Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2009
z dnia 09 czerwca 2009 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W RZGOWIE

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE .

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rzgowie zwany dalej Regulaminem
okresla :
1. zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Rzgowie, zwanego dalej Urzgdem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzgdu,
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow oraz stanowisk pracy w
Urzedzie.

N —

—_

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Rzgow,
. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Rzgowie,
. Burmistrzu , Zastgpcy Burmistrza , Sekretarzu, Skarbniku , Kierowniku Urzedu Stanu

Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : Burmistrza Rzgowa, Zastepce Burmistrza
Rzgowa, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Rzgowie.

. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miejskiego w Rzgowie lub samodzielne

stanowisko pracy.

§3

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest : Rzgdw, Plac 500-lecia 22.

§ 4.

. Urzad jest czynny w nastepujacych dniach :

- poniedzialek, §roda,czwartek i pigtek w godzinach od 7,00 do 15,00,.

- wtorek w godzinach od 9,00 do 17,00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta 1 dni wolne od pracy w
godzinach od 10,00 do 18,00.



ROZDZIAL 1I.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU.

§5.

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego..

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
( zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméow.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i

kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy.

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania,rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 posiedzen jej komisji
oraz innych organéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa dot. Instrukcji kancelaryjnej 1 przepisoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych, a
w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) przechowywanie akt,
¢) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy- zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL I1I.
ORGANIZACJA URZEDU.

§7.

1. Wsklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy :
- Referat Ogolny  ( OR),
- Referat Budzetu i Finansow  (BF),
- Referat Inwestycji (RI),
- Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RG),
- Referat Budownictwa i Transportu (BT),
- Referat Gospodarki Komunalnej (GK),
- Urzad Stanu Cywilnego (USC),
- Radca Prawny (RP),
-Stanowisko d/s Obstugi Rady Miejskiej (RM)
- Stanowisko d/s Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (EG),
- Stanowisko d/s Ewidencji Ludnosci (SO),
- Stanowisko d/s Obronnych, Obrony Cywilnej, Informacji Niejawnych (OC),

2.Kierownicy Referatow :

1) kieruja praca podleglych pracownikow, organizuja i nadzoruja ich prace,sa
odpowiedzialni za prawidlowe,wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie
zadan,

2) dokonuja podziatu zadan poprzez ustalanie zakreséw czynno$ci
pracownikow,dokonujg wstgpnego szkolenia na stanowisku pracy,. zapewniajg realizacje
zadan Referatu,oceniajg prace podleglych pracownikow,

3) zapewniaja przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,w tym nalezyte ewidencjonowanie,
przechowywanie akt spraw, zbiory przepiséw,przekazywanie akt do archiwum.

3.Pracownicy Urze¢du sa pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na zasadzie :

1) wyboru — Burmistrz Rzgowa

2) powotania — Zastgpca Burmistrza , Skarbnik Gminy,

3) umowy o pracg — pozostali pracownicy samorzadowi.

4.Pracownicy Urzedu Miejskiego zalatwiaja sprawy i ponoszg odpowiedzialnos¢ za :

1) doktadna znajomos¢ 1 stosowanie przepisow i1 zasad prawnych w powierzonym zakresie

2) przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stusznym
interesem stron,

3) wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwos$ci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt prowadzonych spraw, zbioru
przepisow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji
urzedowej,

5) dbato$¢ o uzasadnione interesy Gminy i Urzgdu oraz przestrzeganie zasad pracy
obowiazujacych w Urzegdzie .

§8.

1. Czynnosci kancelaryjne 1 obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna z wyjatkiem
korespondenc;ji tajnej, ktorg okreslajg odrebne przepisy,
2.0bieg dokumentow finansowo- ksiegowych okresla instrukcja wydana przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika — Gtownego Ksiggowego.
3.Rzeczowy podziat akt w Urzgdzie okresla Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w urzedach administracji samorzadowe;.



