REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY

W MROCZY

Nadany Zarzadzeniem Nr 0151/34/08 Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza z dnia 21 lutego 2008



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU

MIASTA | GMINY W MROCZY
|. Postanowienia ogdlne.

§1

Urzad Miasta i Gminy stanowi aparat pomocniczy Rady i
jej komisji oraz Burmistrza.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany
dalej Regulaminem, okre$la:

1.
2.
3.

4.

N

postanowienia ogdlne,

zakres dziatania i zadania Urzedu,

organizacje Urzedu zasady i tryb funkcjonowania
Urzedu ,

zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo Urzedu ,

. zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i

stanowisk pracy ,

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do
zatatwiania spraw i postanowienia koncowe,
postanowienia koncowe.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta i Gminy.
Urzad jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy jest budynek przy
ul. Plac 1 Maja 20 .

Siedzibg organéw Gminy Mrocza jest budynek przy
ul. PI. 1 Maja 20 w Mroczy.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w
Mroczy,

burmistrzu,  zastgpcy  burmistrza,  sekretarzu,
skarbniku - nalezy przez to rozumieé: Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza, Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Mrocza, Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza ,
Skarbnika Miastai Gminy Mrocza ,

urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i
Gminy Mrocza .

komérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to
rozumie¢ referat i samodzielne stanowisko pracy w
urzedzie,

jednostki organizacyjne - nalezy przez to rozumiec
jednostke organizacyjng Miasta i Gminy Mrocza,
jednostke pomocnicze — nalezy przez to rozumiec
Sotectwo lub Osiedle w miescie Mrocza.

Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5
Urzad Miasta i Gminy zwany dalej Urzedem realizuje
zadania :
1. Wiasne gminy wynikajace z:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13 poz. 74 z
pdézn. zm.)

- ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan
i kompetencji pomiedzy organy gminy a
organy administracji rzgdowej oraz o zmianie

niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz.198 z p6zn.
zm.)

- ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej - w
zwiagzku z reforma ustrojowq panstwa (Dz. U.
Nr 106 poz. 668 z p6zn. zm.)

- ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwiazku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162
poz. 1126).

Woynikajace z innych ustaw szczegolnych.

§6

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie

warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych

na Gminie:

1) zadania wiasne, okreslone obowigzujacymi
przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej,

2) <zadania zlecone z  zakresu dziatania

administracji rzadowej i samorzadowe;j
przekazane Gminie na mocy ustaw i porozumien
3) zadan wykonywanych na podstawie

porozumienia z organami administracji rzagdowej
( zadan powierzonych) ,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w
drodze porozumienia komunalnego — ktére nie
zostaty powierzone innym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

Urzad przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi Miasta

i Gminy materiatly i informacje z zakresu spraw

rozpatrywanych przez Burmistrza.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia

Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba, ze

przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

§7

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

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do
podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji  publicznej oraz podejmowanie
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych
upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci
przyjmowania , rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania
budzetu Gminy, oraz innych aktéw organdéw
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien
wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do
odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisdw  gminnych
dostepnego do powszechnego wglagdu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z
obowigzujgcymi, w tym  zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i
wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,



c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych
Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

lll. Organizacja Urzedu.

§8

1. W skiad urzedu wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

(RO),
2) Referat Finansowo — Budzetowy (RF),
3) Referat Rolnictwa, Gospodarki

Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska (RR),
4) Referat Promocji i Komunikowania Spotecznego
(RP),
5) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
(RI),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
7) Straz Miejska (SM),
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (IN).,
9) Gminne Centrum Reagowania.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujagce stanowiska
samodzielne:
1) Stanowisko Radcy Prawnego (SRP),
2) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej (SOC),
3) Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywanie
probleméw alkoholowych (PPA),
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(PIN),
5) Kierownik Kancelarii Tajnej (KKT),
6) Komendant Ochrony p.poz (OSP),
7) Stanowisko ds. systeméw informatycznych
(SSl).
3. Strukture organizacyjng przedstawia Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu
4.  schemat organizacyjny wraz z symbolikg literowa
stanowisk przedstawia zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

IV. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

praworzgdnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

. kontroli wewnetrzne;j,
podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu i

poszczegdlnymi referatami,
wzajemnego wspotdziatania.
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§10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i

zadan Urzedu dziatajg na podstawie prawa i obowigzani
sg do Scistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i swoich
obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12

Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa sie w
sposob  racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§13
Jednoosobowe  kierownictwo polega sie na
jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na

poszczegolnych pracownikdéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych
zadan.

Sekretarz Miasta i Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania a takze organizuje
prace Urzedu.

Kierownicy = poszczegdlnych referatow  kierujg i
zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatdbw i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

Kierownicy poszczegoinych referatow sq
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.
Samodzielne stanowiska pracy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§14

Kierownicy Referatow i pracownicy samodzielnych

stanowisk pracy odpowiedzialni sa za sprawne i

zgodne z prawem funkcjonowanie referatu

(stanowiska) , a w szczegolnosci:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektow
decyzji,

2) przygotowanie projektéw zarzadzen, uchwat pod
obrady Rady Miejskiej,

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie
interesantéw, terminowe zatatwianie spraw,

4) doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych w

zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku pracy

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze
petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez
Burmistrza, Z - ce Burmistrza lub Sekretarza
pracownik.

§15

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem
jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan
Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania
obowigzkéow przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu.

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla
zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

§16
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wia$ciwosci
rzeczowe;j.

Referaty sg zobowigzane do wspdtdziatania z
pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, w



szczegollnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultaciji.

§17

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do
urzedu regulujg: kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja  kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§18

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu Scisle okreslone sg w
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy.

§19

Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikdéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 20

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie biezacych spraw
gminy w swoim imieniu Z —cy Burmistrza lub Sekretarzowi
Gminy.

§21

Szczegotowy podziat zadan pomiedzy Burmistrza, Z —cg
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla zatgcznik
Nr 1.

V. Zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i
stanowisk pracy

§ 22

Referaty i stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z
realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

§23

W celu wykonania zadan komorki organizacyjne urzedu

podejmujg m.in. nastepujace czynnosci i dziatania:

1. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan
natozonych na referaty przez Burmistrz Miasta i
Gminy i Rade Miejska

2. opracowujg projekty planéw gospodarczych i budzetu
w czesci ich dotyczacej oraz wykonujg zadania z nich
wynikajace,

3. opracowujg dla Burmistrza okresowe oceny, analizy,
prognozy w sprawach prowadzonych przez komorki
organizacyjne urzedu,

4. wnioskujg i podejmujg
organizacyjno-techniczne i
zapewnienia prawidtowego
nalezagcych do  zakresu
organizacyjnych,

5. prowadza postepowanie administracyjne w sprawach
rozstrzyganych w drodze postanowien i decyzji
administracyjnych,

6. opracowujg projekty aktow prawnych wydawanych
przez Burmistrza Miasta i Gminy i Rade Miejska,

7. rozpatrujg i zatatwiajg postulaty i wnioski radnych
oraz skargi, wnioski i interwencje ludnosci,
przedktadajg proponowany sposdb zatatwienia do
akceptacji Burmistrza, jezeli to mozliwe w sposob
wielowariantowy z rachunkiem zyskéw i strat,

8. organizujg wykonanie uchwat Rady Miejskiej i zadan
wynikajacych z obowigzujacych aktéw prawnych oraz
przygotowujg na zadanie Burmistrza informacje z ich
wykonania,

przedsiewziecia
ekonomiczne  dla
rozwoju  dziedzin
dziatania  komorek

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

1.

wspotdziatajg z Komisjami Rady Miejskiej, sottysami,
organizacjami zwigzkowymi, stowarzyszeniami oraz
innymi organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzg sprawy z dziedziny obronnosci kraju i
obrony cywilnej wg przypisanych zadan zgodnie z
przepisami ustawy o powszechnym obowigzku
obrony i innych ustaw, oraz wydanych na ich
podstawie aktow wykonawczych,
prowadza sprawy z zakresu
przeciwpozarowej wg przypisanych zadan,

wykonujg na zlecenie Burmistrza, Z — cy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika inne czynnosci w sprawach
objetych ich kompetencjag w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami prawa,

uczestnicza ~w  przeciwdziataniu  zagrozeniom,
kleskom zywiotowym oraz w usuwaniu skutkéw tych
klesk,

wspotdziatajg z  jednostkami  organizacyjnymi
dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

zapewniajg wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
bezposrednim nadzorem Burmistrza nad nalezytym
funkcjonowaniem i rozwojem instytucji oraz
przedsigbiorstw uzytecznosci publicznej a takze

ochrony

rozbudowg obiektéw i urzadzeh powszechnego
uzytku,

prowadza techniczng obstuge zespotéw i komisji
powotywanych doraznie w poszczegolnych
dziedzinach,

zapewniajg ~ wykonanie  zadan  zleconych i
powierzonych przez administracij¢ rzadowg i

samorzadowg w przypadkach przyjecia ich do
realizacji przez samorzad gminny w drodze
porozumien,

udzielaja na kazde zadanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich  wszelkich wyjasnien, a takze
udostepniajg dokumenty,
udzielajg parlamentarzystom wszechstronnej

pomocy, informacji oraz udostepniajg do wgladu
materiaty dotyczace ich dziatalnosci.

wspotdziatajg z organami administracji samorzadowe;j
i rzadowej w zakresie zatatwianych spraw,

. wspétdziatajg z innymi komodrkami organizacyjnymi

Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy
w zakresie prowadzonych spraw
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
przetozonych.
§24
Do  podstawowych obowigzkéw  kierownikow
referatow nalezy przede wszystkim:
1) prawidlowe organizowanie pracy w podlegtej
komorce,
2) podejmowanie inicjatyw w celu
metod realizacji powierzonych spraw

doskonalenia

3)ustalanie zakresu obowigzkéw i przydziat pracy
pracownikom podlegtego referatu,

4) dokonywanie oceny pracy pracownikdéw podlegtej
komérki oraz wystepowanie z wnioskami o
nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
oraz wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie,
awansowanie lub karanie pracownikéw.

