) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczgce:
a) zastepcy burmistrza,
b) sekretarza,
c) skarbnika,
d) kierownikéw komorek organizacyjnych,
e) kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.
8) odpowiedzi na interpelacje radnych;
9) wnioski o nadanie odznaczeh pahnstwowych;
10) inne pisma wynikajgce z reprezentowania miasta na zewnatrz oraz sprawowania funkcji
kierownika urzedu bgdz wymagajgce spetnienia zasady réwnorzednosci;
11) korespondencje i dokumenty, ktére zastrzegt do swojego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdw przez burmistrza akty
prawne oraz inne pisma i dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje zastepca burmistrza.

§ 22. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrzowi powinny by¢ uprzednio
zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujgcego dokument;
2) kierownika komérki organizacyjnej przygotowujgcej dokument lub jego zastepce;
3) radce prawnego w przypadku projektow wymagajgcych opinii prawnej;
4) skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieniezne dla miasta lub Urzedu;
5) zastepce burmistrza, sekretarza lub skarbnika sprawujgcego nadzér nad komorkg organizacyjng
przygotowujgca dokument.

§ 23. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg dokumenty, decyzje i pisma
w zakresie swoich kompetencji oraz w ramach upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
burmistrza, z wyjatkiem zastrzezonych do jego podpisu.

§ 24. Kierownicy i pracownicy komodrek organizacyjnych podpisujg decyzje administracyjne
pisma i inne dokumenty w zakresie udzielonych im imiennie przez burmistrza upowaznien.

§ 25. Pracownicy posiadajacy upowaznienie burmistrza do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze inni pracownicy w zakresie
udzielonych im przez burmistrza upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty dotyczace
prowadzonych postepowan administracyjnych pod klauzulg ,, z up. BURMISTRZA GLOWNA”.



Rozdziat VI
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Glownie

§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych, wynikajacych z nastepujgcych aktow prawnych: prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeks rodzinny i opiekunczy, o zmianie imienia i nazwiska, o ewidencji ludnosci, Kodeks
postepowania cywilnego, konwencji i uméw miedzynarodowych oraz rozporzadzen Rady (WE)
w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci:

a) zwigzane z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze sprawy dotyczgce innych
zdarzeh majgcych wpltyw na stan cywilny osdb,

b) obstuga elektronicznego systemu rejestrow panstwowych,

c) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

d) przyjmowanie zgtoszen o nadaniu medalu za dtugoletnie pozycie maizenskie,

e) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

f) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.

2) przekazywania ksigg 100 — letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum
Panstwowego;

3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego pozycia maitzenskiego;

4) przekazywanie burmistrzowi informacji dotyczgcych 100 rocznicy urodzin mieszkancow
Gtowna.

§ 27.1 Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
W zakresie zadan wlasnych gminy:
1) opracowywanie dokumentacji geodezyjno - prawnej i dokumentacji inwentaryzacyjnej
nieruchomosci Skarbu Panstwa podlegajgcych komunalizacji z mocy prawa i na wniosek gminy;
2) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci przewidzianych do nieodptatnego nabycia na rzecz
gminy:
a) opracowywanie wnioskow do sgddéw o nabycie prawa witasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie,
b) opracowywanie pozwéw sgdowych o stwierdzenie nabycia na rzecz Skarbu Panstwa prawa
wiasnosci nieruchomosci przez przemilczenie (w trybie dekretu o majatkach opuszczonych
i poniemieckich),
c) przygotowywanie wnioskow do sadu o nabycie spadku na rzecz Skarbu Panstwa oraz gminy,
d) przygotowywanie wnioskow do starosty o wydanie zaswiadczenia o przejeciu nieruchomos$¢ na
rzecz Skarbu Panstwa w trybie dekretu o reformie rolnej,
e) wystepowanie do starosty z wnioskiem o urzadzenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci
Skarbu Panstwa, podlegajgcych komunalizacji z mocy prawa.

3) opracowywanie wnioskow do wojewody o uzyskanie decyzji stwierdzajgcych nieodptatne
nabycie przez gmine prawa wiasnosci nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek gminy;

4) opracowywanie wnioskéw do wojewody o uzyskanie decyzji stwierdzajgcych nieodptatne
nabycie przez gmine prawa wiasnosci gruntéw zajetych pod drogi publiczne gminne;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem prawa wiasnosci nieruchomosci w zamian za
wygaszenie zalegtych zobowigzan podatkowych naleznych gminie;

6) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych na rzecz gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci na rzecz gminy
przeznaczonych na cele publiczne;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci w drodze czynnosci
cywilnoprawnych, na realizacje zadan inwestycyjnych gminy oraz do gminnego zasobu
nieruchomosci;

9) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci na rzecz gminy;

10) przygotowywanie wnioskow do sgdu o zatozenie dla nieruchomos$ci komunalnych ksigg
wieczystych oraz wnioskow o ujawnienie w ksiegach prawa wtasnosci gminy oraz innych praw do
nieruchomosci;

11) sporzadzanie sprawozdan w systemie teleinformatycznym GUGIK;

12) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;



13) sporzgdzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy
oraz oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste:

a)przygotowywanie i publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy
i oddania w uzytkowanie wieczyste,

b)organizowanie przetargéw i rokowan na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci,

c)zawieranie umoéw sprzedazy i oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dodaniem w dzierzawe, najem lub uzyczenie nieruchomosci
lub ich czesci stanowigcych wtasnos$¢ gminy:

a) przygotowywanie i publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do oddania w najem

i dzierzawe,

b) organizowanie przetargéw i przeprowadzenie rokowah na oddanie w najem lub dzierzawe
nieruchomosci lub ich czesci,

c) zawieranie uméw na oddanie w dzierzawe, najem lub uzyczenie nieruchomosci lub ich czesci.
16) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz dotychczasowych najemcow tych lokali;
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci gruntowych na rzecz
dotychczasowych uzytkownikow wieczystych;

18) prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste na rzecz
spétdzielni oraz ich posiadaczy, ktérzy majg wymagalne roszczenia z mocy prawa (z jednoczesng
sprzedazg budynkéw, budowli i urzgdzen);

19) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych
oraz wygaszanie tego prawa;

20) ustalanie i aktualizacja opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz trwatego zarzadu
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy;

21) ustalanie optat adiacenckich z tytutu:

a) urzadzenia ulic,

b) wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

c) podziatu nieruchomosci.

22) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntéw na rzecz Pracowniczych Ogrodow
Dziatkowych;

23) znoszenie wspotwtasnosci nieruchomosci oraz dokonywanie zamian nieruchomosci;

24) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

25) ustalanie wysokosci odszkodowah za grunty przejmowane pod projektowane ulice oraz pod
poszerzenie drég gminnych istniejgcych oraz prowadzenie rokowan w tym zakresie;

26) zatatwianie spraw z zakresu podziatéw nieruchomosci:

a) wydawanie opinii w formie postanowienia o proponowanym sposobie dokonania podziatu
nieruchomosci,

b) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci.

27) przeprowadzanie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

28) prowadzenie nazewnictwa ulic;

29) zaliczanie nowopowstatych ulic do kategorii drog gminnych;

30) prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

31) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i punktéw adresowych w systemie
teleinformatycznym;

32) opracowywanie ofert inwestycyjnych gminy;

33) ustanawianie stuzebnosci gruntowych i stuzebnosci przesytu;

34) wydawanie opinii dotyczgcej natozenia na inwestora obowigzku zdjecia préchnicznej warstwy
gleby w przypadku wytgczenia gruntow rolnych z produkcji - na wniosek starosty;

35) wydawanie zainteresowanym osobom informacji o odlegtosci usytuowania punktéw gier na
automatach od szkot, placéwek o$wiatowo-wychowawczych, opiekunczych oraz osrodkéw kultu
religijnego;

36) prowadzenie zamowien publicznych w zakresie:

a) wykonania robét geodezyjnych do celéw prawnych (mapy podziatu nieruchomosci, mapy

dc. prawnych),

b) sporzadzania wycen nieruchomosci gruntowych oraz budynkéw i lokali,

C) sporzadzania opracowan inwentaryzacyjno- budowlanych do celéw ustanowienia odrebnej



wiasnosci lokali.

37) sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u z zakresu gminnego zasobu nieruchomosci oraz obrotu
gruntami komunalnymi;

38) sporzadzanie sprawozdan z zakresu przeksztatcen wiasnosciowych i prywatyzacji mienia
komunalnego;

39) wydawanie wypisow i wyrysow z planu miejscowego, zwigzanych z przeznaczeniem terenu
W oparciu 0 miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego;

40) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

41) prowadzenie czynnosci dotyczgcych sporzgdzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta;

42) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zmianami plandéw zagospodarowania przestrzennego
miasta;

43)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci planowanej zmiany sposobu uzytkowania obiektu

z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

44) sporzgdzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow;

45) wspotpraca oraz koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;
46) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie renty
planistycznej;

47) prowadzenie postepowan cywilno-prawnych w zakresie realizacji przez gmine roszczen
wiascicieli nieruchomoéci, ktérych przeznaczenie w miejscowym planie zagospodarowania ulegto
zmianie i korzystanie z tych nieruchomosci w sposéb dotychczasowy lub zgodny

z dotychczasowym przeznaczeniem stato sie niemozliwe lub istotnie ograniczone;

48) prowadzenie czynnosci dotyczgcych opracowania dokumentu ustalajgcego zasady i warunki
sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytow, standardy jakosciowe oraz rodzaje materiatobw budowlanych, z jakich
mogg by¢ wykonane;

49) prowadzenie czynnos$ci w zakresie opracowania gminnego programu rewitalizaciji:

50) prowadzenie czynnosci dotyczgcych opracowania miejscowego planu rewitalizacji;

51) prowadzenie zadan majgcych na celu podnoszenie stanu estetycznego miasta w zakresie
gospodarki przestrzennej we wspétpracy z innymi organami dziatajgcymi w tym zakresie oraz
podmiotami gospodarczymi;

52) wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjg i formg plastyczng reklam na terenie miasta;

53) opiniowanie architektury projektowanych obiektéw, zgodnie z wymogiem zapisanym

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

54) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

2. W zakresie zadan zleconych:
1) wydawanie wypisow:
a) z rejestru gruntéw,
b) z kartoteki budynkdw,
c) z rejestru lokali.

§ 28. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu ewidenc;ji ludnosci, a w szczegodlnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
b) prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty lub czasowy,
¢) wydawanie zaswiadczen dot. miejsca zameldowania na zgdanie strony,
d) udostepnianie danych osobowych i adresowych na wniosek,
e) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemcow,
f) prowadzenie Rejestru cudzoziemcow,
g) wspotdziatanie z organami Policji w zakresie przestrzegania przepisow meldunkowych,
h) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie oraz
o0 zameldowanie. Wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
i) wspotpraca ze szkotami i stuzbg zdrowia w zakresie obowigzku szkolnego i opieki zdrowotnej,
j) wprowadzanie danych i aktualizacja bazy PESEL w zakresie spraw meldunkowych, usuwanie
niezgodnosci, weryfikacja zlecen,



k) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL oraz podejmowanie dziatan w tym zakresie,
[) wspotpraca z Lodzkim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizacji spraw meldunkowych,
1) wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien i Starostwem Powiatowym w zakresie
przygotowywania ,Rejestru osob objetych rejestracjg” oraz ,List osob podlegajgcych kwalifikacji
wojskowej”,
m) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i resortowej dotyczgcej ruchu ludnosci.

2. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wprowadzanie danych do systemu
informatycznego Rejestr Dowodéw Osobistych w aplikacji ZRODLO,
b) wprowadzanie danych i aktualizacja bazy PESEL w zakresie dowodow osobistych, usuwanie
niezgodnosci, weryfikacja zlecen,
¢) wprowadzanie zmian w rejestrze dowodéw osobistych,
d) przygotowywanie analiz i niezbednych statystyk dotyczgcych dowodow osobistych,
e) prowadzenie archiwum teczek osobowych wydawanych dokumentéw tozsamosci,
f) wspotpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,
g) wspotpraca z Lodzkim Urzedem Wojewddzki w zakresie wydawania dowodow osobistych,
h) potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw z zakresu dowodéw osobistych,
i) przyjmowanie zgtoszen o utracie dokumentow tozsamosci ich rejestracja oraz wydawanie
zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
j) prowadzenie rejestru uniewaznionych dowodéw osobistych,
k) udostepnianie danych osobowych z rejestru dowoddw osobistych na wniosek.