4.Akty promulgacyjne (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzedowe) oraz przepisy
lokalne przekazywane sa do zainteresowanych komorek organizacyjnych, stosownie do ich
wlasciwosci.
Zbiory wszystkich przepiséw prawnych prowadzi i udostgpnia pracownikom Kierownik
Referatu Ogodlnego.

5.Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno — kancelaryjnym wykonywane sa
przez pracownika we wlasnym zakresie.

§9.

Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Rzgowie z podziatem na etaty okresla zatgcznik
Nr 1, a schemat organizacyjny okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU .

§ 10.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady :

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania,

§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzgdu dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§12.
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.
§13.
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i1 oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym
2.Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgonie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 14.

1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich



indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3.Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg 1 zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatow 1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzgdu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow Referatow okresla zatacznik Nr 3
do regulaminu.

§ 15.

1.W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna , ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty 1 wykonywanie obowigzkow przez
poszczegbdlnych pracownikéw Urzedu.

2.Szczegodtowe zasady kontroli wewngtrznej okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 16.

1.Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2.Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoldziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu w szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V.

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA , SEKRETARZA I
SKARBNIKA GMINY.

§17.

Do zakresu zadan Burmistrza oprocz zadan wymienionych w statucie Gminy naleza
w szczegolnosci :
1.reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2.podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,
3.wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
4.zapewnienie , przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
5.okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak, niz raz na kwartal — narad z udziatlem
kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania
i realizacji zadan,
6.koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
7.rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegb6lnosci dotyczacymi podziatu zadan ,
8.udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,



9.czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzgdu,

10.przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11.upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

12.przyjmowanie o$§wiadczen o stanie majatkowym od zastgpcy burmistrza , sekretarza miasta ,
skarbnika miasta, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, od oséb zarzadzajacych
gminng osobg prawng i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz 0sob

wydajacych decyzje administracyjne w imieniu burmistrza.,

13.0gblny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynno$ci
kancelaryjnych,

14.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin
oraz Uchwatly Rady .

§ 18.

Burmistrzowi Rzgowa podlegaja bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy :

Referat Rolnictwa 1 Gospodarki Gruntami,

Referat Budownictwa i Transportu,

Referat Inwestycji,

Referat Gospodarki Komunalnej,

Radca Prawny

oraz nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢ Miejskiego Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w
Rzgowie.
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§ 19.

1.Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Burmistrza lub
wynikajacy z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza
2.Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza..
Do zadan Zastepcy Burmistrza naleza :
1. Sprawy zwiazane z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace :
a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki
zdrowotnej,
b) uzdrowisk i lecznictwa uzdrowiskowego,
c¢) zwalczania chordb zakaznych.
2. Sprawy zwigzane z organizowaniem dzialalnos$ci kulturalnej na terenie Gminy, oraz
kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg , a w szczegdlnosci sprawy :
a) zwigzane z bibliotekami mi¢dzy innymi sprawy dotyczace tworzenia, tgczenia
1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienie bibliotekom wiasciwych
warunkow dzialania, spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania i nadzorowania
bibliotek gminnych,
b) zwigzanych z realizacja zadah z zakresu ochrony dobr kultury i muzeow,
¢) zwigzane z realizowaniem zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym
sportu, rekreacji i wypoczynku .
3.Prowadzenie spraw zwigzanych zadaniami Gminy wynikajacych z ustawy o pomocy
spoleczne;.
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoty 1 placowki o§wiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacy:
1) zaktadania 1 likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
2) utrzymywania tych jednostek,
3) ksztaltowania sieci przedszkoli,szkot podstawowych i gimnazjow ,



4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
7) nadzér nad obstuga ekonomiczno - finansowg gminnych jednostek o§wiatowych,
8) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,
9) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych ,
10) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli.
5.Realizacja zadan wynikajaca z ustawy o wolontariacie i pozytku publicznym.