5) wspotdziataja z Sekretarzem Miasta i Gminy w
zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,

6) przechowujg akta,

7) stosujg obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt,
8) stosujg zasady dotyczace wewnetrznego obiegu

akt,

Kierownicy referatdw sa odpowiedzialni przed
Burmistrzem za prawidtowe i sprawne wykonywanie
czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych przez przepisy, wydawanie decyzji



administracyjnych w ramach wydawanych odrebnie
upowaznien Burmistrza, a takze za nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych oraz godne
reprezentowanie Miasta i Gminy i jej intereséw w
trakcie zatatwiania spraw,

Za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen
stuzbowych, kierownicy referatow  odpowiadajg
wobec Burmistrza, Z — cy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika nadzorujgcych okreslong problematyke.

W sprawach nie zastrzezonych do wytacznej
wiadciwosci Rady Miejskiej, Burmistrza, Z — cy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika kierownicy
referatdw dziatajg samodzielnie, w granicach zadan
nalezacych do podlegtego referatu.

Kierownicy referatdw opracowujg plany finansowe
do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan danej
komdrki organizacyjne;j.

Kierownicy  referatdbw  przygotowujg propozycje
zmian w budzecie w czesci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej.

§ 25

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich nalezy:

1.

W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:
1) prowadzenie ewidencji aktow prawnych
wydawanych przez Burmistrza,

2)przygotowywanie okresowych ocen, analiz,
informaciji i sprawozdan dotyczacych Referatu,

3)obs#uga konkursow na kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) obstuga Komisji Dyscyplinarnych | i Il instancji,

5) obstuga sekretariatu Burmistrza,

6) techniczna obstuga narad i spotkan z sottysami,

samorzadami mieszkancow i innych

organizowanych przez kierownictwo Urzedu w

zakresie dziatania Referatu, w tym gromadzenie

protokotéw i dokumentacji z zebran jednostek

pomocniczych gminny,

prowadzenie prenumeraty czasopism,

wydawnictw, literatury fachowej oraz prowadzenie

rejestru ksiegozbioru,

8) prowadzenie archiwum gminnego,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki
zaktadowej,

10)zaopatrywanie w niezbedne druki, materiaty
biurowe oraz przedmioty i $rodki trwate zwigzane z
funkcjonowaniem urzedu i gospodarowanie nimi,

11)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do
Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, samorzadu
terytorialnego i innych organéw stosownie do
obowigzujacych przepisow,

12)zapewnienie witasciwego stanu bezpieczenstwa
pod wzgledem ppoz. i bhp w administrowanych
obiektach,

13)utrzymanie czystosci i estetyki w urzedzie,
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14)wykonywanie zadan dotyczacych zatatwiania
skarg, wnioskow i listbw obywateli,

15)koordynowanie i kontrola prawidtowosci
rozpatrywania skarg, wnioskow i listow obywateli,

16)zapewnienie i koordynacja przyje¢ interesantow
przez Burmistrza Miasta i Gminy,

17)wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru
w tym zakresie,

18)poswiadczenie pisemnego o$wiadczenia woli
osoby nie mogacej pisa¢, lecz mogacej czytac,

19)urzedowe poswiadczenie daty, jezeli od tego
zalezy wazno$¢ dokumentu,

20)prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji
kultury,

21)prowadzenie rejestru niepublicznych placéwek
oswiaty,

22)zapewnienie  funkcjonowania Biura  Obstugi
Klienta,

23)utrzymanie statego wspotdziatania z pozostatymi
referatami i stanowiskami w Urzedzie dotyczacego
funkcjonowania Biura Obstugi Klienta.

W zakresie spraw kadrowych i szkolen:

1) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem
ptac oraz prowadzenie catosci spraw osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,

2 ) prowadzenie spraw ptacowych, nagréd
jubileuszowych , w tym analizowanie propozyciji
jednostek organizacyjnych w tym zakresie ,

3)prowadzenia postepowania reklamacyjnego od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i wojny w stosunku do
kierownikéw komérek organizacyjnych i
pracownikow urzedu oraz oso6b wykonujgcych
mandat radnego Rady Miejskiej,

W zakresie spraw BHP i ochrony przeciwpozarowe;j:

1) sprawowanie funkcji doradczej i kontrolnej w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ppoz.,

2) prowadzenie rejestru oraz petnej dokumentaciji
dotyczacej wypadkoéw przy pracy i choréb
zawodowych oraz udziat w dochodzeniach
powypadkowych,

3) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnym
urzedu w zakresie zagadnieh bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ppoz.,

4) prowadzenie ~w  urzedzie  kontroli  stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. i
przestrzegania przepisbw w tym zakresie z
mozliwoscig wystepowania z wnioskami,

5) prowadzenie szkolen w zakresie bhp i ppoz.,

6) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich
pracownikow,

7) koordynowanie funkcjonowania krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

8) realizowanie zadan 2z zakresu utrzymania i
wyposazenia w niezbedny sprzet p.,poz. jednostek
OSP,

9) realizowanie spraw zwigzanych z wyszkoleniem i
zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP,

10)prowadzenie spraw ubezpieczenia w instytucji
ubezpieczeniowej cztonkéw OSP i mtodziezowych
druzyn pozarniczych,

11)wnioskowanie o  zatrudnienie  komendanta
gminnego ochrony przeciwpozarowej,

12)przygotowywanie list wyptat dla cztonkow OSP
bioracych udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych
i szkoleniach.

W zakresie zadan zwigzanych z obstuga Rady

Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna oraz
merytoryczna Rady Miejskiej i Komisji Rady
Miejskiej, a w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i
posiedzen Komisji,

b) opracowanie materiatdbw na obrady i posiedzenia
oraz zaproponowanych na nich projektéw uchwat,
wnioskow i opinii,

c) przekazywanie uchwat wojewodzie i komodrkom
organizacyjnym,

d) przekazywanie wnioskéw, opinii i interpelacji
radnych Burmistrzowi Miasta i Gminy,

e) wspotdziatanie w opracowaniu projektow planow



pracy Rady Miejskiej i Komisiji,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) interpelacji radnych,

wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji w
zakresie organizacyjnego zabezpieczenia udziatu
w posiedzeniach przedstawicieli poszczegdlnych
jednostek, realizacji zadan zawartych w planach
pracy, koordynacji czynnosci kontrolnych Komisiji
Rewizyjnej,

wykonywanie Cczynnosci organizacyjnych
zwigzanych z czuwaniem nad przestrzeganiem
praw radnych, a przede wszystkim wynikajacych z
ochrony stosunku pracy,

przygotowywanie dokumentacji do wyptaty diet
radnym,

organizowanie i obstuga narad i spotkan
zwotywanych przez Przewodniczacego Rady i jego
Zastepcy,

wspotpraca z radnymi przy organizacji spotkan z
wyborcami,

udostepnianie obywatelom w Biurze Rady uchwat i
protokotébw z odbytych sesji i posiedzerr komisiji
Rady Miejskiej o ile ustawy szczegdtowe nie
stanowig inacze;j.

W zakresie spraw zwigzanych z merytoryczng obstugg

Rady stanowisko ds. obstugi

Rady Miejskiej podlega

Przewodniczacemu Rady

5. Wspotdziatanie organéw administracji
samorzadowej z organami samorzadéw innych
gmin:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
wspotdziataniem,
2) prowadzenie spraw dotyczacych propozycji

zmian w podziale administracyjnym kraju ,
zmian w nazwach miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

6. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)

rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu,
prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci:
a) przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu i
wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy
ponad 2 miesiace,
b) prowadzenie kartoteki:
- statych i bytych mieszkancow gminy,
- przejsciowej,
- pobytéw czasowych ponad 2 miesiace,
c) prowadzenie skorowidza alfabetycznego,
d) prowadzenie rejestrow:
- pobytu czasowego do 2 miesiecy,
- pobytu cudzoziemcow,

e) przygotowanie decyzji w
zameldowania i wymeldowania,
f)  wspoipraca w zakresie ewidencji ludnosci z

sprawach

Rzadowym Centrum Informatycznym
PESEL”, Wojewoddzkim Osrodkiem
Informatycznym, Centralnym Biurem
Adresowym, wojskowymi komendami

uzupetnien, policjg, sadami, prokuraturami,

administracjami budynkéw i innymi urzedami,
g) zadanie danych niezbednych do

zaktualizowania ewidencji ludnosci,

h) udzielanie  informaciji adresowych  w
przypadkach okreslonych w przepisach,
stosowanie przepiséw ustawy o ochronie danych

osobowych,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania

dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé:

a) przyjmowanie whnioskow o] wydanie
dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,

b) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu
dowodu osobistego,

7.

