ZARZADZENIE Nr 0050.131.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Morawica

z dnia 14 listopada 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018, poz. 994 ze zm.) zarzgdzam,
CO nastepuje:

5
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem pojecia.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0S0.0050.8.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Morawica.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Morawicy oraz
Zarzadzenie Nr 0050.101.2017 w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.8.2018
dotyczgcego nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Morawicy.




Zatgcznik
do Zarzadzenie Nr 0050.131.2018

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Urzad Miasta i Gminy, zwany dalej Urzedem, jest jednostka organizacyjng przy pomocy

ktorej Burmistrz, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje swoja prace.

§ 2.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy, zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacje funkcjonowania Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres  dziatania  kierownictwa  Urzedu, poszczegdlnych  referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

53

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Radzie — nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Morawicy,

- Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Morawica,

- Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Morawica,

- Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Morawica,

- Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Morawica.

§ 4.
1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ulicy Spacerowej 7 w Morawicy.



§5.
1. Urzad jest czynny w godzinach:
poniedziatek 9.00-17.00
wtorek - pigtek 7.30-15.30
2. Kasa Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy czynna jest w godzinach:
poniedziatek 8.15-15.00
wtorek - pigtek 8.00-14.15
3. Urzad Stanu Cywilnego czynny jest:
poniedziatek 7.30-17.00
wtorek - pigtek 7.30- 15.30
4. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w soboty, swieta i dni dodatkowo
wolne od pracy w godzinach 9.00 — 15.00.

§ 6.
1. Pracownicy majg obowigzek zatatwiac interesantéw bez niepotrzebnej zwtoki,

uprzejmie i szybko, udziela¢ im wyczerpujacych informacji i wyjasnien i zatatwiac
sprawy w sposob wnikliwy i bezstronny.
2. W Urzedzie przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
3. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli
o zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajdujg sie:

a) informacje o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez
Burmistrza w sprawie skarg i wnioskow,

b) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce imie i nazwisko
pracownika i stanowisko stuzbowe,

c) tablice ogtoszen urzedowych.

§7.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla

urzedow gmin.

Rozdziat I
ZAKRES DZIAYANIA | ZADANIA URZEDU

§ 8.
1. Urzad realizuje:
1) zadania wtasne wynikajgce z ustaw,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie
na mocy obowigzujgcych ustaw, w tym zadania obronne wynikajace z ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych,



g 9.

2.

§ 10.

3) zadania z zakresu administracji rzadowe] powierzone gminie na mocy
zawartych porozumien,

4) inne na mocy zawartych umow.

Zadania okreslone w ust. 1 wykonujg referaty lub samodzielne stanowiska pracy

stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materiatow i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznienn — czynnosci
faktycznych wchodzgcych w zakres zadan gminy,

c) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych
aktéw organdw gminy,

e) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sie sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych
w strukturze gminy,

f) prowadzenie zbioru przepisdow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

g) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

o przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji,

o prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

o przechowywanie akt, archiwizacja i przekazywanie akt do
archiwow,

h) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1.
2
3.

Kierownictwo Urzedu.
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (znak: OSO).
Referat Finansowy (znak: Fn).
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8.
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§ 11.

Referat Infrastruktury Technicznej i Budownictwa (znak: ITB).
Referat Inwestycji (znak: IN).
Referat Kultury, Sportu i Promocji Gminy {znak: KSP).
Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji (znak: RG).
Samodzielne stanowiska pracy:
a) wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty (znak: OS),
b) audytor wewnetrzny (AW),
c) radca prawny (RP).
Urzad Stanu Cywilnego (USC).
Straz Miejska (SM).

Kierownictwo Urzedu stanowig:

1
2.

§12.

§ 13.

:ISU\JI\JI—\

§ 14.

Burmistrz, ktory kieruje pracag Urzedu.

Zastepca Burmistrza — wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw
wynikajacych z zadan gminy i kontroluje dziatalno$¢ referatow oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

Sekretarz — zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi inne
sprawy gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Skarbnik — organizuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu
i zapewnia prawidtowa jego realizacje; czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej.

Podziatu zadan i kompetencji w zakresie nieustalonym niniejszym Regulaminem
dokonuje Burmistrz w formie upowaznien oraz okresla w zakresie czynnosci.
Podziatu zadan miedzy referaty dokonuje Burmistrz na wniosek Sekretarza.

Pracg referatow kierujg kierownicy lub wyznaczony pracownik.

Osoby wymienione w pkt. 1 organizujg prace referatu.

Wewnatrz referatéw tworzy sie stanowiska pracy.

Podziatu zadarn pomiedzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje
Burmistrz na wniosek osob wymienionych w pkt. 1.

Struktura stanowisk w referatach Urzedu przedstawia sie nastepujaco:

1,

1)
2)

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

Sekretarz, ktory pefni funkcje kierownika Referatu.
Stanowiska ds.: kadr, spraw organizacyjnych i biura rady; kancelarii, archiwum
oraz dziatalnosci gospodarczej.
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Stanowiska obstugi: sprzataczki i pracownik gospodarczy.
Pomoc administracyjna.

Referat Finansowy:

Skarbnik, petnigcy funkcje kierownika Referatu.
Zastepcy Skarbnika.

Stanowiska pracy do spraw: wymiaru podatkow; ksiegowosci podatkowej;
ksiegowosci budzetowej; optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

ptac; kasy; ksiegowosci VAT i majatku gminy.
Pomoc administracyjna.

Referat Infrastruktury Technicznej i Budownictwa:

Kierownik Referatu.

Wieloosobowe  stanowisko ds.  budownictwa i  zagospodarowania

przestrzennego.
Pomoc administracyjna.

Referat Inwestycji:

Kierownik Referatu.

Stanowiska ds.: inwestycji, drog.
Stanowisko obstugi — kierowca.
Pomoc administracyjna.

Referat Kultury, Sportu i Promocji:

Kierownik Referatu.

Wieloosobowe stanowisko ds. kultury, sportu i promogji.
Informatyk.

Pomoc administracyjna.

Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji:

Kierownik Referatu.

Stanowiska ds.: geodezji, regulacji stanu prawnego
i komunalizacji; ochrony srodowiska.

Pomoc administracyjna.

Urzad Stanu Cywilnego:

Kierownik USC.
Zastepca kierownika USC.

nieruchomosci



3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci.
4) Pomoc administracyjna

8. Straz Miejska:

1) Komendant Strazy Miejskie;.

2) Straznik.
Rozdziat IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
§ 15.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na

§ 16.

§17.
1.

2.

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za gospodarke finansowg w zakresie
powierzonych obowiazkow.

. Pracownicy Urzedu odpowiadajg za powierzone im mienie oraz za szczegdlng

dbatos$¢ w sprawowaniu nad nim pieczy.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego wykorzystania mienia Urzedu
tylko do celow stuzbowych zwigzanych z powierzonymi im zakresami czynnosci
obowigzkami.

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

Kierownicy referatéw kieruja i zarzgdzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos$é przed Burmistrzem.
Kierownicy poszczegdlnych referatdw sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i osoby upowaznione okresla
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Referaty sg zobowigzane do wspédtdziatania z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
ZAKRES DZIAtANIA KIEROWNICTWA URZEDU

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:



a) zapewnienie realizacji zadann Urzedu okreslonych Regulaminem
Organizacyjnym,

b) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy
Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, koordynowanie ich
dziatalnodci i przy ich pomocy nadzorowanie i kierowanie praca
kierownikdw referatéw,

c) realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr
pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji,

d) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan
i przestrzeganie przepisow prawa,

e) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami
referatow,

f)  wydawanie przepiséw prawnych kierownictwa wewnetrznego
(regulaminy, instrukcje, zarzadzenia),

g) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz
Przewodniczagcego  Miejsko-Gminnego  Zespotu  Zarzadzania
Kryzysowego,

h)  sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadari obronnych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne.

3. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, z wyjgtkiem zastrzezonych ustawami.

§ 18.