§ 20.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu ,a w

szczegolnosci :

1. opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2. opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

3. opracowywanie zakresOw czynnos$ci dla kierownikéw oraz pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy,

4. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenia spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

.nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal przez pracownikow Urzedu,

. koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami

9.wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienie Burmistrza.
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§ 21.

Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor na nast¢pujacymi referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy.

Referat Ogo6lny,

Urzad Stanu Cywilnego,

Stanowisko d/s Ewidencji Ludnosci,

Stanowisko d/s Obronnych, Obrony Cywilnej i Informacji Niejawnych,
Stanowisko d/s Obstugi Rady Miejskiej,

Stanowisko d/s Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j.
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§ 22.

Do zadan Skarbnika nalezy :

1.wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2.kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,

3.nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4.kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych iudzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5.wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

7.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.



§ 23.

Skarbnikowi Gminy bezposrednio podlega Referat Budzetu i Finansow.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI.

§ 24.

1.Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci :
1.prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
2.pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,
3.wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéow niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,
4.przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcej informacji o realizacj¢ zadan,
5.wspoéltdziatanie z Referatem Ogdélnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,
6.przechowywanie akt,
7.stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8.stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt
9.prowadzenie rejestru skarg,wnioskow i listow wptywajacych do danego referatu,
10.prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organdéw,
11.usprawnienie wilasnej organizacji, metod i form pracy,
12.wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza ,

2.0go6lne obowiazki kierownikéw Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§ 25.

Do zadan Referatu Ogolnego nalezy :
1.zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi , Zastgpcy Burmistrza 1 Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczego6lnosci :
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu,
4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza , Zastepce Burmistrza i Sekretarza
5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) prowadzenie archiwum zakladowego,
8) przyjmowanie interesantoOw zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem , Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow,



2.administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegolnosci :
1) utrzymywanie porzadku 1 czysto$ci w pomieszczeniach zaymowanych przez Urzad,
2) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,
3) zaopatrzenie Urzedu w niezbe¢dny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne
4) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
5) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
3.prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw samorzagdowych
jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci :

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

5) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzegdu jako
pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

9) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

10) przygotowywanie decyzji oraz umoéw dotyczacych uzywania pojazdow prywatnych do
celow stuzbowych ( jazdy lokalne ) oraz umow o uzywanie do celéw stuzbowych
samochodu stanowigcego wtasnos$¢ pracownika z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju,

11) wydawanie pracownikom legitymacji ubezpieczeniowych oraz dla cztonkow rodzin

pracownika ,

12) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

13) prowadzenie list obecnosci,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansowaniem, regulacja wynagrodzen i
wyroznien,

15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

16) zaopatrywanie pracownikoOw w $rodki czystosci 1 higieny, herbate itp.,

17) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig przeprowadzanych badan lekarskich,,

4 Organizowanie wyboréw do rad gmin, rad powiatowych, sejmikow wojewddztw, do Sejmu
1 Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborow Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyboréw do
Parlamentu Europejskiego,
5.Przeprowadzanie ewidencji wyposazenia,
6.Sprawy dotyczace naliczania i przygotowywanie decyzji dotyczacych wyptaty dodatkow
mieszkaniowych,
7.Wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie organizowania
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.
8.Sprawy informatyki w Urzedzie.
9.Sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi.
10.0Organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych, stazéw studenckich 1 uczniowskich,
praktyk absolwenckich.



§ 26.

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy :
1.Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2.Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3.Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej Urzedu.
4.Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy.
5.Przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczo$ci.
6.Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.
7.Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
8.Prowadzenie ksigg rachunkowych.
9.Rozliczanie inwentaryzacji.
10.Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
11.Przygotowywanie sprawozdan finansowych,
12.Dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw i oplat pozostajacych w
zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegolnosci :
1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw i optlat,
4) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
5) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow 1 optat,
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat,
14.Sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow Urzedu.
15.Terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS 1 deklaracji na podatek dochodowy od os6b
fizycznych zatrudnionych w Urzedzie.
16.Realizacja zadan wynikajacych z reformy ubezpieczen spotecznych: emerytalnych,
rentowych, chorobowych i wypadkowych oraz zdrowotnych.
17.Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
18.Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikow.
19.Zglaszanie do ZUS zmian w zatrudnieniu,
20.Prowadzenie centralnego rejestru umow zlecen.
21.Wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania gospodarstwa rolnego oraz dochodow z
tego gospodarstwa.