5)

6)

7

8)

9)

C) wydawanie dokumentow i
dokumentacji w tych sprawach,
d) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

prowadzenie

e) prowadzenie rejestrow numerowych
wydanych dowodoéw,
f)  likwidowanie dokumentéw podlegajacych

wymianie i dokumentow osob zmartych,
prowadzenie spraw w zakresie wyboréw do Sejmu
i Senatu RP, Prezydenta RP i samorzadu
terytorialnego i innych organéw stosownie do
obowigzujacych przepiséw, w tym:
a) utworzenie geografii obwoddw wyborczych,
b) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

C) prowadzenie rejestru oséb pozbawionych praw
wyborczych (pozbawienia praw publicznych,
ubezwtasnowolnienie),

d) prowadzenie rejestru wyborcéw, w ktérym
umieszcza sie na wniosek: wyborcow
zamieszkatych na terenie gminy bez
zameldowania na pobyt staty (pobyt czasowy)
oraz osoby nigdzie nie zameldowane, ktére
zamieszkujg na terenie gminy.

prowadzenie spraw w zakresie realizacji art. 12

ust. 3 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 roku o

zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw (Dz.

U. Nr 142 poz. 702 z pdzn. zm.), w tym:

a) sporzadzenie listy zgondéw dla
Skarbowego,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o

systemie oswiaty (Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329

z pézn. zm.), w tym:

a) utworzenie geografii obwoddéw szkolnych,

b) przekazywanie wiasciwym dyrektorom szkdt
informacji o aktualnym stanie dzieci w wieku
od 3 lat do 15 lat,

Urzedu

prowadzenie spraw w  zakresie  zbidrek

publicznych:

a) przyjmowanie zgtoszen i przygotowywanie
decyzji,

b) przyjmowanie informacji o  wynikach
przeprowadzonej zbiorki i sposobie
zuzytkowania zebranych ofiar,

C) cofanie pozwolen, jezeli zbidérka jest
przeprowadzana niezgodnie z

postanowieniami ustawy,

prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen

publicznych:

a) przyjmowanie zawiadomien,

b) przygotowywanie decyzji o] zakazie
zgromadzenia publicznego badz o jego
rozwiazaniu,

10)uzgadnianie organizowania imprez o charakterze

1)

12)

W

religijnym.

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze spisaniem
testamentu.

zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i

bezpieczenstwa:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy
listopada

z dnia 21

1967 r o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U.z 1992 r. Nr 4 poz.16 z
pozn. zmian. ) w tym:

1)

wspotdziatanie z organami  wojskowymi w
przeprowadzeniu  czynnosci  zwigzanych z
wykonywaniem powszechnego obowigzku

obrony,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
wspotdziatanie z wojewoda przy poborze,
realizowanie czynnosci zwigzanych z poborem
zgodnie z rozporzadzeniem wtasciwego ministra,



5) uznanie poborowego za jedynego zywiciela
rodziny,

6) przyznawanie i
utrzymanie rodziny.

wyptacanie  zasitkbw na

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu:

1) dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej stosownie do zgtoszenia,

2) dostarczenie przedsiebiorcy zaswiadczenia o
wpisie do ewidencji, a kopii tego zaswiadczenia
wiasciwemu organowi podatkowemu,

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisu,

)

4) dokonania zmian zgtoszonych przez
przedsiebiorce, powstatych po wpisie do
ewidencji,

5) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,

6) analiza ilosci podmiotow w branzach oraz
przedktadanie sprawozdan,

7) obstuga informatyczno — konsultacyjna w zakresie
doradztwa o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j,

8) prowadzenie danych statystycznych zwigzanych z
dziatalnoscig podmiotéw gospodarczych ujetych w
ewidencji,

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej
w zakresie:

a) ustalanie liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych,

b) okreslania zasad usytuowania punktow
sprzedazy,

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wydawaniem zezwolen na
prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych i
gastronomicznych poprzez wydawanie decyzji,

11) naliczanie optat naleznych gminie za zezwolenia
na sprzedaz alkoholu,

12) wprowadzenie statego lub czasowego zakazu
sprzedazy, podawania, spozywania oraz
wnoszenia napojow alkoholowych,

13) udzielania informacji w zakresie uprawnien
konsumenckich,

14) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy
przewo6z osob pojazdami samochodowymi nie
bedacymi takséwkami na obszarze gminy,

15) wprowadzanie wymogu uzyskania zezwolenia na
zarobkowy przewdz osob taksowka,

16) udzielenia, odmowy udzielenia, cofniecia, zmiana
zezwolenia,

17) kontrola dziatalnos$ci gospodarczej posiadacza
zezwolenia,

18) wezwania przedsiebiorcy do usunigcia
stwierdzonych uchybien, zobowigzanie posiadacza
zezwolenia do przedstawienia w wyznaczonym
terminie dokumentéw potwierdzajgcych, ze spetnia
warunki do prowadzenia zarobkowego przewozu
0s0b okreslone w ustawie oraz w zezwoleniu.

§ 26

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego
nalezy:
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w
zakresie spraw finansowo — budzetowych:
Zawarcia uzgodnien z podatnikiem w przypadku, gdy
posiada on zalegtosci podatkowe,
Prowadzenie spraw w zakresie
budzetowej,
Opracowanie dokumentéw do wyptat bankowych
(faktur, rachunkéw) - sporzadzenie przelewow,
Ewidencja operacji finansowych i gospodarczych w
zakresie wykonywania budzetu gminy,
Sporzadzanie list wynagrodzen
Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia

rachunkowosci

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

aktualnie zatrudnionych pracownikéw, jak rowniez
bylych pracownikéw w oparciu o listy ptac

Naliczanie i rozliczanie sktadek Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Funduszu Pracy,

Rozliczanie  podatku  dochodowego od o0s6b
fizycznych,

Obstuga interesantéw w zakresie przyjmowania
wptywoéw z tytutu podatkéw i optat ,

Ewidencja inwestycji w zakresie przychodéw i
wydatkéw zadan inwestycyjnych,

Ewidencja w zakresie przychodow i wydatkéw
gminnych funduszy,
Prowadzenie spraw w
podatkowej,

Ewidencja wplywdéw podatkoéw i optat,

Wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych oraz
wnioskow do komornika sgdowego.

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji majatku
Miasta i Gminy,

Finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,
Syntetyczna ewidencja srodkow trwatych
(przeszacowania, umorzenia) i pozostatych $rodkéw
trwatych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z opodatkowaniem
VAT - deklaracje i rozliczenia,

Rozliczanie inwentaryzacji,

Prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci,

zakresie  ksiegowosci

22.Sporzqdzanie sprawozdawczosci w wykonywania

budzetu (miesieczne, kwartalne, roczne) i bilanséw dla
potrzeb Rady i innych organéw i instytuciji.

. Prowadzenie spraw w zakresie podatkéw i optat,

. Opracowanie i realizacja deklaracji podatkowych,

. Wydawanie decyzji podatkowych.

. Pobor podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie

egzekucji administracyjnej w wymienionym zakresie

. Przeprowadzanie kontroli podatkowe;j,
. Wydawanie

zaswiadczen  dotyczacych  spraw

finansowych,

29.Informowanie wiadciwych komorek organizacyjnych

urzedu i jednostek organizacyjnych gminy o zmianach
dokonywanych w budzecie gminy przez Rade Miejskg
i Burmistrza.

30. Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania

31.

32.
33.

34.

budzetu gminy oraz jego realizacji, w tym:

1) zbieranie danych statystycznych,

2)  opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych

podatkéw i optat,

3) dokonywanie analiz wplywow w
comiesiecznych oraz wskazywanie
dochodoéw,

4) opracowywania dokumentow
potrzeb Rady Miejskiej.

Prowadzenia szczegdtowej ewidencji finansowo-

ksiegowej w zakresie inwestycji gminnych,

Przygotowywanie propozycji zmian w budzecie gminy,

Prowadzenie ksiag inwentarzowych Srodkow

trwatych i pozostatych $rodkéw Urzedu Miasta i

Gminy.

Prowadzenie i

rentowych pracownikow

jednostek organizacyjnych,

okresach
zagrozen

stuzacych dla

zatatwianie spraw emerytalno —
Urzedu i  kierownikow

35.Prowadzenie spraw ksiegowo — finansowych MOPS

zgodnie z zawartym porozumieniem w tym zakresie.