3. Zadania z zakresu handlu i ustug:
a) przyjmowanie i przeksztatcanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidenciji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej ( CEIDG) na forme dokumentéw elektronicznych i przesytanie ich do
CEIDG,
b) przekazywanie do CEIDG informaciji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnienh
wynikajgcych z zezwolenia oraz licencji,
¢) nieudzielanie informaciji o przedsiebiorcach w zakresie objetym przepisami ustawy Prawo
dziatalnosci gospodarczej obowigzujgcej do dn. 31.12.2011 r.,
d) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
e) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktdrych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

4. Realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegdlnosci:
a) zgtaszanie wnioskéw w zakresie potrzeb swiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania terenu i ludnosci,
b) przygotowanie sit, sSrodkéw i urzadzen do realizacji przedsiewzie¢ stuzgcych do ochrony zycia
i zdrowia ludnosci,
c¢) naktadanie na mieszkancéw obowigzku wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz prowadzenia ewidencji wykonywanych
Swiadczen,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem srodkow przewozowych na rzecz wojska,
e) prowadzenie rejestracji i ewidencji osob podlegajgcych rejestracji, ktore w danym roku
ukonczyty 18 rok zycia,
f) poszukiwania i biezgce aktualizowanie rejestru oséb podlegajgcych rejestraciji,
g) wspétudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej: sporzadzanie alfabetycznych list rocznika
podstawowego, poszukiwanie osbb, ktdre nie zgtosity sie do kwalifikacji wojskowej, a w przypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego — kierowanie wnioskéw o doprowadzenie,
h) organizowanie akcji postancze AKAP,
i) wykonywanie zadan zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych,
j) organizacja statego dyzury,
k) zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenéw z niewypatow wybuchowych i innych
przedmiotow niebezpiecznych.

5. Zadania z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdélnosci:
a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
b) opracowywanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej
instytuciji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,



c) przygotowanie oraz kierowanie formacji obrony cywilnej,
d) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,
e) kierowanie oraz przygotowanie do ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych
dziatan,
f) ustalanie zadah w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie gminy,
g) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan,
h) planowanie i zaopatrywanie w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej,
i) gospodarowanie sprzetem OC (w tym prowadzenie magazynu OC), nadzorowanie i kontrola
stanu budowli ochronnych i urzgdzenh specjalistycznych OC,
j) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,
k) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
[) wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

6. Zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego, a w szczegolnosci:
a) udziat w kierowaniu ,Miejskim Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego”,
b) opracowywanie i aktualizacja wraz z zespotem Miejskiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
¢) realizacja zalecen do Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
d) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
na poszczegdélne zagrozenia,
e) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Glowna,
f) zapobieganie, przeciwdziatanie oraz usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,
g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
h) organizowanie systemu przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,
zapewnienie ciggtosci dziatania systemow fgcznosci,
i) wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji publicznej
i samorzadowej,
j) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,
k) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
[) opracowywanie i aktualizacja planéw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi, a w szczegolnosci:
a) rejestrowanie dokumentéw niejawnych, nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w urzedzie,
b) udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajno$ci osobom
posiadajgcym poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne,
d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelarii
niejawnej i komorkach organizacyjnych urzedu,
e) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach urzedu w sprawie szczegoétowych
wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajnosci i innych przepisow
prawa materialnego obowigzujgcych w tym zakresie,
f) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie punktu obstugi kancelaryjnej
dokumentdéw niejawnych,
g) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacii,
h) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Wykonywanie zdan petnomocnika ds. wyborow, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie prac przygotowawczych zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,
b) zapewnienie warunkéw technicznych, organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia
wyboréw,
C) zapewnienie przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyboréw,
d) zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikéw z gtosowania,



e) zapewnienie warunkéw do przechowywania materiatéw wyborczych.

9. Obstuga punktu kancelaryjnego urzedu przy ul. Dworskiej 4.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych.

11. Powadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

12. Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

§ 29.1. Do zadan Referatu Oswiaty i Infrastruktury Spotecznej nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola, szkoty
i placowki oswiatowe, a w szczegolnosci spraw dotyczgcych:

1) wnioskowanie o zakfadanie, przeksztatcanie i likwidowanie szkot, przedszkoli;

2) opiniowanie, weryfikowanie i analiza projektéw organizacyjnych placowek oswiatowych;

3) przygotowywanie dokumentow w zakresie powotywania i odwotywania dyrektora oraz oceny
pracy dyrektora;

4) procedura awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciel mianowanego;

5) realizacja obowigzku nauki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;
7) prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniow;

8) sprawy zwigzane z realizacjg rzgdowych programoéw wsparcia np. ,Wyprawka szkolna”,
,Radosna szkota”;

9) opracowywanie sprawozdan m.in. do Kuratorium Oswiaty, MEN;

10) prowadzenie SIO;

11) przygotowywanie raportéw i analiz w zakresie funkcjonowania oswiaty;

12) przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw finansowych poszczegdlnym jednostkom
oswiatowym,;

13) prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych;

14) opracowywanie regulaminéw i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa np.
wynagradzania nauczycieli;

15) sprawy zwigzane z doskonaleniem zawodowym nauczycieli i doradztwem metodycznym;

16) przeprowadzenie analizy srednich wynagrodzen nauczycieli;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z nauczycielami emerytami i rencistami;

18) sporzgdzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

19) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych do placowek
o$wiatowych;

20) sprawy dowozu ucznidw niepetnosprawnych;

21) sprawy zwigzane z nagradzaniem uczniéw i nauczycieli;

22) pozyskiwanie dodatkowych $rodkow finansowych dla oswiaty np. wnioski do MEN;

23) wspieranie dziatalnosci pozalekcyjnej placéwek oswiatowych;

24) wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, organem nadzoru pedagogicznego i zwigzkami
zawodowymi oraz innymi instytucjami wspierajgcymi i dziatajgcymi w obszarze oswiaty;

25) wspoétpraca z podmiotami z zakresie upowszechniania kultury, uzgadnianie kierunkéw i form
realizacji wspolnych przedsiewziec;

26) wspotpraca w zakresie organizowania i prowadzenia dziatalno$ci kulturalnej na terenie miasta;
27) promowanie i wspieranie przedsiewzie¢ kulturalnych;

28) koordynowanie spraw zwigzanych z osrodkiem kultury, bibliotekg w tym dotyczacych tworzenia
i przeksztatcania;

29) wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia;