§27

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy :

1.Przygotowywanie i prowadzenie oraz nadzorowanie inwestycji gminnych.

2.Prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji gminnych oraz dokumentacji z przetargow
organizowanych w trybie ustawy o zamowieniach publicznych.

3.Koordynowanie wykonawstwa inwestycji na terenie Gminy 1 zapewnienie prawidlowego
przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

4. Wspotdziatanie z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego oraz Kierownikiem
Referatu Budownictwa 1 Transportu w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenow pod budownictwo.



5.0pracowywanie na okresy wieloletnie i roczne w obowigzujacych terminach propozycji planu
inwestycyjnego rzeczowego ze srodkoOw gminy 1 subwencji w oparciu o :
1) programy perspektywiczne 1 wieloletnie rozwoju infrastruktury Gminy,
2) przygotowywanie zlecen na realizacj¢ zadan inwestycyjnych w trybie powiernictwa z
inwestorami zastgpczymi, oraz przedktadanie ich Burmistrzowi Rzgowa.
6.Wspotpraca z inwestorami zastepczymi w zakresie zawieranych z wykonawcami umow.
7.Egzekwowanie od inwestoréw zastepczych petnej realizacji zawartych umow.
8. Kompletowanie zatozen techniczno- ekonomicznych oraz dokumentacji jednostkowej na
planowane i realizowane zadania inwestycyjne.
9.Wnioskowanie do Skarbnika Gminy w sprawach dotyczacych otwarcia konta bankowego
1 przygotowania pelnomocnictw dla objetych planem nowo rozpoczynanych zadan
inwestycyjnych oraz biezace analizowanie stopnia i celowos$ci wykorzystania srodkoéw
inwestycyjnych.
10.Wnioskowanie o techniczne zabezpieczenie Srodkéw finansowych w ramach ustalonych
planem rocznym.
11.Wnioskowanie w imieniu Urzedu oraz wspodlpraca z inwestorami zastgpczymi 1 innymi
uczestnikami procesu inwestycyjnego, a w szczegdlnosci :
1) opracowania projektow planéw inwestycyjnych,
2) terminowego opracowania zalozen techniczno — ekonomicznych i dokumentacji projektowo
— kosztorysowej,
3) uczestniczenia w naradach koordynacyjnych,
4) dokonywanie ze stuzbami eksploatacyjnymi odbioréw czeSciowych i koncowych
( sporzadzanie inwentaryzacji po wykonawczej ).
12.Inicjowanie spotkan z inwestorami zastepczymi i wykonawcami w przypadku stwierdzenia
op6znien w realizacji inwestycji
13.Wspotdziatanie z inwestorami zastgpczymi i wykonawcami w zakresie gromadzenia
materiatow niezbednych do sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie
inwestycji.
14.Biezace informowanie Burmistrza Rzgowa 1 organy Gminy o postepie realizowanych zadan
inwestycyjnych.
15.Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodno$ci jej realizacji z
projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowigzujacymi Polskimi normami oraz
zasadami wiedzy techniczne;.
16.Sprawdzanie jako$ci wykonywanych roboét, wykorzystywanych wyrobow, a w szczego6lno$ci
zapobieganie zastosowaniu wyroboéw wadliwych i nie dopuszczonych do obrotu i
stosowania w budownictwie.
17.Potwierdzanie faktycznie wykonanych rob6t oraz usunigcia wad, a takze kontrolowanie
rozliczen budowy.
18.Wydawanie kierownikom budowy lub robot polecen potwierdzonych wpisem do dziennika
budowy dotyczace : usuni¢cia nieprawidlowosci lub zagrozen, wykonania préb lub badan
takze wymagajacych odkrycia robot lub elementéw zakrytych oraz przedstawianie
ekspertyz dotyczacych prowadzonych robot budowlanych, dowodéw dopuszczenia do
obrotu 1 stosowania w budownictwie wyrobow, oraz urzadzen technicznych.
19.Zadanie od kierownika budowy lub kierownika robét dokonania poprawek badz ponownego
wykonania wadliwie wykonanych robdt budowlanych, a w przypadku gdyby ich
kontynuacja mogta wywola¢ zagrozenie,badZz spowodowaé niedopuszczalng niezgodno$¢ z
projektem lub pozwoleniem na budowg.
20.Naliczanie opflat
21.Prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz, a
w szczegolnosci dotyczace :
1) opracowania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych 1
prognostycznych,
2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystgpujacych na



obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gming na
zewnatrz,
4) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
5) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica.,
22. Pozyskiwanie $rodkow finansowych unijnych i zewnetrznych:
1) Wyszukiwanie mozliwos$ci pozyskiwania srodkow unijnych (dotacji) i zewnetrznych dla
potrzeb inwestycji realizowanych na terenie Gminy Rzgow;
2) Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do aplikowania o $rodki unijne;
3) Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do podpisywania uméw o dofinansowanie
inwestycji;
4) Udzial w procesie monitorowania, kontroli realizowanych projektow, sporzadzanie
wymaganych w tym wzgledzie dokumentow;
5) Udziat w procesie rozliczania realizowanych projektow, sporzadzanie wymaganych w tym
wzgledzie dokumentow;
6) Stale podnoszenie umiejetnosci i wiedzy poprzez uczestniczenie w kursach 1 szkoleniach
zwigzanych z tematyka srodkow unijnych;
7) przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci korzystania ze srodkéw unijnych dla
przedsigbiorcoéw z terenu Gminy Rzgow.
23. Po zakonczeniu inwestycji przekazywanie do Referatu Budzetu i Finanséw $rodkow trwatych
(PT10T)

§ 28.

Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy :
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem., a w szczegolnosci dotyczacych
1) towiectwa,
2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,
3) ochrony i ksztattowania $srodowiska w zakresie wydawania zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow,
4) pracowniczych ogrodow dziatkowych,
5) ochrony gruntdéw rolnych i leSnych w tym :
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub niele$ne,
b)wylaczania gruntéw z produke;ji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyznianie innych
gruntoéw,
6) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,
7) nasiennictwa,
8) gospodarki wodnej(melioracje ) - wynikajacych z ustawy — Prawo wodne.
2.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami 1 wywlaszczania nieruchomosci, a w
szczegollnosci zwigzanych z :
1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem,
uzyczenie i w zarzad ,
2) ustalaniem ich wartosci, cen i1 optat za korzystanie z nich,
3) organizowaniem przetargéw na nieruchomos$ci komunalne oraz podawanie do publicznej
wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
4) nabywaniem nieruchomos$ci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacjg gruntéw,
6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,
7) tworzeniem zasobdw gruntéw na cele rozbudowy,



8) wyposazaniem gruntow w urzadzenia komunalne — wspolnie z Referatem
Inwestycyjnym,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasoboOw gruntdw na cele zabudowy wsi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejmowaniem w drodze umowy
nieruchomosci wchodzacych w sktad Zasobu Wtasnosci Nieruchomosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

12) przekazywanie nieodptatnie na wiasnos$¢ dziatek osobom, ktérym przystuguje prawo
wieczystego uzytkowania z tytulu przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu oraz
prowadzenie sprzedazy gruntow Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem odpiséw aktow wlasno$ci ziemi,

3.Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki lokalowej, a w szczegdlnosci :

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzagdzaniem lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2) zamiany lokali,

3) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w

razie potrzeby czasowego zakwaterowania osoéb zwolnionych z zaktadow karnych,

4)zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,
5) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych
6) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
7) stawek czynszow 1 optat za lokale i nieruchomosci budynkowe.