Zastepca Burmistrza

1. Podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Burmistrza.

2. Sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscia:

a) Referatu Kultury, Sportu i Promocji,

b) Referatu Infrastruktury Technicznej i Budownictwa,

c) Referatu Inwestycji.

3. Organizuje i koordynuje zadania obronne realizowane przez Urzad.

4. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenia lub z upowaznienia
Burmistrza oraz przejmuje jego obowigzki podczas nieobecno$ci Burmistrza.

§ 19.
Sekretarz wykonuje
1. Funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i jednoczesnie kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i w tym zakresie:
a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,
b) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,
c) informuje Burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
d) nadzoruje czas pracy i dyscypline pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie,
e) wprowadza w obowigzki nowoprzyjetych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie,



f)

g)
h)

)

prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

organizuje biblioteke Urzedu i uzupetnia zbiory biblioteczne,

przyjmuje oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami,
konsultacjami spotecznymi i referendum,

2. Funkcje koordynatora w Urzedzie i w tym zakresie:

a)
b)
c)

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
wspotpracuje z Rada,
wspotpracuje z sotectwami.

3. Inne zadania powierzone:

a)
b)

w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
wynikajgce z ustaw i przepisow szczegoélnych.

4. Jako Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich petni nadzor
nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz
opiniuje obsade personalng Referatu.

5. Sekretarz petni funkcje petnomocnika informacji niejawnych.

6. W imieniu Burmistrza sprawuje nadzér nad wieloosobowym stanowiskiem ds.
osSwiaty.

7. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza
oraz przejmuje jego obowigzki podczas nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza.

§ 20.

Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:
1. Spraw budzetowych, w tym:

a)
b)

przygotowuje projekt budzetu,

nadzoruje i realizuje budzet gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi
przez rade gminy,

analizuje budzet i na biezgco informuje Burmistrza o jego realizacji,
kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pienieznych i udziela upowaznienia innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuaciji,
ktéra takg odmowe mogta spowodowac,

wspotdziata w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

sporzadza projekty dokumentow  stanowigcych podstawe do
dokonywania zmian w budzecie,

opracowuje sprawozdania finansowe 1z realizacji budzetu gminy
i przedstawia je organom gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Rachunkowosci i podatkow, w tym:

a)
b)
c)

prowadzi rozliczenia,

dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentow,

realizuje zapisy ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach
i optacie skarbowe],



d) wykonuje okresSlone przepisami prawa obowigzki w zakresie
rachunkowosci.

3. Jako Kierownik Referatu Finansowego:

4.

5.

a) petninadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,
b) opiniuje obsade personalng Referatu,
c) wystepuje do Burmistrza z wnioskami personalnymi realizowania
stosunku pracy przez pracownikdw Referatu,
d) nadzoruje realizowanie przez pracownikow zatrudnionych
w Referacie Finansowym przepisow prawnych,
e) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy
w Referacie.
Innych, a w szczegdlnosci:
a) sprawuje wewnetrzng i zewnetrzng kontrole finansowa nad jednostkami
podlegtymi,
b) w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
c) wynikajace z ustaw i przepisow szczegolnych.
W razie nieobecnosci Skarbnika lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania obowigzkéw, jego obowigzki wykonuje Zastepca Skarbnika.

Rozdziat VI

ZAKRES DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 21.

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych
wiasciwg i terminowag realizacje przypisanych zadan.

Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw
nadrzednych, uchwat Rady i zarzadzert Burmistrza.

Przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentéw wnoszonych pod
obrady Rady, komisji oraz projektéw zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
stosowanie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem.

Rozpatrywanie wnioskow i postulatéw mieszkaficow oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia.

Prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kontroli jednostek
organizacyjnych oraz organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Inicjowanie oraz wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w zakresie organizowania szkolenia pracownikdéw Urzedu.



8. Wspotdziatanie z administracjg rzgdowa oraz jednostkami paristwowymi,
spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami,  stowarzyszeniami oraz
mieszkaricami w realizacji powierzonych zadan.

9. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw oraz podejmowanie
dziafan na rzecz usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

10. Uczestniczenie w realizacji zadari wynikajgcych z zakresu spraw obronnoéci kraju,
obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami, w tym:

a) zadad obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne]
wynikajacych
z opracowanych plandw,

b) wspdtdziatanie w realizacji przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczeristwem gminy, w tym przygotowanie do
wykonywania zadan w sktadzie Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania;

c) wykonywanie zadaf w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczerstwa powszechnego
I porzadku publicznego, zapobiegania kleskom Zzywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

11.Rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza i referatu, badanie
ich zasadnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawanie, podejmowanie
dziatan interesantéw i udzielanie im wyjasnieri oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skargi i wniosku.

12.Reagowanie na krytyke i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy referatu.

13.Wykonywanie  okreslonych przez ~ Burmistrza  zadan  zwigzanych
z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta i organdw jst oraz organizacja
referendum czy konsultacji spotecznych.

14.Prowadzenie postepowania przygotowawczego do powofania, podziatu
i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych.

15. Wspdtdziatanie miedzy sobg w zakresie zadan realizowanych przez Urzad.

16.Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
wewnetrznego obiegu akt.

17.Przekazywanie oryginatéw uméw do Skarbnika celem wprowadzenia ich do
centralnego rejestru.

18.Przestrzeganie postanowieri ustawy o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych.

19.Znajomosc przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisdow gminnych oraz przepiséw
wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci.
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§22.
1.

Z,

4.

§23.

Kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu.

Kierownicy referatow petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikow.

. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw

z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wskazany przez
niego lub Burmistrza pracownik.
Zasady kontroli wewnetrznej okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Do zadann REFERATU ORGANIZACYINEGO | SPRAW OBYWATELSKICH nalezy,
w szczegolnosci:

1,

DU AW

oo

5.

10.
1L

12.
1.3,
14.
15.

16.
17.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym prowadzenie
Biura Obstugi Klienta/Kancelarii:

a) przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

i wewnatrz Urzedu,

) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
) nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

e) kierowanie interesantéw do wtasciwych referatéow.
Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw, a w szczegdInosci kadr i BHP.
Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz przebywania pracownikéw
w Urzedzie po godzinach pracy.
Prowadzenie ewidencji upowaznien Burmistrza.
Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i pism
wptywajgcych do Urzedu.
Prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza.
Zapewnienie prawidfowej obstugi interesantow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady, komisji Rady oraz jednostek
pomocniczych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu.
Zapewnienie prawidfowych warunkéw pracy, bhp, socjalnych, utrzymanie
czystosci biurowych.
Prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu.
Obstuga centrali telefonicznej, radiotelefoniczne;.
Wprowadzanie wnioskdw do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, spisami, referendum oraz
konsultacjami spotecznymi.

o o o
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18. Wykonywanie zadari z zakresu obronnosci kraju, OC oraz zarzadzania
kryzysowego.

19. Reklamowanie pracownikéw od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdtpraca w tym zakresie
z Kierownikiem USC.

20.Wspdtpraca z Urzedem Stanu Cywilnego na tle realizagji ustawy prawo
o0 aktach stanu cywilnego.

21.Wspdtpraca z organami sprawiedliwoéci i organami $cigania w zakresie
utrzymania bezpieczeristwa i porzgdku publicznego na terenie gminy.

22.Wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych.

23. Dbanie o wyglad budynku i jego funkcjonalnogé.

24. Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe.

25.Nadz6r nad realizacjg przepiséw bhp, a w szczegélnoéci prowadzenie szkolen
okresowych oraz przeszkoleniem nowo zatrudnianych pracownikéw.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu
0SO.

§ 24,
Do zadar REFERATU FINANSOWEGO nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Miasto
I Gmine oraz Urzad.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Funduszu Sofeckiego, w tym
przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, rozliczanie, sprawozdawczoéé.