36.Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw

37.w

finansowo — ksiggowych w stosunku do Gminnych
Jednostek Organizacyjnych i Pomocniczych.

zakresie dodatkow mieszkaniowych nalezg
sprawy wynikajace z ustawy z dnia 2 lipca 1994 r. o
najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
mieszkaniowych (Dz.U. Nr 105, poz. 509 ze
zmianami):

1) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych,



2) sprawdzanie zgodnosci danych i kompletnosci
wymaganych dokumentow,

3)rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych,

4) przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji
administracyjnej
a) w sprawie

mieszkaniowego,
b) w sprawie odmowy przyznania dodatku
mieszkaniowego.

5) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych
dla zarzadcow domoéw mieszkalnych oraz do rak
wnioskodawcow,

6) przyjmowanie odwotan i
dokumentacji odwotawczej,

7) przekazywanie odwotan ( z zatacznikami) do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

8) sporzadzanie zbiorowych zestawien przyznanych
dodatkéw mieszkaniowych za dany miesigc dla
zarzadcow domow i pozostatych wnioskodawcéw,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci w/w zakresie.

przyznania dodatku

kompletowanie

§27

Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki

Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16
pazdziernika 1991r o ochronie przyrody (tj. Dz.U. z
2002 r Nr 99 poz. 1079 ze zm.), w tym:

1) opiniowanie projektéw planéw ochrony dla
obszaroéw objetych formami ochrony przyrody jako
organ zainteresowanej jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) uzgadnianie, jako organ zainteresowanej jednostki
samorzadu terytorialnego, projektu rozporzadzenia
w sprawie utworzenia, powigkszenia,,
zmniejszenia lub likwidacji parku narodowego,

3) desygnowanie do rady parku narodowego, na trzy
letnia  kadencje, przedstawiciela wifasciwego
terytorialnie samorzadu gminnego,

4) uzgadnianie jako organ zainteresowanej jednostki
samorzadu terytorialnego, projektu
rozporzadzenia w sprawie utworzenia parku
krajobrazowego,

5) opiniowanie jako organ zainteresowanej jednostki
samorzadu terytorialnego, projektu
rozporzadzenia w sprawie zniesienia parku
krajobrazowego lub ograniczenia jego obszaru,

6) desygnowanie do rady parku krajobrazowego
przedstawiciela wiasciwego terytorialnie
samorzadu gminnego,

7) uzgadnianie, co 5 lat, programow dziatalnosci i
rozwoju ogrodéw botanicznych i zoologicznych,

8) uzgadnianie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz w swej
dziatalnosci potrzeby funkcjonowania i rozwoju
istniejacych lub planowanych do utworzenia
ogrodow botanicznych i zoologicznych oraz
zapewnienie im ochrony,

9) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub
krzewdw z terenu nieruchomosci,

10) ustalanie wysokosci optat za usuniecie drzew lub
krzewow,

11)odraczanie na okres dwoch lat, terminu
uiszczenia optaty za usuniecie drzew i krzewéw
jezeli zezwolenie przewiduje przesadzenie ich w
inne miejsce, wymierzanie kary administracyjnej
za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub
krzewow powodowane niewtasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub
wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzen technicznych  oraz zastosowaniem

Srodkdow chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow
bez wymaganego zezwolenia, a takze za

zniszczenie spowodowane niewtasciwg
pielegnacjg terendéw zieleni, zadrzewien drzew
lub krzewoéw,

12) wprowadzanie form ochrony przyrody
przewidzianych ustawa.

1 3) Nadzér nad pielegnacijg nasadzen.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 8
czerwca 2001r o przeznaczaniu gruntow do zalesiania
(Dz.U. Nr 73 poz.764 z e zm.)
1) uzgodnienie rocznego limitu gruntéw rolnych
przewidzianych do zalesienia,
2) wyrazenie opinii w sprawie zmiany charakteru
uzytkowania gruntéw z rolnego na le$ny

3. Realizacja zadan z ustawy z dnia 8 pazdziernika 1982
r. o spoteczno-zawodowych organizacjach rolnikéw (Dz. U.
Nr 32 poz. 217 z pdzn. zm.), w tym:

1) wspotdziatanie z organizacjami rolnikow w
sprawach ksztattowania i realizacji polityki rolnej
i spoteczne;j.

4. Realizacja zadan w zakresie statystyki, wynikajacych z
ustawy z dnia 28 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz. U. Nr 88 poz. 439 z p6zn. zm.), w tym:
1) organizowanie i przeprowadzanie spisow
rolnych,
2) przekazywanie danych do Wojewddzkiego
Urzedu Statystycznego,
3) coroczna aktualizacja wykazow.

5. Realizacja zadan w zakresie fowiectwa, wynikajacych z
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie
(Dz. U. Nr 147 poz. 713 z p6zn. zm.), w tym:

1) opiniowanie rocznych planéw fowieckich
ustalanych przez dzierzawcéw obwoddw
fowieckich,

2) wspdtdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami
obwodéw fowieckich i nadlesniczymi
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwodow towieckich,

3) przyjmowanie informacji o dostrzezonych
objawach chordéb zwierzat zyjacych wolno,

4) opiniowanie wnioskow o wydzierzawienie
obwoddw towieckich,

5) rozliczanie czynszu dzierzawnego z dzierzawy
obwodéw towieckich

6) mediacje w celu polubownego rozstrzygania
sporu o wysokos¢ wynagradzania szkod

6. Realizacja zadan w zakresie rolnictwa wynikajacych z
ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 r. o zwalczaniu choréb
zakaznych, badaniu zwierzat rzeznych i miesa oraz o
Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. Nr 60 poz.
369 z p6zn. zm.), w tym:

1) niezwtoczne informowanie organu Inspekcji
Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o
podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u
zwierzecia,

2) wyznaczanie rzeczoznawcow dla oszacowania
wartosci rynkowej zwierzecia,

3) w przypadku bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego
wydanie wtasciwemu powiatowemu lekarzowi
weterynarii polecenie podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia tego zagrozenia,

4) informowanie wojewodzkiego lekarza weterynarii
o podjeciu uchwaty lub wydaniu powyzszego
polecenia,

5) wspdipraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej
przy wykonywaniu przez nig zadan.



7. Realizacja zadan z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ochronie zwierzat (Dz. U. Nr 111 poz. 724 z p6zn. zm.), w
tym:

1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony
zwierzat gospodarskich,

2) wspdtdziatanie z samorzadem lekarsko-
weterynaryjnym, Panstwowa Inspekcja
Weterynaryjng oraz innymi instytucjami i
organizacjami spotecznymi, w celu realizacji
przepiséw ustawy w odniesieniu do zwierzat
gospodarskich

3) czasowe lub state odebranie wiascicielowi
zwierzecia gospodarskiego, ktére jest okrutnie
traktowane lub zaniedbywane,

4) rozporzadzanie zwierzeciem gospodarskim
odebranym z powodu razgcego zaniedbania go
lub okrutnego traktowania po jego przejsciu na
wiasnosé gminy,

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21
grudnia 1990 r. o zawodzie lekarza weterynarii i izbach
lekarsko-weterynaryjnych (Dz. U. z 1991 r. Nr 8 poz. 27 z
pdzn. zm.), w tym:
1) wspotdziatanie w zakresie profilaktyki i
lecznictwa weterynaryjnego.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24
listopada 1995 r. o nasiennictwie (Dz. U. Nr 149 poz. 724 z
pdzn. zm.), w tym:

1) przygotowanie propozycji uchwat Rady Miejskiej

w zakresie:

a) wyrazanie opinii w sprawie mozliwosci
wprowadzenia zakazu uprawiania
niektérych roslin albo zakazu stosowania
okreslonego materiatu siewnego,

b)  wydawanie opinii w sprawie tworzenia i
znoszenia rejonéw zamknietych
wytwarzania kwalifikowanego materiatu
siewnego odmian ziemniaka,

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12
lipca 1995 r. o ochronie roslin uprawnych (Dz. U. Nr 90
poz. 446 z p6zn. zm.), w tym:

1) przyjmowanie zawiadomienia o wystgpieniu
organizméw szkodliwych,

2) przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi
informacji o wystapieniu lub podejrzeniu
wystgpienia organizmu szkodliwego,

3) wspodtpraca z wojewddzkimi inspektorami w
wykonywaniu przez nich zadan,

11. Realizacja zadan zleconych ustawg z dnia 24 kwietnia
1997 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. Nr 75 poz.
468 z pézn. zm.), w tym:

1) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi
widknistych i prowadzenie rejestru wydanych
zezwolen,

2) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i
konopi wtdknistych,

3) wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych
upraw maku i konopi wtoknistych.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3
lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U.
Nr 16 poz. 78 z p6zn. zm.), w tym:
1) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej
w sprawie zatwierdzenia planu gospodarowania
na gruntach potozonych na obszarach
szczegolnej ochrony srodowiska lub w strefach
ochronnych,
2) wspdtdziatanie z organami Gminy w zakresie
wystepowania z wnioskiem o wyrazenie zgody
na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze i
nielesne,

3) wydawanie opinii w sprawach obowiazku
zdjecia préchnicznej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania,

4) wydawanie decyzji nakazujacej wtascicielowi
gruntu wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegéw,

5) zlecanie zniszczenia okreslonych upraw i
chwastow .