4. Realizacja zadah Gminy wynikajacych z ustawy ochronie zwierzat w tym wydawanie
zezwolen na posiadanie psOw ras uznanych za agresywne oraz prowadzenie schroniska dla
zwierzat.

§29.

Do zadan Referatu Budownictwa i Transportu nalezy :

1.Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci :

1) przygotowanie materiatow do dokumentoéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu.

2. Sporzadzanie harmonogramu czasu pracy kierowcy oraz jego rozliczanie.

3. Wykonywanie i aktualizacja ewidencji budynkéw w Gminie w porozumieniu ze stanowiskiem



do spraw Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, Ewidencjg Gruntow, Nadzorem Budowlanym
oraz Referatem Budzetu i Finansow.

4. Naliczanie optat adiacenckich i renty planistyczne;.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie §rodowiska.

§ 30.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy :
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi,
a w szczegblnosci :
1) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ , wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegdlnych kategorii,
2) projektowanie przebiegu drog,
3) budowe, modernizacje¢ i ochrong drog,
4) zarzadzanie drogami gminnymi i powiatowymi,
5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych nie
cele nie komunikacyjne,
6) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.
2.W zakresie ochrony $rodowiska w tym :
1) ochrony powietrza atmosferycznego,
2) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
3) ochrony $rodowiska przed odpadami,
4) utrzymanie porzadku i czystosci w Gminie.
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami.
4. Tworzenie i1 utrzymywanie terenow zielonych ( parki ).
5.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 roku o cmentarzach 1
chowaniu zmartych oraz ustawy z dnia 28 marca 1933 roku o grobach i cmentarzach
wojennych.
6.Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem parkow wiejskich, okresleniem ich granic
oraz sposobu wykonywania ochrony.
8.Prowadzenie spraw dotyczacych uznania za park wiejski terenow na ktérych znajduje si¢
starodrzew.
9.Nadzor nad wtasciwym funkcjonowaniem wodociaggdéw zbiorowych.
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem udziatlu jednostek gospodarki uspotecznionej w
kosztach budowy 1 eksploatacji w odniesieniu do drogi zaktadowej, ktora stanowi dojazd do
wielu jednostek,
11.Wykonywanie czynnosci w zakresie ustalenia udzialu jednostek gospodarki uspotecznione;
w kosztach budowy, modernizacji i ochrony drogi zaktadowej w przypadku, gdy droga ta
stanowi dojazd do wiecej niz jednej jednostki, a jednostki te nie ustalily tego udziatu w
drodze porozumienia.
12.Tworzenie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
13.Przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego.
14.Zglaszanie organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okre$§lonym zaktadom spolecznej shuzby
zdrowia przypadkéw zachorowania i zgondéw na choroby zakazne natychmiast po powzigciu
o nich wiadomosci.
15.0pracowywanie programu ustug rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w
tym zakresie min. wysypiska $mieci, zaopatrzenia w energig, transport zbiorowy itp.
16.Utrzymywanie gminnych obiektow uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy.
17.Rozliczanie i uzgadnianie wptywow finansowych zwigzanych z utrzymaniem wysypiska
$mieci.
18.Sporzadzanie harmonogramu czasu pracy pracownikow zatrudnionych na wysypisku $mieci



oraz ich rozliczanie.
19.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
20.Wykonywanie zadan Stuzby BHP , a w szczegdlnosci :
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy,
7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
8) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy,
9) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp,
10 ) szkolenie pracownikoéw z zakresu bhp.
21.Gospodarowanie odziezg roboczg i ochronng.
22. Prowadzenie ksiag obiektéw nalezacych do Gminy.
23. Prowadzenie adaptacji , remontdw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,
24 Prowadzenie kart pojazdéw, paliw i napraw , racjonalnej gospodarki paliwowej transportu
samochodowego Urzedu oraz wozdéw bojowych Ochotniczych Strazy Pozarnych.
25.0rganizowanie robodt publicznych i nadzér nad tymi robotami.