3. Prowadzenie rejestru faktur, ktérych ptatnikiem jest Miasto i Gmina.
4. Wspdtpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym w zakresie realizacji zadan finansowych.
5. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych (oéwiata,

MGOPS, ZGK).
6. Prowadzenie ksigzki drukdw $cistego zarachowania zgodnie z instrukcjg kontroli
drukéw Scistego zarachowania.

Zadania w zakresie budzetu i rachunkowosci:

Opracowywanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej.
Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie.

Opracowanie zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie.

Kontrola zgodnodci plandw finansowych z budzetem gminy.

Finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego nadzoru
nad ich gospodarkga finansowsa.

Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych.
Koordynacja dziata w opracowywaniu planéw finansowych jednostek
organizacyjnych.

2 -l e

o
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9. Kontrola i rozliczanie dotacji przekazywanych organizacjom pozarzagdowym
i jednostkom OSP.

10. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umdw.

11.Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

12.7apewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu.

13. Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

14.Rozliczanie inwentaryzacji czteroletnich oraz czgstkowych.

15. Dokonywanie wyceny aktywoéw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego.

16. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

17.Sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu.

18.Sporzgdzenie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu gminy.

19. Sporzadzenie bilansow: jednostki i zbiorczych.

20.5Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

21.Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy.

22.Prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

23.Prowadzenie kontroli dokumentéw w zakresie formalnym, rachunkowym
i pod wzgledem zgodnodci z planem finansowym i harmonogramem wydatkéw.

24. Ksiggowanie dochoddw i wydatkéw budzetowych w organie i jednostce.

25.Uzgadnianie dochodoéw i wydatkow budzetowych w jednostce.

26.Uzgadnianie  dochoddw  podatkowych z  ksiegowoscia podatkowa
w okresach miesiecznych.

27.Zatwierdzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej do realizacji gotéwkowej

i bezgotowkowe;j.
28.Prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci budzetowych nie podatkowych tj:
czynszow  za  najem  lokali  mieszkalnych i uzytkowych, optat

wieczystego uzytkowania gruntéw, dzierzawy mienia gminnego oraz innych
naleznosci nie przypisanych.

29.Sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dekretacja, przygotowywanie ich do zapfaty gotdwkowe] i bezgotéwkowe;j.

30. Prowadzenie egzekucji dochodéw z majgtku gminy tj: czynszéw za dzierzawe
gruntow, za uzytkowanie  wieczyste i  przeksztatcenie uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci.

31. Terminowe przekazywanie dochodow budzetu paristwa zwigzanych z realizacjg
zadan zlecanych jednostkom samorzgdu terytorialnego.

32. Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

33.Prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty skarbowej oraz pozostatych optat
administracyjnych.

34.Systematyczne kontrolowanie terminowosci opfat lokalnych: optaty targowej,
optaty za psy, terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

35.Rejestrowanie zmian w zakresie zakupow i likwidacji, sprzedazy, darowizn oraz
przyjecia z inwestycji.

36. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
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Burmistrza, a w szczegdélnosci:

a)zaktadowego planu kont,
b)obiegu dokumentéw ksiegowych,
c)zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacjj,

d)obstugi kasowej.

Zadania w zakresie podatkdw :

8

it 4
11.

12,

13.

14.
15.

16.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja i inkasem naleznosci podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych

Wydruk  kontokwitariuszy podatkowych i przekazywanie ich sottysom.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscia inkasa naleznoéci
podatkowych.

Rozliczanie softyséw z zainkasowanych naleznoéci podatkowych.

Prowadzenie ksiegowosci podatkowej podatkow.

Systematyczne kontrolowanie terminowosci podatkdw, terminowe wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Prowadzenie ewidencji i egzekwowanie podatku od érodkéw transportowych od
0s06b fizycznych i prawnych bedacych wtascicielami érodkéw transportowych.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wymiarowej dla poszczegdlnych
podatnikow w zakresie podatku rolnego, le$nego, od nieruchomoéci, od
srodkdw transportowych.

Dokonywanie biezace] aktualizacji gruntéw w ewidencji podatkowej na
podstawie zawiadomieri otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego.
Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, leénego, od nieruchomoéci.
Prowadzenie kontroli u podatnikdw w zakresie potwierdzania prawidtowosci
sktadanych zeznarn podatkowych.

Prowadzenie rejestru podari w sprawach o umorzenie, odroczenie i rozktadanie
na raty naleznosci podatkowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.
Przygotowanie decyzji wymiarowych podatku od $rodkéw transportowych
w przypadkach braku wptat w okreslonych terminach ptatnosci jako naleznoéci
nie przypisanych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pomocy publicznej.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaswiadczeri o nie zaleganiu
w podatkach na podstawie posiadanej ewidencji podatnikéw, prowadzenie
rejestru w tym zakresie.

Przygotowanie projektow uchwat w zakresie stawek podatkdw.

Zadania w zakresie gospodarki odpadami:

1.

Rozliczanie softyséw z zainkasowanych wpfat pienieznych z tytutu opfat
komunalnych.
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10.
11,
IZ.

Uzgodnienie analityki i syntetyki naleznosci za odbiér odpadéw komunalnych
w okresach miesiecznych.

Systematyczne kontrolowanie terminowosci wpfat, termindw wystawiania
upomnien i tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Prowadzenie rachunkowosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie windykacji optaty.

Wystawianie upomnien, tytutféw wykonawczych oraz prowadzenie ich
ewidencji.

Dokonywanie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
0sob fizycznych.

Ewidencja deklaracji.

Przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ulg, umorzen, odroczen, zwolnien, roztozenia na raty.
Prowadzenie rejestréow przypisow i odpisow.

Prowadzenie egzekucji optaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi.
Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek optaty za gospodarowanie
odpadami oraz wzoru deklaracji.

Zadania w zakresie ptac i rozliczen ZUS:

1.

10.
1d..
12.
13.

Sporzagdzanie listy ptac pracownikéw administracji samorzadowe], radnych,
softysow.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych.

Sporzgdzanie comiesiecznych deklaracji podatkowych PIT-4 i PIT 8A oraz
rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z urzedem  skarbowym.
Sporzgdzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ze sktadek ZUS.
Sporzgdzanie rocznych rozliczers pracownikéw z podatku dochodowego /PIT-40/
oraz rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0sob fizycznych /PIT-11, PIT-R, PIT-8C/.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Rozliczanie umow zlecen i ryczattéw samochodowych.

Sporzadzanie przelewdw do Urzedu Skarbowego, podatku dochodowego od
0s0b fizycznych — od umow zlecen.

Sporzgdzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od umoéw zleceri
i wynagrodzen PIT -4R PIT-8AR.

Sporzadzanie list ptac nauczycieli i obstugi.

Sporzgdzanie sprawozdan z wynagrodzen do GUS.

Sporzgdzanie sprawozdan o wypadkowosci do ZUS.

Sporzadzanie przelewdw do banku z wynagrodzen i potrgcert pracownikéw
Urzedu i jednostek oSwiatowych.
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Zadania w zakresie rozliczania podatku VAT oraz zwrotu czeéci podatku akcyzowego dla

rolnikow:

SIS

© oo

Kontrola rejestrow czastkowych VAT z jednostek podliegtych.

Kontrola deklaracji VAT-7 czastkowych z jednostek podlegtych.

Sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu zbiorczego dla Miasta i Gminy.
Sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla Miasta i Gminy.

Ewidencja podatku naleznego i naliczonego za Urzedu i jednostki podlegte -
kontrola kwot podatku do zaptaty i zlecanie przelewdw.

Generowanie i kontrola pliku JPK jednostek do Miasta i Gminy.

Biezgca wspdtpraca w zakresie podatku VAT z jednostkami podlegtymi.
Biezace monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych podatku VAT.
Wyptacanie producentom rolnym naleznosci ztytutu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego wcenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

10. Prowadzenie ewidencji wnioskow dot. zwrotu akcyzy dla rolnikdw.

.

1.Prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmiernej
wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci.

12. Sporzgdzanie sprawozdar okresowych, rocznych i rzeczowych z realizacji

zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow.