30) przygotowywanie materiatdw do tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji
zaktadéw opieki zdrowotnej w miescie;

31) koordynowanie zadan w zakresie opieki spotecznej i wspotpraca z MOPS w Gilownie
np. w zakresie dozywiania uczniow;

32) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami zajmujgcymi sie¢ sprawami Swiadczen pomocy
dla mieszkancow;

33) tworzenie warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej i sportu, rekreaciji i turystyki;

34) upowszechnianie kultury fizycznej wsrdd dzieci i mtodziezy;

35) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu oraz promujgcymi turystyke;

36) koordynowanie oraz organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych;



37) wspieranie inicjatyw w zakresie rozwoju sportu szkolnego, sportu i rekreacji oséb
niepetnosprawnych;

38) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz cofnigcie i wygasniecia
zezwolen;

39) obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych dla Miasta
Glowna;

40) procedura objecie leczeniem odwykowym osob uzaleznionych;

41) promowanie wsréd dzieci, mtodziezy i mieszkancéw zdrowego trybu zycia; m.in. kampanie
profilaktyczne;

42) sporzagdzanie gminnych programow przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i przemocy

w rodzinie, sprawozdan i analiz z wykonania programow;

43) koordynowanie zadan profilaktycznych realizowanych na terenie miasta;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty prowadzgce dziatalnosé pozytku publicznego otrzymujgce dotacje

Zz budzetu miasta;

45) kontrola merytoryczna nad realizacjg zadan publicznych przez organizacje pozarzgdowe i inne
podmioty prowadzgce dziatalnosé pozytku publicznego otrzymujgce dotacje z budzetu miasta

w zakresie wizytowania i oceny sposobu realizacji zadan zleconych;

46) obstuga punktu kancelaryjnego w budynku urzedu przy ul. Norblina 1.

§ 30. Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezg sprawy:
1) opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego urzedu, kontroli jego funkcjonowania
i przedstawiania wnioskow usprawniajgcych;
2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w urzedzie;
3) wykonywanie kontroli doraznych na polecenie przetozonych i rekontroli wynikajgcych
z wnioskéw pokontrolnych;
4) opracowanie na zlecenie burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i innych
odznaczen;
5) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen burmistrza,
b) skarg i wnioskow,
C) upowaznien i petnomocnictw,
d) umow i porozumien,
e) instytuciji kultury,
f) faktur,
g) opinii prawnych,
h) polecen wyjazdow stuzbowych,
i) pieczeci urzedowych.
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, w tym:
a) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach skarg i wnioskéw,
b) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw,
c) obstuga organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
7) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych urzedu;
8) przekazywanie projektow uchwat pod obrady rady miejskiej;
9) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji uchwat rady;
10) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych;
11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace, udzielaniem urlopow
i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow urzedu oraz rentami
i emeryturami;
12) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania, awansowania
i odwotywania kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania;
14) prowadzenie gospodarki etatami oraz wspétpraca z Referatem Finansowo - Budzetowym
w zakresie planowania funduszu pfac;
15) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
16) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;



17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikow
urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

18) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych i stazy;

19) prowadzenie dokumentacji Swiadczen socjalno - bytowych dla pracownikéw;

20) nadzor nad przechowywaniem pieczeci;

21) zapewnienie tgcznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

22) zapewnianie sprawnosci technicznej urzgdzen powielajgcych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdem obiektami urzedu, biezgcymi remontami

i konserwacjami;

24) nadzor nad utrzymaniem porzgdku i czystosci w pomieszczeniach budynkow oraz
dekorowanie budynkow;

25) prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

26) rozliczanie ryczattu pienieznego za uzywanie samochodow prywatnych do celdow stuzbowych;
27) ubezpieczanie mienia urzedu i gminy;

28) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i pieczecie;

29) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) dokonywanie przegladu dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich niszczenie,

c¢) udostepnianie, zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

d) zatatwianie wnioskow wptywajgcych do urzedu w sprawach dokumentéw archiwalnych.

30) prowadzenie obstugi informatycznej urzedu, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie siecig komputerowa,

b) administrowanie bazami danych,

c¢) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych oraz monitoringiem,

d) nadzorowanie nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich odtworzenie
w przypadku awarii,

e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania.

31) nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

32) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie;

33) gospodarka i instalowanie nowego sprzetu i oprogramowania;

34) nadzor nad realizacjg uméw dotyczgcych eksploatacji systeméw komputerowych;

35) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamdwien na realizacje dostaw sprzetu

i oprogramowania, konserwacje inwentarza biurowego;

36) obstuga sekretariatu burmistrza, a w tym:

a) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
posiedzen organizowanych przez burmistrza i zastepce burmistrza,

b) prowadzenie obstugi sekretarskiej burmistrza i zastepcy burmistrza,

c) redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy wnoszone do burmistrza,

d) protokotowanie posiedzen burmistrza,

e) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci burmistrza,

f) obstuga centrali telefonicznej urzedu.

37) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;
38) rozliczanie kosztow przesytek i sporzadzanie zestawien i analiz;

39) prowadzenie rozliczen dotyczgcych rozméw telefonicznych,

40) prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w fachowe wydawnictwa;
41) umieszczanie zarzgdzen, uchwat i ogtoszen na tablicy urzedu;

42) przeprowadzanie badan i analiz dotyczgcych spraw wnoszonych do urzedu, badan
ankietowych w zakresie zadan realizowanych przez urzad;

43) okresowa analiza stanu bhp;

44) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

45) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

46) ocena ryzyka zawodowego;

47) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

48) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen instrukcji dotyczacych bhp;

49) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkdw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badanh srodowiska pracy;



50) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

51) prowadzenie podstawowych szkolen z zakresu bhp;

52) dbanie o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego;

53) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

54) wspotpraca z urzedami pracy w tym m.in. przygotowywanie wnioskdéw o organizacje stazy,
robét publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej;

57) obstuga platformy e-PUAP.