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z
pézn. zm.), w tym:

1) udzielanie opinii o wystawieniu na licytacje
wydzielonej czgsci nieruchomosci rolnej,

2) oddawanie osobom fizycznym i prawnym w
uzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych
wiasnos¢ gminy,

3) okreslanie w umowie granic uzytkowania
nieruchomosci i sposobu korzystania z gruntow,

4) rozwigzanie umowy o oddanie w uzytkowanie
wieczyste gruntu nalezgcego do gminy przed
uptywem okreslonego w niej terminu,

5) korzystanie z prawa pierwokupu (w razie
przyznania go ustawg gminie).

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17

lutego 1960 r. o utracie mocy prawnej niektérych ksiag

wieczystych (Dz. U. Nr 11 poz. 67 z p6zn. zm.), w tym:
1) wysytanie do sadu zawiadomienia w celu
zamknigcia ksiag wieczystych.

15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17
maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U.
Nr 30 poz. 163 z p6zn. zm.), w tym:

1) stosowanie zasad wynikajacych z przepisow w
przypadku przejecia kompetenciji,

2) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci,

3) przeprowadzanie rozgraniczenia z urzedu lub na
whniosek,

4) upowaznienie geodety do ustalenia przebiegu
granic,

5) wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
gdy zainteresowani wtasciciele nieruchomosci
nie zawarli ugody,

6) zwracanie geodecie dokumentacji do
uzupetnienia w wypadku jej wadliwego
wykonania,

7) przejmowanie od geodety catosci dokumentaciji,
jezeli nie zostata zawarta ugoda lub brak
podstaw do wydania decyzji.

16. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw (Dz.
U. z 1989 r. Nr 58 poz. 349 z p6zn. zm.), w tym:

1) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej
o przejeciu pod ulice i drogi gruntow
wydzielonych podczas scalenia gruntéw,

2) wspdidziatanie w zakresie:

a) przeprowadzenia scalania gruntéw,

b) przeprowadzenia postepowania
scaleniowego na wniosek witascicieli na ich
koszt,

c) odmowy w drodze decyzji wszczecia
postepowania scaleniowego z Urzedu,

d) wszczecia postgpowania scaleniowego z
urzedu,

e) zwotywanie zebrania Rady Uczestnikéw,

f)  upowaznienia geodety do szacowania
gruntéw i powotania dla niego komisiji
doradczej,

g) wyboru metody ustalenia ceny,

h) zwotywania zebrania uczestnikow scalenia
w celu ogtoszenia szacunku gruntéw,

i)  zwotania zebrania w celu podjecia uchwat
dotyczacych szacunku gruntéow,



j)  akceptacji szacunku w razie niepodjecia
uchwaty,

k)  podjecia decyzji w sprawie wydzielenia
gruntéw na wniosek cztonka rolniczej
spotdzielni, ktory z niej wystepuje,

I)  wystgpienia z wnioskiem do Panstwowego
Biura Notarialnego o dokonanie wpisu o
wszczetym postepowaniu scaleniowym,

m) wyrazania zgody na dokonanie zmian
wpisu w ksiedze wieczystej,

n) przyjmowania i rozpatrywania w ciggu 14
dni zastrzezen od uczestnikow scalenia,

0) zatwierdzenia projektu scalenia i wymiany
gruntow,

p) zwotywania zebrania uczestnikow i
wprowadzania ich w posiadanie
wydzielonych gruntéw,

gq) zawiadamiania o terminach okazania
projektu scalenia gruntow.

17. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U.
Nr 115 poz. 741 z p6zn. zm.), w tym:

1)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady

Miejskiej w sprawach:

a) wyrazenia zgody na dokonywanie
czynnos$ci wymienionych w art. 14 ust. 1-4,

b) ustalenia pierwszenstwa nabycia lokali ich
najemcom lub dzierzawcom,

c) zwolnienia z obowigzku zbycia
nieruchomosci w drodze przetargu,

d) przekazania nieruchomosci jednostce
samorzadowej w trwaty zarzad,

e) wyrazenia zgody na bonifikate ceny,

f)  zadania zwrotu kwoty réownej udzielonej
bonifikacie, jezeli nabywca zbyt
nieruchomosg,

g) podwyzszenia lub obnizenia bonifikaty przy
sprzedazy obiektu zabytkowego,

h)  umownych stawek oprocentowania,

i)  podwyzszenia lub obnizenia udzielonej
bonifikaty w przypadku, gdy nieruchomos¢
zostata wpisana do rejestru zabytkow,

j)  podwyzszenia stawki procentowej optaty
rocznej,

k) udzielenia bonifikat od optat rocznych,

1) ustalenia stawek procentowych optaty
rocznej z tytutu zarzadu,

wydawanie zgody na zrzeczenie sie

nieruchomosci bedacej przedmiotem wtasnosci

lub uzytkowania wieczystego samorzgdowej
osoby prawnej,

zwrot naktadéw poczynionych na nieruchomosci

w przypadku wygasniecia umowy uzytkowania

wieczystego,

domaganie sig¢ wczesniejszego rozwigzania

umowy uzytkowania wieczystego, jednoczesnie

zwracajac zwaloryzowang warto$¢ poniesionych
optat,

sporzadzanie i przekazywanie do publicznej

wiadomosci wykazéw nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy,

ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie

przetargow,

podejmowanie decyzji o przekazaniu

nieruchomosci w trwaty zarzad,

podejmowanie decyzji 0 wygasnieciu trwatego

zarzadu,

wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego

zarzadu po otrzymaniu wniosku jednostki

organizacyjnej, po uzyskaniu mozliwosci
zagospodarowania tej nieruchomosci,

10) wydawanie decyzji o przekazaniu

nieruchomosci migedzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek,

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

wyposazanie z wkasnych zasobow
nieruchomosci samorzgdowe osoby prawne lub
samorzadowe jednostki organizacyjne,
wigczanie do zasobu nieruchomosci, ktére nie
zostaty zagospodarowane,

wyznaczanie dodatkowego terminu do
zagospodarowania nieruchomosci,

naktadanie dodatkowych optat z tytutu
niedotrzymania warunkéw umowy,

udzielanie bonifikaty od ceny po uzyskaniu
zgody rady,

zgdanie zwrotu kwoty réwnej bonifikacie, jezeli
nabywca zbyt nieruchomosc,

wypowiadanie dotychczasowych stawek optaty
rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania i
proponowanie nowych,

przyjmowanie wniosku o aktualizacje optat za
wieczyste uzytkowanie,

prowadzenie rokowan w sprawie ceny
wywtaszczanej nieruchomosci,

20) wnioskowanie o wszczecie postepowania

21)

22)

23)

wywtaszczeniowego,

wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze
wieczystej,

wystepowanie o udzielenie stosownego
zezwolenia ograniczajacego uzytkowanie
nieruchomosci,

wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze
wieczystej wlasnosci nieruchomosci wydzielonej
pod drogi,

24 ) wydawanie opinii w sprawach o uznanie

25)

26)

27)

nieruchomosci lub jej czesci na cel okreslony w
decyzji o wywilaszczeniu lub w umowie nabycia
nieruchomosci,

ustalanie w formie decyzji jednorazowej optaty
adiacenckiej dla nieruchomosci scalonych i
podzielonych,

ustalenia termindw umorzenia optat
adiacenckich.

ustalanie wysokos$ci optat adiacenckich

18. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24
marca 1920 r. o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcoéw (Dz. U. z 1996 r. Nr 54 poz. 245 z pozn.
zm.), w tym:

1)

kierowanie do sadu zadania o stwierdzenie
niewaznosci nabycia nieruchomosci przez
cudzoziemca.

19. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4
wrzesnia 1997 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci (Dz. U. Nr 123 poz. 781 z pézn. zm.), w tym:

przyjmowanie wniosku o przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
wydanie lub odmowa wydania decyzji o
przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci,

okreslenie w drodze decyzji wysokosci raty
rocznej,

stwierdzenie w drodze decyzji uprawnienia do
nieodpfatnego przeksztatcenia prawa,
zabezpieczenie naleznosci zwigzanych z optata
za przeksztatcenie prawa.

20. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 maja
1981 r. o pracowniczych ogrodach dziatkowych (Dz. U. Z
1996 r. Nr 85 poz. 390 z pézn. zm.), w tym:

zapewnienia gruntéw pod potrzeby
pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
dokonywanie rekultywacji i melioracji gruntow
przeznaczonych pod ogrody dziatkowe,
wykluczanie z przeznaczenia na ogrody
dziatkowe gruntéw, ktére sg skazone, wykazujg



4)

5)

duzg toksyczno$c¢ i nie nadajg sie do produkciji
Zywnosci,

nieodptatne przekazywanie gruntéw gminy —
Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcéw,
wykonywanie dla pracowniczych ogrodéw
dziatkowych infrastruktury techniczne;j.

21. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29
czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych (Dz. U. Nr 28 poz. 169 z p6zn. zm.), w tym:

1)

3)

wspotdziatanie w zakresie:

a) wpisywania danych spétki do ewidencji
gruntow,

b) zatwierdzania wykazu zalegtosci
sporzadzanych przez spotke,

c) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
spotki,

d) przyjmowania zatwierdzonych planéw
zagospodarowania i regulaminu
uzytkowania gruntéw i urzadzen spotki,

e) wprowadzania w przedstawionych planach
oraz w regulaminie zmian i uzupetnien,

f)  tworzenia spdtki przymusowej i nadawania
jej statutu,

g) powotywania organéw spétki sposrod oséb
nie bedacych cztonkami spotki,

h)  wyrazania zgody na zbycie, zamiane,
zmiang przeznaczenia wspolnot
gruntowych,

i)  sporzadzania i zatwierdzania aktéw zbycia
udziatow,

ustalanie wykazu obszaréw gospodarstw przez

nich posiadanych oraz wielko$¢ przystugujacych

im udziatéw,

wywieszanie decyzji w sprawach

podejmowanych przez staroste w trybie art. 8.

22. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17
maja 1989 r. o stosunku Panstwa do Kosciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 29
poz. 154 z p6zn. zm.) oraz innych ustaw regulujacych
stosunek Panstwa do kosciotow i zwigzkéw
wyznaniowych, w tym:

1)

2)

oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub
sprzedaz gruntéw gminy przeznaczonych w
miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego na cele sakralne i koscielne
oraz katolickie cmentarze wyznaniowe,
ustalanie ceny gruntéw stanowigcych wtasnos¢
gminy przeznaczonych na cele sakralne,

23. Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska —
ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. — Prawo ochrony
Srodowiska — Dz. U. Nr 62, poz. 628 ze zm.

D

2)

3)

4)
5)

6)

Wydawanie  decyzji o  $rodowiskowych
uwarunkowaniach  zgody na  realizacje
przedsiewziecia (art. 46 ust. 1)

Sporzadzanie gminnego programu ochrony
Srodowiska na 4 lata z przewidzianymi
dziataniami perspektywicznymi na kolejne 4 lata
w celu realizacji polityki ekologicznej panstwa
(art. 17 ust.1)

Sporzadzanie co dwa lata raportow z
wykonania programu, ktore przedstawia sie
radzie gminy (art. 18, ust. 2)

Opiniowanie projektu powiatowego programu
ochrony $rodowiska.,

Wydawanie informacji o $rodowisku i jego
ochronie (art. 19 — 24)

Wydawanie decyzji naktadajacych na
prowadzacego instalacje obowigzku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow
wielko$ci emisji wykraczajacych poza ustalone
obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli
wynika, ze nastgpito przekroczenie standardow
emisji (art. 150),

10

7) Przyjmowanie wynikéw pomiaréw, o ktérych
mowa w art. 150,

8) Ustalanie wymagan w zakresie ochrony
Srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktorych emisja nie wymaga zezwolenia, o ile
jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
$rodowiska (art. 154)

9) Przyjmowanie, od o0s6b fizycznych nie
bedacych  przedsiebiorcami informacji o

rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substanciji stwarzajacych szczegOlne
zagrozenie dla srodowiska /art. 162 ust.4/

10) Przedkladanie wojewodzie informacji o
rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substanciji stwarzajacych szczegllne

zagrozenie dla $rodowiska /art. 162 ust.6/

11) Przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych
negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko, z ktorej
emisja nie wymaga zezwolenia (art. 152)

12) Przyjmowania informacji oraz interweniowanie
na zgtoszenia mieszkancow — osoéb fizycznych
w sprawie wystepujacych ucigzliwosci dla
Ssrodowiska tj. zanieczyszczenia powietrza,
wody, ziemi, emisji nadmiernego hatasu,

13) Prowadzenie edukacji ekologicznej, zakup
materiatéw stuzacych edukacji ekologicznej w
tym na rzecz akcji Sprzatanie $wiata — Polska

24. Realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 20 lipca
1991r. o inspekcji ochrony srodowiska — Dz. U. Nr 112,
poz. 982 ze zm.

1) Wydawanie wtasciwemu organowi Inspekgc;ji
Ochrony $rodowiska polecenia dziatan
zmierzajgcych do usunigcia bezposredniego
zagrodzenia Srodowiska

25. Realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i
porzadku w gminie — ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. —
Dz. U. Nr 132, poz. 622 ze zm.)

1) Prowadzenie nadzoru nad realizacjg
obowigzkéw utrzymania czystosci i porzadku
wobec wiascicieli nieruchomosci, kierownikow
budéw i zarzaddw drog (art. 5 ust. 6),

2) Wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie
obowigzku utrzymania czystosci i porzadku na
terenie nieruchomosci lub budowy oraz drogach
publicznych /art. 5 ust.7/

3)  Organizowanie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprdznianie zbiornikéw
bezodptywowych od wiascicieli nieruchomosci,
ktérzy nie zawarli umoéw z przedsiebiorcg
posiadajgcym  zezwolenie na  odbieranie
odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci lub w zakresie oprézniania
zbiornikbw  bezodptywowych i  transportu
nieczystosci ciektych (art. 6 ust.6).

4)  Przedktadanie radzie gminy projektu uchwaty w
sprawie ustalenia gornych stawek optat za ustugi
w zakresie usuwania i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych

5) Wydawanie decyzji ustalajacej obowigzek
uiszczenia optat za odbieranie odpadow
komunalnych  lub  opréznianie  zbiornikdw
bezodptywowych dla wtascicieli nieruchomosci
ktérzy nie zawarli umoéw z przedsiebiorcg
posiadajgcym  zezwolenie na  odbieranie
odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci lub w zakresie oprozniania
zbiornikow  bezodptywowych i  transportu
nieczystosci ciektych (art. 6 ust.7)

6) Okreslenie i podanie do publicznej wiadomosci
wymagan jakie powinien spetniac¢
przedsigbiorca ubiegajacy sie o zezwolenie na
Swiadczenie ustug:

a) odbierania odpadéw komunalnych z
nieruchomosci,



7
8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

b)  oprdézniania zbiornikow

bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

c) prowadzenia ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwiok

zwierzecych i ich czesci (art. 7 ust.3).
Wydawanie ww. zezwolen (art.7 ust.6),
Kontrola przestrzegania wymagan okreslonych
w ww. zezwoleniach i prowadzenie stosownych
postepowan administracyjnych (art.9 ust.2)
Podanie do publicznej wiadomosci informacji o
znajdujacych sie na terenie gminy zbierajacych
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o
zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym
—Dz. U. Nr 180 poz. 1495 (art.3 ust. 2 pkt. 6a)
Znakowanie obszarow dotknietych lub
zagrozonych chorobami zakaznymi zwierzat.
Prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu
kontroli czestotliwos$ci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow
w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania sie komunalnych
osadéw Sciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju  sieci
kanalizacyjnej,

c) moéw zawartych na  odbieranie
odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci w  celu  kontroli
wykonywania przez wiascicieli

nieruchomosci i  przedsiebiorcow
obowigzkéw wynikajacych z ustawy
(art. 3 ust.3).

Prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg instalaciji
i urzadzen do odzysku i unieszkodliwiania
odpadow.

Wspéipraca z odpowiednimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie koordynowania
spraw zwigzanych z oczyszczaniem oraz
ustugami zwigzanymi z odbiorem odpadow
Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie
szczegotowych zasad utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gminy (art. 4)

Realizacja uchwat w sprawie utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy.
Propagowanie wiedzy ekologicznej wsréd
spoteczenstwa

Organizowanie Akcji Sprzatanie Swiata —
Polska.

26. Realizacja zadan z zakresu ustawy o odpadach z dnia
27 kwietnia 2001r. (Dz. U. Nr 62 , poz. 628 ze zm.)

D

2)

3)

4)

Opiniowanie (postanowienie) przed decyzja
zatwierdzajgca program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi (art. 19 ust. 4 i 5).,

Opiniowanie (postanowienie) przed wydaniem
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow (art. 26 ust. 5 6).,

Opiniowanie (postanowienie) przed wydaniem
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie zbierania lub transportu odpadéw (art.
28 ust.2).