13. Sporzgdzanie listy do wyptaty akcyzy.
14.Przygotowanie decyzji dot. zwrotu podatku akcyzowego.

Zadania w zakresie oswiaty:

nos W

&

Prowadzenie ewidencji ksieggowej dochoddw i wydatkéw budzetowych dziatu:
Oswiata i wychowanie, Edukacyjna opieka wychowawcza z podziatem na
poszczegdlne jednostki organizacyjne wedtug obowiazujacych przepiséw
i ustalen zaktadowego planu kont.

Uzgadnianie wydatkdw w okresach miesiecznych.

Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych w okresach miesiecznych.
Analiza sald na kontach syntetycznych.

Sporzadzanie wydrukéw ksigg rachunkowych z podziatem na poszczegélne
jednostki organizacyjne.

Sporzagdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdar z realizacji
dochodow i wydatkéw budzetowych poszczegdlnych oraz opracowywanie na ich
podstawie zbiorczych sprawozdan finansowych w zakresie oéwiaty.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Przygotowanie raportow o stanie oswiaty.

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Dekretacja rachunkow i faktur.
.Analiza projektow planéw finansowych sporzadzanych przez szkoly oraz

sporzadzanie zbiorczego projektu budzetu w zakresie o$wiaty.

16



12.Przekazywanie podlegtym szkotom informacji w zakresie przypisanych im do
realizacji dochoddw i wydatkéw, stanowigcych podstawe sporzgdzenia planéw
finansowych oraz ich zmian.

13. Weryfikacja otrzymanych projektéw planéw finansowych szkét pod wzgledem
ich zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej.

14.Biezace analizowanie dochoddw i wydatkow szkdt oraz przygotowywanie
projektow zarzadzen w zakresie zmian w planach finansowych szkét.

15. Przygotowywanie sprawozdar, ocen i analiz w zakresie o$wiaty.

16. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz tabel amortyzacyjnych.

17.Nadzorowanie czesci oswiatowej subwencji ogélnej.

18.Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez szkoty.

19. Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych  z podziatem na poszczegdine jednostki organizacyjne: wypfaty
i prowadzenie ewidencji pozyczek FSS, sporzadzanie list ptac wyptat z ZFSS.

20.Prowadzenie ewidencji planéw finansowych szkét wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkdw oraz przygotowywanie dokumentéw stanowiacych
podstawe zapisu na kontach.

21.Sporzadzanie wydrukdw ksigg rachunkowych z podziatem na poszczegodlne
jednostki  organizacyjne:  dzienniki, zestawienia  obrotéw i sald
kont syntetycznych i analitycznych.

22.Przeprowadzanie inwentaryzacji drogg: potwierdzenia prawidtowoéci sald
naleznosci, poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja sald.

23.Tworzenie odpisu na doskonalenie zawodowe nauczycieli, realizacja
i sprawozdawczos$é w tym zakresie.

24.Rozliczanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za zywienie i optat
przedszkolnych.

25. Prowadzenie kart materiatowych — olej opatowy.

Referat Finansowy przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu Fn.

§ 25.
Do zadan REFERATU INFRASTRUKTURY TECHNICZNE) | BUDOWNICTWA nalezy

w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z  planowaniem, przygotowaniem
i rozliczeniem zadari inwestycyjnych i remontowych finansowanych
z budzetu gminy, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie zbiorczych plandw inwestycyjnych na dany rok,
b) wnioskowanie priorytetéw inwestycyjnych,
c) przygotowywanie od strony formalno-prawnej realizacji zadan
polegajgcych na tworzeniu nowych obiektéw,
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2.

8.
S.

16
L.
12
18,

14.

d) przygotowanie od strony formalno-prawnej i realizacja zadan
polegajgcych na modernizacji i kapitalnych remontach obiektéw juz
istniejacych,

e) prowadzenie rejestru zrealizowanych inwestycji,

f) udzielanie zaméwieri publicznych w zakresie inwestycji kubaturowych,
liniowych i innych,

g) przygotowywanie projektéw umoéw na projektowanie, nadzorowanie
i wykonanie inwestycji,

h) wspdtpraca z innymi inwestorami i inwestorami zastepczymi,

i} nadzdr nad wszystkimi etapami realizacji inwestycji,

j) rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonanych inwestycji przy udziale
inspektorow nadzoru.

Realizacja zadari wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
I prawa budowlanego, a w szczegdlnoéci:

a) przyjmowanie  wnioskéw o zmiany w  planie  miejscowym
i koordynowanie prac zwigzanych ze zmianami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie zaswiadczer o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci pod wzgledem
zgodnosci z planem miejscowym.,

Realizacja strategii rozwoju gminy i planu rozwoju lokalnego.

Przeprowadzanie postepowania w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach.

Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania | eksploatacji obiektéw i urzadzen
komunalnych.

. Opiniowanie projektéw badari geologicznych, wnioskéw o udzielenie koncesji na

eksploatacje ztdz.

Opiniowanie projektéw plandw ruchu zaktadéw gorniczych, rekultywacji terenu.
Whnioskowanie o udzielanie pozwolen wodnoprawnych dla inwestycji gminnych.
Prowadzenie rejestru pozwolen wodnoprawnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaktdcania stosunkdw wodnych.

Naliczanie optat z tytutu pomniejszenia naturalnej retencji.

Prowadzenie i koordynacja zagadnier zwigzanych z realizacjg lokalnych inicjatyw
mieszkaicow w zakresie infrastruktury technicznej.

Wykonywanie zadar obronnych wynikajgcych z przepiséw szczegdinych.

Referat Infrastruktury Technicznej i Budownictwa przy zatatwianiu spraw uzywa
symbolu ITB.
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§ 26.

Do zadari REFERATU INWESTYCJI nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych 1z zarzgdzaniem drogami gminnymi
i ulicami, a w szczegdlnosci:

a)
b)

opracowanie koncepcji rozwoju uktadu komunikacyjnego,

kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodnikéw oraz obiektdw
zwigzanych z drogami,

utrzymanie i biezgca konserwacja drég gminnych, przepustdw, znakdw
drogowych i wiat przystankowych,

koordynacja i kontrola akcji zimowego utrzymania drég gminnych,
rozpatrywanie wnioskow mieszkaicéw dotyczacych utrzymania drég,
uzgadnianie lokalizacji obiektu budowlanego w stosunku do drogi
gminnej,

wydawanie zezwolenia na umieszczenia w pasie drogowym obiektu
budowlanego lub urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowa lub
ruchem drogowym,

wydawanie zezwolenia na zajecia pasa drogowego dla wykonania robét
budowlanych,

zlecanie opracowania projektu statej organizacji ruchu dla drég gminnych,
opiniowanie projektow stafej organizacji ruchu dla drég powiatowych,
odbior wykonanych robdt budowlanych, obiektéw i urzadzen
prowadzonych i zlokalizowanych w pasie drogowym,

wykonywanie pomiaréw natezenia ruchu na drogach gminnych
i przejazdach kolejowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg i transportem lokalnym,

n)

0)

opiniowanie projektow technicznych dotyczgcych zmian w uktadzie
komunikacyjnym,

nadzor i koordynacja robdt remontowych, modernizacyjnych
i inwestycyjnych obejmujacych infrastrukture sieciows, a naruszajacych
nawierzchnie ulic i placow,

doradztwo i pomoc zarzadcza terendw w zakresie oznakowania drdg
i placow,

wydawanie warunkéw i zasad korzystania z przystankdw na terenie Miasta
i Gminy, w tym naliczanie opfat za korzystanie z przystankdw,
wnioskowanie w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych,
zlecanie opracowania dokumentacji projektowej budowy chodnikéw przy
drogach powiatowych,

prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych,

prowadzenie sprawi zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg drog

gminnych,
prowadzenie ewidencji drég gminnych,
koordynacja i nadzér nad przegladami gwarancyjnymi  zadan

inwestycyjnych i remontowych,
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x) udziat w komisjach przetargowych,

y) przygotowanie dokumentacji merytorycznej do udzielenia zamdwienia
publicznego oraz prowadzenie postepowarn w zakresie udzielenia
zamowienia publicznego,

z) inne wynikajgce z przepisdw szczegdlnych.