§ 31.Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie miasta,
obejmujgcych w szczegodlnosci:
a) koordynowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych i firm wykonujgcych ustugi
komunalne w zakresie zaopatrzenia miasta w wode, oczyszczania sciekéw, dostaw energii
elektrycznej, cieplnej i gazu, oswietlenia miasta,
b) organizowanie zamoéwien publicznych na powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej.
2) opracowywanie projektéw plandéw zaopatrzenia gminy w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe;
3) zarzad drogami i mostami gminnymi, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
b) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikdw, parkingdw, ciggéw pieszych, obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych,
c) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég i obiektéw mostowych oraz przeprowadzanie
przetargdw na prowadzenie robaot,
d) przygotowywanie projektu organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych,
e) przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingow,
g) sporzgdzanie projektow cennikow za korzystanie z parkingow,
h) wydawanie zezwolenh na lokalizowanie urzgdzen niezwigzanych z gospodarkg drogowg
w pasie drogowym drég gminnych,
i) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
j) wydawanie opinii na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez) o masie, nacisku osi
lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,
k) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
[) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow.
4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej:
a) uzgadnianie rozktadéw jazdy autobuséw komunikacji miejskie;,
b) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankow,
c) kontrola rozktadu jazdy autobuséw komunikacji miejskiej ze stanem faktycznym,
d) wydawanie decyzji podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ w zakresie publicznego transportu
zbiorowego na korzystanie z przystankéw bedacych w zarzadzie gminy.
5) nadzér nad cmentarzem komunalnym, grobami wojennymi, miejscami pamieci narodowej;
6) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta,
obejmujgcych w szczegolnosci:
a) organizowanie sprzagtania ulic, placow, skwerdw, parku i terenéw miejskich
niezagospodarowanych oraz takich, na ktérych przerwano inwestycje miejskie,
b) nadzér nad osobami zatrudnianymi w ramach programéw / form/ przeciwdziatania bezrobociu
wykonujgcych prace porzgdkowe na terenie miasta.
7) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych;
8) wspodtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontow i modernizaciji
obiektow zabytkowych;
9) organizowanie zaméwien publicznych na dostawy ustugi i roboty budowlane w oparciu
0 przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych, w tym:
a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
b) przygotowywanie propozycji sktadow komisji przetargowych,



c) obstuga administracyjna komisji przetargowych.

10) kompleksowa pomoc miejskim jednostkom organizacyjnym w organizowaniu zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w oparciu o przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych;

11) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania;

12) przygotowywanie umoéw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;
13) przygotowanie materiatow niezbednych do uzyskania pozwolen na budowe;

14) przekazywanie placu budowy dla wykonawcow robét inwestycyjnych lub remontowych;

15) koordynacja wykonawstwa robét budowlanych w zakresie ich zgodnosci z harmonogramem
finansowo — rzeczowym;

16) zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia zadan inwestycyjnych i remontowych wtasciwym
organom;

17) koordynacja prac inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robét podczas realizacji
zadan inwestycyjno -remontowych;

18) wnioskowanie o odszkodowanie bgdz naprawe szkdd powstatych w zwigzku z prowadzonymi
robotami;

19) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych

i remontowych;

20) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow zrealizowanych
W procesie inwestycyjnym oraz prac remontowych;

21) przeglady gwarancyjne, rozliczanie i zabezpieczenie nalezytego wykonania przedmiotu
umowy;

22) rozliczanie kosztu realizowanych zadah obejmujgcych:

a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wkasnych srodkéw finansowych,

b) zadania inwestycyjne i remontowe nadzorowane jako zadania wspélne z innymi uczestnikami
procesu inwestycyjnego,

c) przekazywanie na podstawie dowodu PT zrealizowanego zadania uzytkownikom.

23) wspotpraca z mieszkancami w zakresie uzbrojenia terenéw pod budownictwo mieszkaniowe;
24) nadzér nad utrzymywaniem studzienek zdrojow ulicznych i szaletu miejskiego;

25) opracowywanie kart zadan inwestycyjnych do projektu budzetu;

26) przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych remontéw w budynkach stanowigcych wtasnos¢ gminy:
a) przeprowadzanie wizji lokalnych, analiza przedtozonych wycen remontoéw,

b) zgtaszanie propozycji rzeczowo -finansowej remontow.

27) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych i odbiorach robét dotyczgcych remontow

w budynkach stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz rozliczanie przyznanych srodkow;

28) wspotpraca w zakresie przydziatu mieszkan z zasoboéw komunalnych w tym wykonywanie
czynnosci wynikajgcych z ustawy o ochronie lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego;

29) wydawanie decyzji, w przypadku wykonania na wale przeciwpowodziowym lub w jego poblizu,
albo na obszarze bezposredniego zagrozenia powodzig, robét lub innych czynnosci, ktére moga
utrudnic¢ ochrone przed powodzig, a nie zostaly objete decyzjg nakazujgcg przywrdcenie stanu
poprzedniego na koszt tego, kto je wykonat;

30) przygotowywanie wnioskow celem uzyskania zewnetrznych zrodet finansowania;

31) sprawozdawczos¢ i rozliczanie srodkow pomocowych;

32) koordynacja sktadanych wnioskéw o pozyskiwanie funduszy;

33) biezacy monitoring ztozonych wnioskow o pozyskiwanie funduszy zewnetrznych.



§ 32. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezg sprawy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do projektu budzetu miasta;

2) sporzgdzanie uktadu wykonawczego budzetu i planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzgdowej zleconych gminie;

3) analiza realizacji budzetu;

4) dokonywanie zmian w budzecie w toku jego realizacij;

5) przygotowanie potrocznej i rocznej informacji z wykonania budzetu miasta organowi
stanowigcemu;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu miasta, zgodnie z obowigzujacym planem kont;
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu miasta;

8) nadzor nad wykonaniem budzetu miasta oraz nad zachowaniem rownowagi budzetowej

z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

9) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej dochodow i wydatkdw;

10) prowadzenie obstugi kasowej;

11) rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych;

12) naliczanie diet radnych i ryczattéw z tytutu korzystania z samochodoéw prywatnych do celow
stuzbowych;

13) prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug;

14) sporzgdzanie deklaracji podatku VAT;

15) prowadzenie ewidencji funduszy celowych i srodkdéw specjalnych;

16) sporzgdzanie bilansow jednostki i zbiorczych;

17) naliczanie wynagrodzen i zasitkéw ptatnych z ZUS;

18) rozliczenie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikéw urzedu;

19) aktualizacja umorzen srodkow trwatych urzedu;

20) prowadzenie ksiegi kontowej srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych urzedu;

21) rozliczanie inwestycji urzedu;

22) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, osbb fizycznych;

23) pobdr i ksiegowos¢ podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, leSnego, podatku od
srodkéw transportowych, pséw od osoéb fizycznych i prawnych;

24) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen i odroczen w zakresie tych
podatkéw oraz prowadzenie windykacji naleznosci z tego tytutu;

25) rozliczanie i ksiegowanie wptat z tytutu dzierzawy gruntu, lokali i sprzedazy lokali
mieszkalnych, zakupu dziatek z tytutu wieczystego uzytkowania, trwatego zarzadu oraz
przeksztatcania prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci;

26) rejestr wydanych weksli;

27) ewidencja ksiegowa opfaty skarbowej, administracyjnej i konces;ji alkoholowych;

28) przygotowywanie postanowien o odroczeniach, umorzeniach i rozktadaniu na raty podatkéw
stanowigcych dochéd gminy, pobieranych przez Urzad Skarbowy - optata skarbowa, karta
podatkowa, podatek od spadkéw i darowizn, podatku od czynnoséci cywilnoprawnych;

29) rozliczanie targowiska miejskiego i mini targowisk;

30) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikow;

31) sporzadzanie kwartalnych informacji z zakresu zadan zleconych gminie, przekazywanie
srodkéw dla poszczegolnych dysponentow;

32) inicjowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji;

33) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg miejskich jednostek
organizacyjnych;

34) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Regionalng I1zbg Obrachunkowa w todzi oraz bankami;
35) kontrola finansowa nad realizacjg zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe i inne
podmioty prowadzgce dziatalnosé pozytku publicznego w zakresie egzekwowania przestrzegania
postanowien zawartych w ustawach, umowach i programie wspétpracy;

36) analiza i ocena rozliczen i sprawozdan przedkfadanych przez organizacje pozytku publicznego.

§ 33. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej rady
i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnos$ci zapewniajgcych przewodniczacemu sprawne kierowanie pracami rady;
2) przygotowywanie we wspétpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami i biurami materiatéw



dotyczgcych projektow uchwat rady i jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady
tych organdw;

3) obstuga kancelaryjno - biurowa przewodniczgcego rady miejskiej;

4) zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, komisji, posiedzen;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady i komisji rady miejskiej;

6) zabezpieczenie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materiatdw na posiedzenia
sesji i komisji rady;

7) protokotowanie sesji, komisji, posiedzen, zebran i spotkan;

8) prowadzenie rejestru uchwat;

9) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade;

11) przygotowywanie aktow uchwalonych przez rade miejskg do ogtoszenia i przesytanie ich do
organdw nadzoru;

12) organizowanie wg ustalen przewodniczgcego szkolen radnych, udziatu w seminariach,
kursach, konferencjach;

13) obstuga Miodziezowej Rady Miejskie;j.

§ 34. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie miasta,
obejmujgcej w szczegdlnosci koordynowanie i kontrole dziatalnosci miejskich jednostek
organizacyjnych i firm wykonujgcych ustugi komunalne w zakresie usuwania odpadoéw statych
i ptynnych;
2) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:
a) gromadzenie i przetwarzanie danych wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do wnoszenia
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) przeprowadzanie kontroli dotyczgcych wywigzywania sie wtascicieli nieruchomosci z obowigzku
sktadania deklaracji w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
c) podejmowanie dziatan zwigzanych z egzekwowaniem od wtascicieli nieruchomosci obowigzku
sktadania deklaracji w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdan o ilosci zebranych odpadéw,
e) wydawanie decyzji ustalajgcej obowigzek uiszczania optat za odbieranie odpadow
komunalnych,
f) dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikaciji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,
g) wydawanie decyzji nakazujgcej wyposazenie nieruchomosci w pojemniki stuzgce do zbierania
odpadoéw komunalnych oraz utrzymywanie tych pojemnikéw w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym i technicznym,
h) wydawanie decyzji nakazujgcej zbieranie powstatych na terenie nieruchomosci odpadow
komunalnych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w regulaminie,
i) wydawanie decyzji nakazujgcej pozbywanie sie zebranych na terenie nieruchomosci odpadow
komunalnych w sposob zgodny z przepisami.
3) umieszczanie na stronie miasta informacji o przedsiebiorcach wpisanych do Rejestru
Dziatalnosci Regulowanej, miejscach przekazania odpadéw komunalnych, poziomach recyklingu
oraz punktach selektywnej zbiérki odpadow, w tym zuzytego sprzetu elektronicznego
i elektrotechnicznego;
4) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjne w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych;
5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;
6) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;
7) sporzagdzanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
8) udostepnienie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej urzedu analizy stanu
gospodarki odpadami komunalnymi;



9) prowadzenie ewidencji odpadéw komunalnych i przekazywanie zbiorczych zestawien danych
o rodzajach i ilosci odpadéw oraz o sposobach gospodarowania nimi;

10) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta
obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow,

b) opracowywanie szczegétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w miescie,

c) opracowanie i aktualizacja regulamin utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

d) opiniowanie wnioskéw na wydanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie usuwania,
odzyskiwania i unieszkodliwiania odpadéw,

e) wydawanie nakazow usuniecia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania

i magazynowania,

f) likwidacja dzikich wysypisk smieci,

g) podejmowanie dziatah majgcych na celu zapewnienie zbierania, transportu i utylizacji zwtok
bezdomnych zwierzat i ich czesci oraz wspotdziatanie z przedsiebiorcami prowadzgcymi
dziatalnos¢ w tym zakresie.

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,

a w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji dotyczgcych nakazu usuniecia drzew lub krzewow z watéw
przeciwpowodziowych oraz przylegtych terendw,

b) wydawanie zezwoleh na wyciecie drzew i krzewow,

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

d) ustalenie wysokos$ci odszkodowania za usuniecie drzewa lub krzewu na rzecz wiasciciela
nieruchomosci,

e) naliczanie i zwalnianie z optat za usuniecie drzewa lub krzewu,

f) uzgadnianie z regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska zezwoleh na usuniecie drzewa

w pasie drogowym drogi publicznej,

g) udostepnianie w publicznie dostepnym wykazie (ekoportal) informacji zwigzanych

z prowadzeniem postepowan dotyczgcych zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

h) podejmowanie dziatan zapobiegajgcym zagrozeniom srodowiska naturalnego,

i) nadzér nad zaktadaniem i utrzymaniem parkow i trawnikéw zatozonych na terenach
stanowigcych mienie komunaline,

j) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody,

k) ustanawianie pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych lub
zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,

[) sprawowanie nadzoru nad pomnikami przyrody, stanowiskami dokumentacyjnymi, uzytkami
ekologicznymi lub zespotami przyrodniczo-krajobrazowymi,

1) uzgadnianie z wlasciwym regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska konieczno$ci
ustanawiania pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych lub
zespotdw przyrodniczo-krajobrazowych, przekazywania informacji dotyczgcych funkcjonowania
wszystkich form ochrony przyrody oraz dokonywanie wpisu tych informacji do centralnego rejestru
form ochrony przyrody.

12) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz prowadzenie postepowan zwigzanych z przeprowadzaniem oceny
oddziatywania na srodowisko przedsiewziecia;

13) wydawanie opinii o koniecznosci badz braku konieczno$ci wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewziecia;

14) prowadzenie postepowan w zakresie strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko;

15) udostepnianie w publicznie dostepnym wykazie( ekoportal) informacji zwigzanych

z prowadzeniem postepowan dotyczgcych oceny oddziatywania na srodowisko przedsiewzie¢ oraz
strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko;

16) opracowanie, aktualizacja i realizacja programu usuwania azbestu i wyrobow azbestowych

Z terenu gminy;

17) opracowanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska;

18) sporzadzanie raportéw z wykonania programu organ ochrony srodowiska;

19) udostepnianie informacji o podmiotach korzystajgcych ze srodowiska na potrzeby
panstwowego monitoringu srodowiska;



20) ustanawianie ewentualnych ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z
urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko;

21) wydawanie opinii w formie postanowienia dla wszelkich koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie wydobywanie zt6z kopalin;

22) wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczgcych ilosci azbestu na terenie gminy do Krajowej
Bazy Azbestowej;

23) realizacja zadanh wynikajgcych z programdéw ochrony powietrza a w szczegodlnosci:

a) opiniowanie projektow uchwat zarzadu wojewddztwa w sprawie programu ochrony powietrza,
majgcego na celu osiggniecie poziomow dopuszczalnych substancji w powietrzu oraz putapu
stezenia ekspozyciji,

b) opiniowanie projektéw uchwat zarzgdu wojewddztwa w sprawie programu ochrony powietrza,
majgcego na celu osiggniecie poziomow docelowych substancji w powietrzu,

c¢) opiniowanie projektéw uchwat zarzagdu wojewddztwa w sprawie planu dziatan
krotkoterminowych,

d) opiniowanie projektow uchwat zarzgdu wojewddztwa wprowadzajgcego ograniczenia lub zakazy
w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje spalanie paliw w celu zapobiezenia
negatywnemu oddziatywaniu na zdrowie ludzi lub na srodowisko,

e) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych redukcje ilosci substancji, dla ktérej standard jakosci
powietrza zostat przekroczony, wprowadzanej do powietrza z instalacji spalania paliw statych
eksploatowanych w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne niebedgce
przedsiebiorcami,

f) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania dziatan majgcych na celu realizacjg wojewodzkich
programow ochrony powietrza,

g) ustalanie wysoko$éci naleznych optat za wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,
wynikajgce z eksploatacji urzgdzen,

h) wydawanie decyzji nakazujgcej wstrzymanie dziatalnosci lub uzytkowania eksploatacji instalaciji
spalania paliw z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, prowadzonej przez osobe fizyczng

w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska oraz decyzji wyrazajgcej zgode na podjecie
wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania,

i) wydawanie decyzji naktadajgcej na osobe fizyczng prowadzgcg instalacje spalania paliw lub
uzytkujgca to urzadzenie obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréow wielko$ci emisji
jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych,

J) wydawanie decyzji ustalajgcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji spalania paliw, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

k) przyjmowanie zgtoszen i ewidencjonowanie instalacji spalania paliw, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia ale moze negatywnie oddziatywaé na srodowisko.

24) sporzadzanie zbiorczych zestawieh informacji o zakresie wprowadzania gazoéw lub pytow do
powietrza, wprowadzania sciekéw do wdd lub do ziemi, poboru wod oraz sktadowania odpadow;
25) wydawanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia, przywrécenia srodowiska do stanu
wiasciwego;

26) kontrolowanie i sporzadzanie dokumentacji podmiotéw w zakresie naruszeh przepisow o
ochronie $srodowiska;

27) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan, jezeli w wyniku kontroli stwierdzi sie naruszenie przepisow o ochronie srodowiska lub
wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic;

28) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska;

29) rozliczanie wptywow z tytutu opfat i kar stanowigcych dochdd budzetu gminy;

30) przygotowywanie zasad udzielania, trybu postepowania oraz rozliczania dotacji celowych na
finansowanie lub dofinansowanie kosztéw inwestycji podmiotow niezaliczonych do sektora
finansow publicznych, w szczegdlnosci: osoéb fizycznych, wspdlnot mieszkaniowych, oséb
prawnych, przedsiebiorcow oraz jednostek sektora finanséw publicznych bedgcych gminnymi
osobami prawnymi;

31) przygotowywanie wnioskow celem uzyskania zewnetrznych zrédet finansowania na zadania,
programy i przedsiewziecia z zakresu zadan ochrony $rodowiska;



32) sprawozdawczos¢ i rozliczanie srodkoéw pomocowych oraz koordynowanie wykonania
projektéw na ktére te srodki zostaty pozyskane wraz z ich trwatoscig;

33) kompleksowa pomoc miejskim jednostkom sektora finansow publicznych bedgcych gminnymi
osobami prawnymi w przygotowywaniu i rozliczaniu wnioskdéw na pozyskanie zewnetrznych zrédet
finansowania na zadania, programy i przedsiewziecia z zakresu zadan ochrony srodowiska;

34) sprawy wynikajgce z ustawy o ochronie zwierzagt, w tym:

a) wspotpraca w zakresie zapewniania opieki bezdomnym zwierzetom,

b) wydawanie zezwoleh na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczng,

¢) nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkowg deratyzacja,

d) organizowanie zapewniania opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywania,