Nakazywanie w drodze decyzji, posiadaczowi
odpadéw  usuniecie odpadéw z  miejsc
przeznaczonych do ich sktadowania Iub
magazynowania, wskazujac sposéb wykonania
tej decyzji (art. 34 ust.1).,
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5) Opracowanie gminnego planu gospodarki
odpadami (art. 14 ust.1i3).,

6) Opiniowanie projektu powiatowego planu
gospodarki odpadami (art. 14 ust.7 pkt. 3).,

7) Sktadanie co dwa lata radzie gminy
sprawozdania z realizacji planu gospodarki
odpadami (art.14 ust. 13).,

8)  Aktualizowanie planéw gospodarki odpadami nie
rzadziej niz co 4 lata (art.14).,

9) Prowadzenie monitoringu sktadowiska odpadow,
w tym przyjmowanie informacji od zarzadcy
sktadowiska odpadéw o rodzaju i ilosci odpadow
umieszczanych na sktadowisku (art.59 ust.1).,

10) Kontrola zamknietego sktadowiska odpadow i
Zlecanie porzadkowania nielegalnych
pojawiajacych sie ,dzikich” sktadowisk”

11) Ewidencja ogdlnodostepnych pojemnikéw do
selektywnej zbidrki odpadéw na terenie miasta i
gminy Mrocza

27. Realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 11 maja
2001r. o obowigzkach przedsigbiorcow w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz optacie
produktowej i optacie depozytowej (dz. U. Nr 63, poz. 639
ze zm.)
1) Informowanie przedsigbiorcow w  sprawie
obowigzkéw wynikajgcych dla nich Z ww.

ustawy.,
2) Sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi
wojewodztwa i wojewoddzkiemu  funduszowi

ochrony $rodowiska rocznego sprawozdania
zawierajacego informacje o:

a) rodzaju i ilosci odpadoéw
opakowaniowych zebranych przez
gmine lub podmiot dziatajacy w jej
imieniu,

b) rodzaju i ilosci odpadoéw
opakowaniowych przekazanych przez
gmine lub podmiot dziatajacy w jej
imieniu do odzysku i recyklingu,

c) wydatkach poniesionych na dziatania
okreslone w pkt. ai b.

3) Przechowywanie przez 5 lat dokumentow
potwierdzajacych przekazanie odpadow
opakowaniowych do odzysku i recyklingu.

28. Realizacja zadan z zakresu prawo geologiczne i
gornicze — ustawa z dnia 04 lutego 1994r. —-Dz. U. Nr 27
poz. 96 ze zm.)

1) Opiniowanie (postanowienie) koncesji na
poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin w
granicach gminy (art. 16 ust.4).

2) Uzgadnianie (postanowienie) koncesji na
wydobywanie kopalin ze zt6z, bezzbiornikowe
magazynowanie substancji w goérotworze oraz
sktadowanie odpadow  w podziemnych
wyrobiskach gérniczych oraz poszukiwanie i
wydobywanie surowcow mineralnych
znajdujacych sie odpadach powstatych po
robotach gorniczych oraz po procesach
wzbogacania kopalin (art. 16 ust.5).,

3) Opiniowanie (postanowienie) zamiaru likwidacji
funduszu, po likwidacji zakladu goérniczego (art.
26c¢, ust.8).,

4) Opiniowanie (postanowienie) projektu prac
geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
uzyskania koncesiji (art. 33 ust.2).,

5)  Przyjmowanie zgtoszen o] zamiarze
przystapienia do wykonywania prac
geologicznych w graniach gminy (art. 35 ust.1).,

6) Opiniowanie (postanowienie) planu ruchu
zaktadu goérniczego (art. 64 ust.5).,

7)  Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu
gorniczego (art. 81 ust.3).,



8)

9)

Uzgadnianie decyzji
niewykonaniu obowigzku
gorniczego (art. 81a, ust.3).,
Optaty eksploatacyjne za wydobywanie kopalin
(nadzér, sprawozdawczosé, planowanie)

nadzoru gorniczego o
likwidacji  zakiadu

29. Realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 18 lipca
2001r. prawo wodne — Dz. U. Nr 115, poz. 1229 ze zm.)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

1)

Ustalenie za  odszkodowaniem przejse¢,
przejazdéw oraz miejsc przeznaczonych do
statego korzystania z gruntéw przybrzeznych
(art. 28 ust. 3).,
Nakazywanie przywrocenia stosunkéw wodnych
do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen
zapobiegajacym szkodom albo naktadanie
obowigzku odszkodowawczego (art. 29 ust. 3),
Udziat w rozprawach wodnoprawnych
zabezpieczajgc stuszny interes gminy
Ochrona zasobéw wdéd powierzchniowych i
podziemnych przed zanieczyszczeniem.
Wydawanie decyzji zatwierdzajacej ugode
wiadcicieli zmieniajagcych stosunki wodne na
gruntach
Nakazanie witascicielowi gruntu przywrécenie
poprzedniego stanu na gruncie lub wykonanie
urzadzen niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem
Wyznaczanie czesci nieruchomosci
umozliwiajacej dostep do wody objetej
powszechnym korzystaniem z waéd,
Wyznaczanie miejsca wydobycia kamienia,
zwiru, piasku oraz innych materiatdbw w
granicach powszechnego korzystania z wod.
prowadzenie spraw dot. ochrony przed
powodzia, a w szczegolnosci

a) organizowanie na obszarach
zagrozonych  ochotniczych  druzyn
ratowniczych,

b) organizowanie ewakuacji dla ludnosci
z terenéw zagrozonych,

Cc) przyznawanie odszkodowan za
zniszczenie, uszkodzenie lub utrate
srodkéw  przewozowych,  sprzetu
zuzytego w bezposredniej ochronie
przed powodzia.

zatwierdzanie statutu spétki utworzonej do
wykonywania dziatalnosci nie wymagajacej
pozwolenia wodno prawnego

Nadzér i kontrola nad dziatalnoscig spotek
wodnych.

30. Realizacja zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw — ustawa z
dnia 7 czerwca 2001r. (Dz. U. Nr 72, poz. 747 ze zm.)

D

2)

3)

4)

5)

Informowanie mieszkancéw miasta i gminy
Mrocza o jakosci wody przeznaczonej do
spozycia / ar. 12 ust.5/

Wydawanie /cofanie/ promesy zezwolenia lub
zezwolenia na  prowadzenie  zbiorowego
zaopatrzenia w  wode lub  zbiorowego
odprowadzania $ciekéw /art.16, 18a/

Kontrola warunkéw wykonywania dziatalnosci
objetej zezwoleniem /art. 18e/

Przedkifadanie radzie gminy projektu uchwaty

wieloletniego planu rozwoju i modernizacji
urzadzen wodociggowych i urzadzen
kanalizacyjnych sporzadzonego przez

przedsigbiorstwo wodociggowo — kanalizacyjne /
art. 21 ust. 5/,

Nadzorowanie w uzgodnieniu ze stanowiskiem
ds. OC wyznaczonych punktéw czerpania wody
dla celoéw p.poz.
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6)
7
8)
9

10)

Nadzorowanie sposobu zaopatrywania ludnosci
w wode w sytuacjach kryzysowych.

Sprawdzanie i weryfikowanie szczegotowej
kalkulacji cen i stawek optat za wdde i Scieki,
pod wzgledem celowosci ich podnoszenia /art.
24 ust.4/

Przedktadanie radzie gminy projektu uchwaty o
zatwierdzeniu taryf optat za wode i Scieki / art.
24 ust.5/

Przedktadanie radzie gminy projektu uchwaty o
przedtuzeniu czasu obowigzywania taryf optat za
wode i Scieki / art.24 ust. 9a/,

wymierzanie kary pienieznej dla
przedsigbiorstwa wodociggowo -
kanalizacyjnego za:

a) nie przestrzeganie obowigzku
przedstawienia do  zatwierdzenia
radzie gminy taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe

odprowadzenie $ciekow

b) zawyzanie zatwierdzonych taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzenie $ciekéw /art.
29/

31. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21

marca 1

z 2004r.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

985 r. 0 drogach publicznych (tekst jednolity Dz. U.

Nr 204 poz. 2086)
Ustalanie  numeraciji
administracyjnych gminy.
Ustalanie numeracji obiektéw mostowych w
granicach administracyjnych gminy.
Prowadzenie ewidencji drog w granicach
administracyjnych gminy.
Ustalanie numeracji obiektéw mostowych w
granicach administracyjnych gminy.
Prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych w
granicach administracyjnych gminy.
Prowadzenie przegladéw okresowych drog i
obiektéw mostowych.
Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego
drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia.
Utrzymanie obiektow mostowych oraz
nawierzchni drég, chodnikéw i innych urzadzen
zwigzanych z droga.
Utrzymanie drég i
okresie zimowym.
Wydawanie zezwolen na:

a) zjazdy z drog,

b) przejazdy po drogach publicznych
pojazddéw z tadunkiem lub bez tadunku
0 masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach,

oraz pobieranie optat i kar pienieznych
Wydawanie zezwolen na:

a) umieszczenie w pasie drogowym
urzadzen lub  obiektow  nie
zwigzanych z gospodarka drogowg
lub potrzebami ruchu,

b) zajecie pasa drogowego w celu
umieszczenia w pasie drogowym
urzadzen lub obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowg lub potrzebami
ruchu — dotyczy handlu i ustug,

Cc) zajecie pasa drogowego w celu
umieszczenia w pasie drogowym
urzadzen lub obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowg lub potrzebami
ruchu — dotyczy reklamy,

d) zajecie pasa drogowego w celu
umieszczenia w pasie drogowym
urzadzen lub obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa lub potrzebami

drég w granicach

obiektéw mostowych w



ruchu — dotyczy robét budowlano —
montazowych — remont drogi,

e) zajecie pasa drogowego w celu
umieszczenia w pasie drogowym
urzadzen lub obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowg lub potrzebami
ruchu — dotyczy robét budowlano —
montazowych — rozkopy i lokalizacja
sieci,

f)  usytuowanie obiektu budowlanego w
odlegtosci od zewnetrznej krawedzi
jezdni mniejszej niz okreslono to w art.
43 wust. 1 ustawy o drogach
publicznych,

oraz pobierania optat i kar pienieznych.