2. Prowadzenie spraw  zwigzanych z  planowaniem, przygotowaniem
i rozliczeniem zadar inwestycyjnych i remontowych finansowanych lub
planowanych do sfinansowania lub wspétfinansowania z $rodkéw zewnetrznych,
a w szczegodlnosci:

a) opracowywanie zbiorczych plandw inwestycyjnych na dany rok,

b) wnioskowanie priorytetéw inwestycyjnych,

c) przygotowywanie od strony formalno-prawnej realizacji zadan
polegajacych na tworzeniu nowych obiektdw,

d) przygotowanie od strony formalno-prawne] i realizacja zadan
polegajacych na modernizacji i kapitalnych remontach obiektéw juz
istniejacych,

e) prowadzenie rejestru inwestycji zrealizowanych przy udziale érodkéw
zewnetrznych,

f) przygotowanie dokumentacji merytorycznej do udzielenia zamdwienia
oraz prowadzenie postepowart w zakresie udzielania zamdwien
publicznych w zakresie inwestycji kubaturowych, liniowych i drogowych,

g) udziat w komisjach przetargowych,

h) przygotowywanie projektéw umoéw na projektowanie, nadzorowanie i
wykonanie inwestycji,

i) wspdtpraca z innymi inwestorami i inwestorami zastepczymi,

j) nadzér nad wszystkimi etapami realizacji inwestycji,

k) rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonanych inwestycji przy udziale
inspektorow nadzoru,

) przygotowywanie wnioskéw o pozwolenie na uzytkowanie,

m) prowadzenie spraw w zakresie przegladdw gwarancyjnych zrealizowanych
zadan inwestycyjnych i remontowych,

n) udziat w komisjach odbiorowych,

0) przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym na
dofinansowanie, dotacje lub kredyt na realizowane inwestycje.

3. Pozyskiwanie i obstuga funduszy strukturalnych, w tym:

a) state monitorowanie informacji na temat mozliwoici pozyskiwania
wszelkiego rodzaju funduszy z UE,

b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i potrzebnej dokumentacji
aplikacyjnej zwigzanej z przygotowaniem projektu do pozyskania érodkéw
zewnetrznych,

c) nadzorowanie projektdw inwestycyjnych wybranych do dofinansowania,

d) opracowywanie sprawozdar okresowych,

e) przygotowanie wnioskéw o ptatnosé,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja realizowanych projektéw.
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4. Prowadzenie spraw zwigzanych z samochodami stuzbowymi, a w szczegdlnosci:

a) ustalanie norm zuzycia paliwa,

b) rozliczanie kierowcy, w tym rozliczanie i kontrola kart drogowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem paliwa (do samochoddw
stuzbowych, skuteréw, w tym bedacych w uzyciu przez Straz Miejska,
kosiarek itp.),

d) innych wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

14. Wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Referat Inwestycji przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu IN.

527,

Do zadari REFERATU KULTURY, SPORTU | PROMOCII nalezy w szczegdlnosci:

1.

8,

Realizacja ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
ustawy o kulturze fizycznej w zakresie: tworzenia, faczenia, przeksztatcania
i znoszenia placowek kulturalnych, instytucji kultury oraz przygotowywania
projektéw statutow placdwkom i instytucjom kultury.

. Organizowanie wspofdziatania w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury

I sportu z innymi jednostkami organizacyjnymi i spotecznymi.

Nadzor i kontrola nad organizacjg imprez masowych, rozpatrywanie wnioskow
0 organizacji imprez masowych na terenie Miasta i Gminy.

Organizacja imprez cyklicznych takich jak Noc Swietojariska, Dozynki oraz innych
imprez okolicznosciowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen.

Sprawowanie opieki nad zabytkami poprzez wspdtdziatanie w tym zakresie
konserwatorem zabytkdw.

QOrganizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Redagowanie gazety samorzadowe] oraz koordynacja dziatarn w tym zakresie,
w tym organizowanie postepowarn o zamodwienia publiczne.

Biezaca wspotpraca z Samorzadowym Centrum Kultury w Morawicy.

10. Prowadzenie dziatart promocyjnych gminy, a w szczegdlnosci:

a) w zakresie pozyskania inwestorow krajowych i zagranicznych,
w celu zagospodarowania wolnych obiektow i terenow,

b) w sferze turystycznej i rekreacyjnej,

c) animacji zespotdw artystycznych i twércéw lokalnych,

d) innych waloréw zastugujacych na uwzglednienie — lasy, warunki
klimatyczne itp.,

e) wydawanie materiatéw promujgcych Miasto i Gmine (foldery, widokdwki,
publikacje o gminie, inne — drobne gadzety takie jak kubki, notesy,
diugopisy itp.),

f) poszukiwanie innowacyjnych metod i srodkéw promujgcych teren Miasta
I Gminy.

11.Prowadzenie dziatar zwigzanych z informatyzacjg, a w szczegdlnosci:
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a) sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu
komputerowego,

b) monitorowanie baz danych w czasie pracy,

) zaktadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,
d) odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikdw,
) ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych,
f)  wykonywanie kopii baz danych,
g) pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania
systemu komputerowego,
h) wdrazanie oraz testowanie nowych programow,
i) zakup i inwentaryzacja sprzetu komputerowego, w tym prowadzenie
ewidencji zakupionego sprzetu oraz oprogramowania,
j) aktualizacja strony internetowej Miasta i Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu oraz
elektronicznym obiegiem dokumentow.
12.Opracowywanie, sktadanie oraz koordynacja projektéw dofinansowanych ze
Zrodet zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej.

13. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza, a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie kalendarza Burmistrza, w tym umawianie i organizacja
spotkan,
b) rejestrowanie korespondencji przychodzace;.

14. Realizacja ustawy o sporcie, w tym organizacja wydarzen o charakterze
sportowym, wspotpraca z animatorami sportu, klubami sportowymi i innymi
organizacjami w zakresie rozwijania dyscyplin sportowych.

15. Realizacja ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym zlecanie
organizacjom pozarzgdowym, nadzorowanie, wydatkowanie i rozliczanie dotacji
przyznanych organizacjom pozarzadowym.

16. Prowadzenie i koordynowanie dziatar w zakresie wspdtpracy samorzadowej na
gruncie krajowym i zagranicznym.

17. Pozyskiwanie Zzrédet zewnetrznego finansowania na zadania Referatu.

18. Wykonywanie zadar obronnych wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

Referat Kultury, Sportu i Promocji przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu KSP.

§ 28.
Do zadan REFERATU ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI | GEODEZJI nalezy
w szczegolnosci:
1. Wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia  sie  chwastow, choréb i  szkodnikéw w  uprawach
i nasadzeniach.
2. Wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych
chordb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j.
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3. Wspdtpraca ze stuzbami doradczymi Swietokrzyskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w zakresie planu upowszechnieniowo-wdrozeniowego i szkoler dla
rolnikéw.

4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy:

a) prawo fowieckie,

b) o ochronie zwierzat,

c) olasach,

d) ozagospodarowaniu wspélnot gruntowych.