§ 31.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw :
1. z zakresu akt stanu cywilnego i1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych ,
a w szczegblnoscei :
1) rejestracji urodzin,matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3 ) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego.
6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu o moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2.Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia dotyczace wychowania w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi.
3. W zakresie spraw obywatelskich :
1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
2) postepowan cywilnych i karnych, w tym :
a) ustanowienia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne w sprawach o przysposobienie,
b) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztow sadowych,
¢) przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowienie kuratora,
d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacjg,
€) przyjmowanie obwieszczen,



3) zgromadzen,
4) zbiorek publicznych .
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych .
5.Prowadzenie polityki prorodzinnej, w tym zapewnianie kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej 1 prawne;j.

§ 32.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnosci :
1. udzielanie pomocy o opracowywaniu projektow przepisOw gminnych zwtaszcza uchwat
Rady 1 zarzadzen Burmistrza,
2. udostepnianie przepiséw prawnych i informowanie o zmianach przepisow realizowanych,
3. informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad oraz Rade Miejska,
4.udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzedu w przypadku zgtoszenia
watpliwosci,
5.opiniowania na pismie:
1) projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza ,
2) spraw szczegdlnie skomplikowanych,
3) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej lub dotyczacej przedmiotu znacznej
wartosci,
4) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen ,
6) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
7) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentami zagranicznymi,
8) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,
9) umorzenia wierzytelnosci.
6. prowadzenie zastepstwa sgdowego w sprawach dotyczacych Rady i jej organow, Urzedu
Miejskiego i realizowanych przez nie zadan.
7. wykonywanie innych zadan nalezacych ustawowo do obowigzkéw radcoéw prawnych.

§ 33.

Do zadan stanowiska pracy d/s Obstugi Rady Miejskiej nalezy nalezy zapewnienie obshugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w
szczegolnosci :

1. przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatow

dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatow na

posiedzenia i obrady tych organow,

2. przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy,

3. przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

4. przygotowanie materialdow do projektéw plandéw pracy Rady i jej komisji

5.podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,

zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji

6.protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i innych spotkan,

7. prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8. prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen 1 innych postanowien Rady 1 komisji Rady

9. organizowanie szkolen radnych i czlonkow komisji Rady nie bedacych radnymi,

10.przechowywanie 1 oprawianie akt Rady 1 jej komisji i,

11. przekazywanie dokumentacji Rady Miejskiej do archiwum.



§ 34.

Do zadan stanowiska d/s Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z :

1.ewidencja dzialalno$ci gospodarczej,

2.zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

3.okreslaniem cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za
przewozy taksowkami a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie osob i
tadunkéw taksowkami osobowymi i bagazowymi,

4.ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

§ 35.

Do zadan stanowiska d/s Ewidencji Ludnos$ci naleza nastepujace sprawy :

1. z zakresu spraw obywatelskich sprawy dotyczace ewidencji ludnosci w Gminie,

2. z zakresu spraw wojskowych, dotyczace:
1) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
2) przystugujacych zohierzom i cztonkom ich rodzin zasitkdw na utrzymanie rodziny
3) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

3. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow w gminie

4. prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 36.

Do zadan stanowiska d/s Obronnych, Obrony Cywilnej i Informacji Niejawnych naleza
nastepujace sprawy :
1. zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczeg6lnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
2. z zakresu obrony cywilnej i spraw wojskowych sprawy zwigzane z obronnoscig kraju

a w szczegblnosci dotyczace :

1) przygotowania ludnos$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspoéldziatania z organami wojskowymi,

6) tworzenia formacji obrony cywilnej,

7) nakladania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) $wiadczenia na rzecz obrony,
10) zakwaterowania sit zbrojnych.
11)prowadzenie magazynu obrony cywilnej i konserwacji sprzetu,



ROZDZIAL VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 37.

Zalaczniki nr 1- 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czgscé.

§ 38.

Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

opracowata : Krystyna Motycka