€) opracowanie programu zapobiegajgcego bezdomnos$ci zwierzat,

f) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do umieszczania bezdomnych zwierzgt w schroniskach,
g) kontrola podmiotow prowadzgcych schroniska dla bezdomnych zwierzat w ktorych przebywajg
bezdomne zwierzeta z terenu gminy,

h) podejmowanie dziatann zmierzajgcych do ochrony bezdomnych zwierzat gospodarskich,

i) opracowywanie wymagan wobec osob utrzymujacych zwierzeta domowe,

j) wydawanie decyzji o czasowym lub statym odebraniu wtascicielowi lub opiekunowi zwierzecia
zle traktowanego i przekazaniu go schronisku dla zwierzat, gospodarstwu rolnemu lub ogrodowi
zoologicznemu,

k) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigebiorcéw dziatalnoéci w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami,

I) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych
i ich czesci,

1) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwoleh na
prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,

m) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na
prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

n) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeh o podejrzeniu o zachorowanie zwierzat na chorobe
zakazng oraz znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

35) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wod i ich zasobdw,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) nakazywanie wykonania urzadzen zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniami,

b) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych spotkom wodnym,
d) prowadzenie ewidenc;ji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow,

e) kontrola wykonywania przez wtascicieli nieruchomos$ci wyposazonych w zbiorniki bezodptywowe
obowigzku zawarcia umowy na wywoz nieczystosci ciektych z miejskg jednostkg organizacyjng lub
przedsiebiorcg posiadajgcym zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z opréznianiem
tych zbiornikow,

f) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z organizacjg tzw. zastepczego wywozu nieczystosci
cieklych,

g) wydawanie decyzji ustalajgcej obowigzek uiszczania optat za opréznianie zbiornikow
bezodptywowych,

h) wydawanie decyzji nakazujgcej przytaczenie nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjne;j
lub wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczysto$ci ciektych lub w przydomowag
oczyszczalnie sciekdw bytowych,

i) wydawanie decyzji nakazujgcej gromadzenie nieczystosci cieklych w zbiornikach
bezodptywowych,

j) wydawanie decyzji nakazujgcej pozbywanie sie nieczystosci ciektych w spos6b zgodny z
przepisami,

k) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych z terenu miasta
Gtowna,



I) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na
prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

1) przyjmowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsigbiorcéw posiadajgcych;
zezwolenia sprawozdan o ilosci zebranych nieczystosci cieklych oraz wykazéw zawartych umow,
m) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zwigzanych z przywroceniem stosunkéw
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

n) wydawanie decyzji zatwierdzajgcej ugode w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach,
0) prowadzenie wykazu i ewidencji kgpielisk na terenie gminy,

p) przekazywanie informacji o liczbie kgpielisk wtasciwemu panstwowemu powiatowemu
inspektorowi sanitarnemu.

36) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem:

a) szacowanie odszkodowan za straty przy kleskach (susze, powodzie, przymrozki itp.),

b) wydawanie zaswiadczeh osobom ubiegajgcym sie o zaliczenie stazu pracy w gospodarstwie
rolnym do emerytury i niezbednych z zakresu rolniczego ubezpieczenia spotecznego,

C) sporzadzanie sprawozdan o uzytkowaniu gruntéw rolnych i postepie prac w rolnictwie oraz
kwartalnych i rocznych spiséw rolnych dla potrzeb Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,

e) sporzgdzanie i przesytanie okresowych i rocznych rozliczeh oraz sprawozdan rzeczowo-
finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego,

f) wspotpraca z rolnikami i jednostkami rolniczymi oraz innymi instytucjami funkcjonujgcymi

w zakresie rolnictwa oraz ze stuzbami: kwarantanny, ochrony roslin i weterynaryjna,

g) opiniowanie projektow rocznych planéw towieckich przedtozonych przez kota towieckie,

h) przygotowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia Rady
Miejskiej.

37) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych;

38) prowadzenie dokumentacji eksploatacji zbiornikdéw zgodnie z przepisami, w tym ksigzek
obiektow budowlanych;

39) monitorowanie i nadzorowanie stanu technicznego urzgdzeh pietrzacych i linii brzegowej
zbiornikéw polegajgce na prowadzeniu kontroli biezgcej i wykonywaniu przegladéw

okresowych przez wykonawcow posiadajgcych odpowiednie uprawnienia budowlane;

40) przedstawianie propozycji dotyczacych utrzymania zbiornikdw i urzgdzen pietrzacych,
planowania remontow i prac konserwacyjnych;

41) wspotdziatanie z Miejskim Zaktadem Wodociggow i Kanalizacji w Gtownie oraz

Miejskim Zaktadem Komunalnym w Gtownie, a takze instytucjami zewnetrznymi w zakresie
utrzymywania odpowiednich poziomow pietrzenia w zbiornikach w aspekcie normailnej
eksploatacji oraz ochrony przeciwpowodziowej;

42) wspoétpraca z instytucjami prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg i rybacka

w zbiornikach, w tym Polskim Zwigzkiem Wedkarskimi Matymi Elektrowniami Wodnymi.

§ 35. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi Prawnej, nalezg sprawy
obstugi prawnej urzedu, a w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna i doradztwo na rzecz burmistrza, rady miejskiej, referatéw i pozostatych
komorek organizacyjnych urzedu;
2) prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sgdowych i przed NSA;
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i porozumien;
4) wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.

§ 36. Do zadan na Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
) organizowanie udziatu miasta Gtowna w targach, wystawach i innych uroczysto$ciach;
) koordynowanie zmian wprowadzanych na stronie internetowej urzedu;
) opracowywanie wydawanych broszur i informatoréw miejskich;
) promocja miasta Glowna;
) wspotpraca z miastami partnerskimi;
6) wykonywanie dokumentacji fotograficznej dla potrzeb urzedu;
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7) koordynowanie imprez organizowanych i wspotorganizowanych przez urzad;
8)koordynowanie dziatan podmiotéw gospodarczych w celu podjecia wspolnych przedsiewzieé
promocyjnych;

9) zatatwianie ztozonych wnioskow o patronat burmistrza;

10) wspotpraca z przedstawicielami telewizji, radia, prasy;

11) przygotowywanie kampanii informacyjnych, konferencji prasowych.

§ 37. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Doradcy Burmistrza nalezy:
1) petnienie funkcji opiniotworczo-doradczeyj;
2) dokonywanie analizy i oceny sytuacji miasta;
3) uczestnictwo w opracowywaniu planéw strategicznych dla miasta;
4) wspotpraca z organami administracji samorzadowej, parlamentarnej i Srodowiskami spoteczno-
gospodarczymi w zakresie planowania strategicznego oraz przy realizacji zadan wyznaczonych
przez burmistrza.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
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