5. Tworzenie zestawieri zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow
i budynkdw.

6. Prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych wilasnoéé  Miasta
i Gminy Morawica.

7. Prowadzenie ewidencji gruntdéw i budynkéw w oparciu o dane z bazy
komputerowej Starostwa Powiatowego w Kielcach w programie opisowym
(EWOPIS) i graficznym (EWMAPA) celem biezgcego wykorzystywania danych
ewidencyjnych do dziatalnosci Urzedu w zakresie:

a) obrotu gospodarki gruntami,

b) podatku,
c) planowania przestrzennego,
d) udzielenia wyjasnieni i informacji interesantom w sprawach dotyczacych

stanu wtasnodci, wiadania, numeracji dziatek, rodzaju uzytkéw, klas
bonitacyjnych gruntéw, powierzchni dziatek i catych gospodarstw
stanowigcych wtasnosc indywidualnych rolnikéw.
8. Prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic, placéw i numeracji porzadkowej
nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie nowego
nazewnictwa ulic,
b) nadawanie porzadkowej numeracji nieruchomoédci zabudowanych
I niezabudowanych przeznaczonych pod zabudowe,
c) wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w  sprawach
przekazywania uchwat Rady dotyczacych nadania nazw ulicom oraz map
Z nowymi nazwami ulic.
9. Wspotudziat przy opracowywaniu i realizacji plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia gminy, w tym
przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
I prawnej oraz wniosku do Wojewody lub Starosty w sprawach dotyczacych
komunalizacji mienia gminy.
11.Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci na cele zabudowy gminy, realizacji
inwestycji publicznych, budowy infrastruktury technicznej, drég.
12.Zlecanie rzeczoznawcom majgtkowym wykonania oszacowania wartoéci
nieruchomosci przeznaczonych przez gmine do sprzedazy, przekazania
w uzytkowanie wieczyste, naliczenia optat adiacenckich z tytutu wyposazenia
terenu w urzadzenia infrastruktury techniczne;.
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13.Organizowania przetargéw na sprzedaz, dzierzawe, przekazanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy.

14.Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktéw notarialnych w sprawie
sprzedazy, uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych oraz nabywania
na rzecz gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadarn gminy.

15.5porzgdzanie zestawiert zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow
i budynkow.

16.Zlecenie wyceny nieruchomosci objetych w/w zestawieniami.

17.Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci rolnych, ktére nie zostaty
przekazane do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Paristwa i z mocy prawa przeszty
na wtasnosc¢ gminy.

18.Zatwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej ugody wiadcicieli gruntéw
w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

19. Korzystanie z mozliwosci nakazywania niezbednych urzadzeri zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania przez wiasciciela
gruntu do wody $ciekéw nienalezycie oczyszczonych.

20.Zobowigzywanie wiascicieli gospodarstw rolnych do wykonania prac
zabezpieczajgcych przed powodzig.

21. Wykonywanie zadari z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j.

22.Prowadzenie rozgraniczenia gruntéw w administracyjnym trybie postepowania
w  zakresie wnioskowanych przez strony spornych granic nieruchomodci
gruntowych.

23.Opracowywanie i wydawanie decyzji o zatwierdzeniu geodezyjnych projektow
podziatu nieruchomosci gruntowych:

a) wedtug indywidualnych wnioskow interesantéw, koniecznych do realizacji
ich celéw prawnych,
b) z urzedu — na grunty dzielone przez gmine celem sprzedazy gruntow
wtasnych gminy lub nabycia gruntéw na cele publiczne.
24.Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej (wypisy, wyrysy, potwierdzone
mapy podziatu wedtug decyzji Burmistrza zatwierdzajacych te podziaty)
niezbednej do prac administracyjnych i prawnych gminy, zwigzanych
z gospodarkg gruntami, sprzedaza, nabywaniem gruntdw, zaktadaniem ksiag
wieczystych, przekazaniem, dzierzawsg itp.

25.5zacowanie strat spowodowanych kleskami zywiotowymi w gospodarstwach
rolnych — udziat w komisjach terenowych szacujgcych straty w gospodarstwach
rolnych.

26.Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okreélonych robét geodezyjnych
(podziaty nieruchomosci w celu sprzedazy nowo wydzielonych dziatek,
poszerzenia pasa drog gminnych, wznowienia granic dziatek i inne) niezbednych
do realizacji zadan gminy.

27.Dokonywanie technicznego odbioru na podstawie protokotéw odbioru -
wykonywanych zleconych dokumentacji geodezyjnych oraz nowo wydzielonych
dziatek destabilizowanych na gruncie betonowymi granicznikami.

28. Przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie:
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29,

30.
31

32.

59,
34.

a) zbycia w drodze przetargéw lub w trybie bezprzetargowym, przekazania
w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie lub dzierzawe nieruchomoéci
stanowigcych wtasno$¢ gminy,

b) nabycia na rzecz gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
gminy (do celéw publicznych).

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie zezwolenia na utrzymywanie
PsOw rasy uznawanej za agresywng — zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat oraz
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
wykazu ras pséw uznawanych za agresywne.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.
Wspotpraca z instytucjami rzadowymi dziatajagcymi w sferze rolnictwa: Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego, Agencja
Nieruchomosci Rolnych.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé gminy:

a) kompletowanie dokumentdw do zatozenia ksigg wieczystych,

b) wystepowanie z wnioskami do Sgdu Rejonowego o zatozenie ksigg
wieczystych.

Przygotowywanie projektu deklaracji na podatek od nieruchomosci i lesny.
Koordynacja i realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, a w szczegélnosci:
a) wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew i krzewdéw,
b) zapewnienie ochrony $rodowiska poprzez:
dbatos¢ o walory krajoznawcze $rodowiska,
gospodarcze wykorzystanie odpadéw i $ciekdw albo skuteczne ich
unieszkodliwienie lub likwidacje,
naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewodw,
przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu uiszczania optaty
za usuwanie drzew i krzewow,
umarzanie naleznosci z tytutu naliczonej optaty,

c) zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji rozwoju oraz
przestrzegania przepisow o ochronie $rodowiska na terenie Miasta
i Gminy,

d) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska,

e) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie $rodowiska,

f) informowanie o przygotowywanych przedsiewzieciach dotyczgcych
inwestycji szczegolnie szkodliwych dla Srodowiska i zdrowia ludzi,

g) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, a w szczegdlnosci tworzenie
warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na
terenie Miasta i Gminy,

h) sporzadzenie gminnego programu ochrony $rodowiska,

i) udostepnianie informacji o $rodowisku,

j) wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie — prawo
ochrony $rodowiska,

k) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami,
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35.

36.

) opiniowanie wnioskdw dotyczacych zezwoled na prowadzenie
dziatalnosci
w zakresie zbierania lub transportu odpaddw,

m) nakazywanie — w drodze decyzji — posiadaczowi odpaddw usuniecie
z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

n) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami — jesli Rada podejmie taka

uchwate,
0) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach.
Przygotowywanie umow dzierzawy i uzyczenia dotyczacych oddania

w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych wtasno$é gminy jednostkom
organizacyjnym niezbednych do wykonywania przez te jednostki ich zadan
statutowych (szkoty, Zaktad Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0., Miejsko -Gminny
osrodek pomocy spotecznej).

Opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia ,planu ochrony ptodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasz” oraz jego
okresowe aktualizowanie.

Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji przy zatatwianiu spraw uzywa
symbolu RG.

§ 29.

Do zadar wieloosobowego stanowiska OSWIATY naleiy w szczegdInoéci:

1

e

10.

11.

Przygotowanie i koordynacja postepowania egzaminacyjnego na nauczyciela
mianowanego.

Ustalanie granic obwoddéw szkolnych.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania placéwek o$wiatowych.
Wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placéwkami
oSwiatowymi.

Analiza  arkuszy  organizacyjnych  placéwek  oéwiatowych  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki.

Prowadzenie ewidencji placéwek i szkdt publicznych i niepublicznych.
Sporzgdzanie wnioskdw o przyznanie odznaczeri paristwowych, nagréd Ministra
Edukacji Narodowej i Swigtokrzyskiego Kuratora Oéwiaty dla dyrektoréw szkot
prowadzonych przez jst.

Sporzgdzanie oceny pracy dyrektora.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania
doskonalenia zawodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw pracodawcom za
ksztafcenie  mtfodocianych  pracownikéw, weryfikacja  wnioskéw  oraz
przygotowywanie projektow decyzji.
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12.Nadzor i kontrola zwrotu kosztow udzielonej dotacji dla publicznych
i niepublicznych przedszkoli, do ktérych uczeszczajq dzieci zamieszkate na terenie
Miasta i Gminy Morawica.

13.Koordynowanie, nadzorowanie oraz ewidencjonowanie spetniania obowigzku
nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.

14. Przygotowywanie projektéw statutu nowo zaktadanym placéwkom osSwiatowym.

15. Opracowywanie raportu z realizacji zadan o$wiatowych.

16. Organizowanie dowozu dzieci do szkét.

17.Organizowanie konkurséw na dyrektoréw placowek oswiatowych.

18. Przygotowywanie narad i spotkan z dyrektorami placéwek o$wiatowych.

19. Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

20. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalnos$¢ placéwek oswiatowych.,

21.Koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem stypendidw i zasitkéw szkolnych
dla ucznidw i studentdw, weryfikacja wnioskdw, przygotowywanie projektéw
decyzji.

22.Zapewnienie  obstugi administracyjnej i organizacyjnej dla placdwek
oswiatowych.

23.Sporzadzanie, gromadzenie i weryfikacja SIO zgodnie z ustawg o systemie
informacji o$wiatowej.

24. Prowadzenie sprawozdawczodci.

25.Koordynacja dziatar zwigzanych z udzielaniem stypendiéw za wyniki w nauce.

26. Koordynowanie projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
Z innych Zrédet.

27.Nadzorowanie, wydatkowanie i rozliczanie dotacji celowych i subwenc;ji.

28. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo oéwiatowe oraz Karta nauczyciela.

29.Przeprowadzanie gminnych konkurséw skierowanych dla uczniéw 7z terenu
Gminy.

30. Wyposazanie publicznych i niepublicznych szkét w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe zgodnie z ustawg z dnia 27 paZdziernika
2018 r. o finansowaniu zadar osSwiatowych.

31.Realizacja zadarn jst wynikajacych z ustawy Prawo oéwiatowe dotyczacych
przyjmowania dzieci i mtodziezy do publicznych przedszkoli, publicznych innych
form wychowania przedszkolnego, publicznych szkét i publicznych placéwek

32.Realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz nadzér, prowadzenie
i obstuga ztobka,

33.Przekazywanie w imieniu szkét do PFRON miesigcznych informacji zgodnie
Z ustawg o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

34.Prowadzenie  spraw dotyczgcych  zwrotu  kosztéw dojazdu  ucznidw
niepetnosprawnych.

35.Organizacja zatrudniania opiekundw dowozu dzieci do szkét.

36.0Organizowanie dowozu dzieci | miodziezy do szkét z tereny Miasta
i Gminy.
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37.Kompletowanie wymaganej dokumentacji i sporzadzanie zaéwiadczerdt do
wnioskoéw o przyznanie emerytury i kapitatu poczatkowego dla nauczycieli oraz
pracownikow obstugi zgodnie z ustawg o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczeri Spotecznych.

38. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z tytutu uméw o pracg i zlecania pracownikéw
szkoti Urzedu do ZUS za pomoca Platnik.

39. Wyliczanie dochodéw za lata pracy dla nauczycieli, pracownikéw obstugi oraz
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy na druku RP-7.

40. Prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli oraz pracownikow obstugi.

41.5porzadzanie dokumentacji kadrowo-finansowe;.

42. Zatwierdzanie list plac pracownikdw szkdt z terenu Miasta i Gminy pod wzgledem
merytorycznym.

43.Przeprowadzanie analizy $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego (dotyczy jednorazowego
dodatku uzupetniajgcego).

44.Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich nauczycieli oraz pracownikow obstugi.

45.Koordynacja spraw zwigzanych z Uczniowskimi Klubami Sportowymi oraz
wspomaganie przeprowadzania gminnych zawoddw sportowych.

46. Obstuga programdéw PUMA, iArkusz.

47.Przekazywanie aktualnych informacji i komunikatéw do placdwek oswiatowych
z terenu Miasta i Gminy.

48.Inne sprawy wynikajgce z realizacji zadar zwigzanych z funkcjonowaniem
placowek oswiatowych na terenie Miasta i Gminy.

Stanowisko ds. o$wiaty przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu OS.

§ 31.
Do zadari RADCY PRAWNEGO nalezy w szczegdlnoci:
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaénien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalnoéci
Urzedu,
b) uchybieniach w dziatalnoéci gminy w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,
¢) uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,
3. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektéw uchwat Rady, zarzadzer Burmistrza,
b) skomplikowanych,
c) zawarcia umowy diugoterminowe] lub nietypowej albo dotyczace;
przedmiot o znacznej wartodci,
d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
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4.

Radca

§31.

f} spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych gminy.
Zawiadomienia organu powotfanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu.

prawny przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu RP.

Do zadan URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy:

1.

o U s W

oo N

9.

10.
11.
12.

1S,

14.

L5

16.

17.

18.

13.

20.

21.

Wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw Kierownika USC oraz zadan
wynikajacych z przepiséw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych urodzer; i zgonodw oraz zawierania matzeristw
cywilnych i konkordatowych w tym sporzadzania aktéw urodzen, matzenstw
i zgondw oraz wydawania z nich odpiséw.

Uzupetnianie i prostowanie aktéw stanu cywilnego.

Transkrypcja i odtwarzanie aktdw stanu cywilnego.

Uniewaznienie aktdw stanu cywilnego lub wzmianki dodatkowe;j.

Wspotpraca z placowkami konsularnymi w sprawach dotyczacych polskich
obywateli.

Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzeriskiego
Za granica.

Sporzadzanie przypiskdw i wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego.
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego w Kielcach.
Wystepowanie z wnioskami o nadanie Medali ,Za Diugoletnie Pozycie
Matzeriskie”, organizacja uroczystosci zwigzanych z ich wreczeniem oraz innych
jubileuszy jak np. 60-lecie pozycia matzenskiego, 100-lecie urodzin mieszkarca.
Przyjmowanie oswiadczeri w sprawach uznania ojcostwa.

Przyjmowanie os$wiadczer rozwiedzionej/rozwiedzionego o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarcie matzenstwa.

Obstuga Systemu Rejestréow Parstwowych (BUSC, PESEL, RDO).

Migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego.

Realizowanie zlecer internetowych usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL.
Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaéwiadczeri o zamieszczonych
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Rejestracja danych o miejscu pobytu osdb, urodzeniach, zgonach, danych
dotyczacych zmian stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk i innych
zmian objetych ustawa.

Prowadzenie rejestru mieszkaricow.
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22.Nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL.
a) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddédw osobistych,
a w szczegolnosci:

a) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczer z ewidencji ludnoéci lub
dokumentacji wydanych dowoddéw osobistych,

b) przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym i wydawanie dowoddw osobistych,

¢) udostgpnianie danych i wydawanie za$wiadczen z dokumentagji
wydanych dowoddw osobistych,

d) wydawanie decyzji w sprawach o wymeldowanie lub zameldowanie
w trybie administracyjnym oraz uchylenia czynnosci materialno-
technicznej zameldowania,

e) realizowanie innych zadari wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidengji
ludnosci i dowodach osobistych.

23.Opracowywanie i przesytanie sprawozdan, informacji i danych osobowych
zgodnie z prawnymi wymogami w tym zakresie.

24.Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

25.Prowadzenie statego rejestru wyborcow, sporzadzanie spisu wyborcéw oraz
innym wykazow wymaganych ustawami.

26. Wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi oraz instytucjami w zakresie
organizacji wyborow, referenddw, spisow powszechnych i innych.

27.Analiza i planowanie zadari w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

28. Obstuga Miejsko-Gminnego Zarzgdu Zwigzku OSP oraz jednostek OSP.

29. Nadzorowanie dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych.

30.Prowadzenie postepowari dotyczgcych dostaw sprzetu pozarniczego,
samochodow ratowniczo-gasniczych i innych.

31.Prowadzenie procedury wyboru firmy wykonujgcej badania lekarskie cztonkdw
OSP oraz badan specjalistycznych kierowcéw pojazdéw uprzywilejowanych,
w tym wystawianie skierowan na w/w badania.

32.Organizacja zawoddw sportowo-pozarniczych.

33.Prowadzenie spraw dotyczacych naliczania ekwiwalentu pienieznego dla
cztonkdw OSP.

34.Wspotpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowe] z Komenda Miejska
| Wojewodzkg PSP w Kielcach, Zarzadem Wojewddzkim Zwigzku OSP RP woj.
Swietokrzyskiego.

Urzad Stanu Cywilnego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu USC.
Do zadann Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg réwniez zadania
z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, spraw obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego, spraw obronnych, $wiadczen na rzecz obrony RP i spraw wojskowych,
a w szczegolnosci:
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W ZAKRESIE SPRAW OBRONY CYWILNEJ:

= opracowywanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej,

" opracowywanie i aktualizacja planu ewakuacji,

= dokonywanie rocznych ocen stanu przygotowar obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadah w tym
zakresie,

" organizowanie szkolerl i ¢wiczen obrony cywilnej,

® przygotowanie | zapewnienie dziatania systemu kierowania, wykrywania
i alarmowania,

® organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong ludnoéci
i mienia przed nagtymi i rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi sitami
przyrody lub awariami,

= planowanie zabezpieczenia materiatowo-technicznego akcji ratunkowych,

W ZAKRESIE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO:

= sporzadzanie Miejsko-Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

= prowadzenie  dokumentacji  Miejsko-Gminnego  Zespotu  Zarzadzania
Kryzysowego,

= sporzgdzanie planu dystrybucji tabletek stabilnego jodu, realizacja zadan
z zakresu dystrybucji tabletek jodowych,

" realizacja ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym.

W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH:

= opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerstwa panstwa i w czasie
wojny,

= wykonywanie planu szkolenia obronnego oraz programu szkolenia obronnego,

= opracowywanie dokumentacji Statego Dyzuruy,

= opracowywanie dokumentacji Stanowiska kierowania,

= realizacja zadan wynikajgcych z funkcji panstwa-gospodarza HNS (Host Nation
Support),

= opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowan publicznych i niepublicznych
zaktaddw opieki zdrowotnej na potrzeby obronne paristwa,

= wspotpraca w realizacji zadan obronnych z Wojskowg Komendg Uzupetnien,
Starostwem Powiatowym w Kielcach, policja i innymi stuzbami,

= prowadzenie sprawozdawczosci i przesytanie informacji z dziatalnosci obronnej,

® uczestnictwo w szkoleniach obronnych,

= reklamowanie osob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

= prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
dotyczgcych realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
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opracowywanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej,

prowadzenie  postepowan administracyjnych i wydawanie  decyzji
O przeznaczeniu 0s6b do funkcji kuriera, kuriera-wykonawcy | kuriera-tacznika,
prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie realizacji akcji kurierskiej,
organizowanie szkoleri oraz treningéw oséb przeznaczonych do wykonywania
zadan w ramach akcji kurierskiej,

przeprowadzenie rejestracji osdb, ktore ukonczyty 18 lat na podstawie danych
osobowych systemu PESEL,

wspotdziatanie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
wykonywanie innych zadar okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku
obrony.

okreslonych w odrebnych przepisach dotyczgcych obronnogci.

Kierownik USC przy zatatwianiu spraw z zakresu obrony cywilnej uzywa symbolu 0C, a
w pozostatych USC.

§ 32.

Do zadari STRAZY MIEJSKIEJ nalezy w szczegdlnodci:

1.
2.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.
Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
W przepisach o ruchu drogowym.

. Wspotdziatanie z  wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia

I zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczenia miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0séb
postronnych lub zniszczeniem éladdw i dowoddw, do momentu przybycia
wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, éwiadkéw zdarzenia.
Ochrona obiektéw komunalnych | urzadzen uzytecznosci publicznej.
Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

Doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzeiwien Ilub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajduja sie w okolicznoéciach zagrazajgcych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb.

Informowanie spotecznodci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu przestepstw i wykroczenn oraz zjawiskom kryminogennym
I wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi
| organizacjami spotecznymi.

Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartodci
pienieznych dl potrzeb Miasta | Gminy.

10. Inne wynikajace z przepisdw szczegotowych.
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Straz Gminna przy zatatwianiu spraw z zakresu powierzonych zadan uzywa symbolu SG.

Rozdziat VI
ZAKRES DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 33.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 34,
Zakresy czynnosci poszczeg6lnych pracownikéw znajduja sie w ich aktach osobowych.

§ 35,

W przypadkach szczeglnych zagrozen, realizacje zadari obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okreéla Regulamin organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Morawicy na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i czas wojny.
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§1.

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy

ZASADY PODPISYWNIA PISM

Burmistrz a pod jego nieobecno$¢ Zastepca Burmistrza, podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajagce oéwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoéci
gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania CZynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa  do  reprezentowania  gminy  przed sgdami
i organami administracji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow zgtaszane za

podrednictwem radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéw podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 4.

Burmistrz moze upowaznic kierownikéw referatoéw oraz pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w ich
zakresach czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j.




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy

ZASADY KONTROLI

§1.
W Urzedzie Miasta i Gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§2.

Do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie upowaznieni s3:

a) Burmistrz

b) Komisja Rewizyjna we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,

¢) Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz w zakresie powierzonym przez Burmistrza,
d) kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych,

e) pracownicy Urzedu, ktorych kompetencje kontroli wynikajg z innych przepisow.

§ 3.
1. Kontrola moze dotyczy¢:
a) catosci spraw prowadzonych przez kontrolowanego pracownika lub
referat,
b) grupy spraw okreslonych tematycznie lub czasookresem ich zafatwiania
przez pracownika lub referat,
c) konkretnej sprawy.
2. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
) gospodarnosci,
) rzetelnosci,
) celowosci,
) terminowoéci,
) skutecznoéci.
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§ 4.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidfowosci oraz okreélanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowoséci | przeciwdziatania im
W przysztosci.
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Dokumentacja przez pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwioki mogt
okazac zgdane dokumenty, korespondencje i inne materiaty zwigzane z kontrols.



§6.
W Urzedzie moge by¢ przeprowadzone nastepujgce rodzaje kontrolj:

a. kompleksowe — obejmujgce catoéé lub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegolnych komdrek organizacyjnych |lub samodzielnych
stanowisk,

b. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie
z zakresu dziatalnoéci kontrolowanej komérki |ub Stanowiska,
stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

C. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

d. biezace - obejmujace czynnoéci w toku,

€. sprawdzajgce — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych
Czynnosci, a w szczegdlnoécei majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toky postepowania
kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§7.

1. Postepowanie kontrolne Przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne
I rzetelne ustalenie stany faktycznego w zakresje dziatalnosci kontrolowane;
komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie
I oceng wedtug kryteridw okreslonych w § 3 pkt 2.

2. Stan faktyczny ustala Sie na podstawie dowoddw zebranych w toky
Postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
Z prawem. Jako dowody mogq by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 8.
1. 7 Przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 14 dni od
daty jej zakoriczenia protokot pokontrolny.
2. Protokét powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

c) daty rozpoczecia | zakonczenia czynnogci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli | okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub

0soby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f)  przebiegiwynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontrolj
wskazujgcej na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
date i miejsce podpisania protokotu,
podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowane;
komérki Organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
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stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokoty 7 podaniem
przyczyny odmowy,
i) wnioski oraz propozycie co do sposobu Usunigcia  stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw | propozycji  pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§9.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane;j stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na
rece kontrolujqcego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjaénienia tej

przyczyny.

§ 10.
Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja Burmistrz i kierownik
kontrolowanej komérki lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

§11.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajacy
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢  sporzadzenie protokotu pokontrolnego  takze
z innych kontroli niz kompleksowa.

§12.
Kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjng odbywajg sie wedtug zasad
szczegodinych przewidzianych w Statucie Miasta i Gminy.
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