12) Dokonywanie okresowego pomiaru natezenia

ruchu drogowego.

13) Koordynacja rob6t w pasie drogowym

32. Realizacja zadan z ustawy z dnia 20 czerwca 1997-
prawo o ruchu drogowym — (tekst jednolity Dz. U. z 2005r.
Nr 108, poz. 908)

D

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych
wprowadzenia zmiany organizacji ruchu ze
wzgledu na poprawe bezpieczenstwa
uzytkownikéw ulic i drég w granicach
administracyjnych gminy Mrocza.

2) Przekazywanie wtasciwemu staroScie celem
zatwierdzenia projektdbw zmiany organizacji
ruchu.

3) Realizacja decyzji wlasciwego  starosty
dotyczacej wprowadzenia zmiany organizacji
ruchu.

4) Utrzymanie znakdéw i sygnatéw obowigzujgcych
w ruchu drogowym.

§28
Do zadan Referatu Promocji i Komunikowania
Spotecznego

1. W zakresie promociji :

N

)
2)

)
4)

6)

7)

opracowanie planéw promocji gminy oraz ich
realizacja,

opracowywanie materiatdw promocyjnych gminy,
wspotpraca z miastami blizniaczymi
(partnerskimi),

wspotpraca ze zwigzkami miast , gmin i innymi
organizacjami samorzadowymi,

prowadzenie kroniki Miasta i Gminy,

wspoidziatanie w  zakresie opracowywaniu
biuletynéw, informatoréw i innych publikatoréw
majacych na celu promowanie programow
rozwoju oraz ich realizaciji,

prowadzenie oficjalnej strony internetowej Urzedu
Miasta zakresie Gminy w Mroczy.

2. W zakresie kultury i ochrony doébr kultury:

1)

nadzér nad sSwietlicami wiejskimi bedacymi w
zarzadzie sofectw,a w tym:

a) wyposazenie w majatek nieruchomy,
b) organizowanie spiséw z natury na mocy

zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy ,

C) wspotdziatanie z instytucjami kultury w
sprawie organizowania dziatalnosci
kulturalnych i innych w  $wietlicach
soteckich.

nadzér nad samorzgdowymi Instytucjami Kultury.
nadzér nad ochrong dobr kultury w zakresie
przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami,
podejmowanie dziatan ochronnych oraz
uwzglednianie zadan ochrony zabytkdw w
wydawanych przepisach,

wydanie zarzadzenia w celu zabezpieczenia
zabytku w nagtych przypadkach i niezwtoczne
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6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

powiadomienie o tym wtasciwego wojewddzkiego
konserwatora zabytkow,

prowadzenie ewidencji zabytkéw nie wpisanych
do rejestru zabytkow,

wydanie decyzji o wpisanie dobra kultury
nieruchomego, ruchomego lub kolekcji do rejestru
zabytkow,

przyjmowanie informacji o ujawnieniu w trakcie
prac budowlanych Ilub ziemnych przedmiotu,
ktory posiada cechy zabytku,

przyjmowanie informacji o znalezieniu przedmiotu
archeologicznego lub odkrycia wykopaliska,
niezwtoczne  zawiadomienie = wojewddzkiego
konserwatora zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci
o znalezieniu lub odkryciu,
tymczasowe przejecie w
nieruchomego,
wspotdziatanie w zakresie ochrony zabytkow
architektury ko$cielnej i sztuki sakralne;.

zarzad zabytku

3. W zakresie gospodarki komunalnej:
Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 28

marca 1933 r. o grobach i

cmentarzach  wojennych

(Dz.U. Nr 39 poz. 311 z pdézn.zm. )w tym:

1)

po powierzeniu przez wojewode organizowanie i
sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i
miejscami pamigci narodowe;.

4. W zakresie sportu, turystyki i rekreaciji:

1)

wspotpraca z organizacjami sportowymi ,

2) npadzér nad  obiektami  sportowymi @ w
szczegolnosci stanowigcymi wiasnosé
komunalna,

3) prowadzenie uzgodnien w zakresie
organizowania masowych imprez sportowych,

4) nadzér nad obiektami rekreacyjnymi,

5) promowanie terenéw turystycznych,

6) promowanie agroturyzmu,

7) wspoipraca z gospodarstwami
agroturystycznymi,

8) opracowywanie informacji dla organéw gminy
w zakresie turystyki i rekreaciji,

9) nawigzywanie i organizowanie kontaktow
zewnetrznych ~w  zakresie  pozyskiwania
inwestoréow prowadzacych dziatalnosc¢
turystyczng i rekreacyjng .

5. W  zakresie kontaktow z  organizacjami
pozarzadowymi:

1) utrzymywanie statego kontaktu z organami
organizacji pozarzadowych,

2) opracowywanie informacji dla organizacji
pozarzadwoych,

3) opracowywanie projektdbw umow i porozumien
na wykonanie zadan wiasnych  gminy
zleconych organizacjom pozarzadowym
majgcym osobowos$¢ prawng ,

4) pomoc organizacjom, ktére ubiegaja sie o
rejestr sgdowy,

5) gromadzenie danych o) organizacjach
pozarzadowych,

6) przygotowywanie informacji w powyzszym

zakresie dla organéw gminy.

6. W zakresie informacji o Unii Europejskiej:
1) nawigzywanie kontaktéw z miastami i gminami

w krajach Unii Europejskiej,

2) opracowanie projektéw i programéw wzajemnej

wspotpracy,
3) wspotdziatanie z  innymi  organizacjami i
instytucjami pozarzadowymi w zakresie

wspotpracy z Unig Europejska,

7. W zakresie komunikowania spotecznego
1) nadzér nad statymi miejscami informacji spotecznej
w sotectwach i osiedlach,

2) planowanie $rodkéw finansowych na cele

wymienione w pkt.1.
8. W zakresie promocji ochrony zdrowia

1) wydawanie opinii w sprawie rozktadu godzin pracy
aptek ogolnodostepnych na terenie



Gminy,

2) prowadzenie zbioru informacji o zaktadach opieki
zdrowotnej w zakresie ustug

medycznych,

3) nadzér zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27
sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych

(Dz.U.Nr 210 poz. 2135 zm.)
9. W zakresie informacji o funduszach pomocowych:

1) gromadzenie informacji w zakresie pozyskiwania
srodkéw finansowych z funduszy pomocowych,

2) udzielanie niezbednych informacji podmiotom
gospodarczym o istniejacych mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw na ich rozwoj,

3) udzielania informacji o formach i sposobach
pozyskiwania Srodkow finansowych dla
organizacji pozarzadowych dla wspierania ich
zadan statutowych,

4) przygotowywanie niezbednych informacji dla
organéw gminny w sprawie skifadania ofert na
realizowanie pozyskiwania srodkéw na programy
zwigzane z rozwojem spoteczno — gospodarczym
Gminy.

10. W zakresie wspdipracy z instytucjami:

1) wspdtpraca z instytucjami badan socjologicznych,
wykorzystywania wynikéw lokalnych badan
socjologicznych oraz przedstawienia stosownych
wnioskéw organom Gminy,

2) organizowanie lokalnych badan socjologicznych
dotyczacych Gminy,

3) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacjami

i pomocniczymi Gminy w zakresie opracowywania

ofert i programéw majgcych na celu pozyskiwanie

$rodkéw  finansowych na wydzielone zadania
dotyczace rozwoju tych jednostek.

§29

Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7
lipca
1994r o zagospodarowaniu przestrzennym ( Dz.U. Nr 89
poz.415 z p6ézn. zm.), w tym:
1 ) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej
w sprawach:

a) przystgpienia do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) przystapieniu do sporzadzania miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

c) rozstrzygniecia o protestach wniesionych do
projektu,

d) rozstrzygniecia o zarzutach wniesionych do
projektu planu,

e) uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz jego
zmiany,

f)  przygotowywanie  projektéw uchwat w
sprawie studium uwarunkowan i

zagospodarowania przestrzennego.
2) wspdidziatanie w zakresie:

a) sporzadzania studium,

b) przedktadanie studium do zaopiniowania,

c) sporzadzanie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

d) dokonanie oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, przeprowadzenia analizy
wnioskéw i kierowania do Rady Miejskiej
wnioskbw w sprawie sporzadzania lub
zmiany planu,

e) rozpatrywanie roszczen wiasciciela
nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia
planu jego prawa zostaty ograniczone,

f)  wyplaty wilascicielowi odszkodowania w

przypadku, gdy jego nieruchomo$¢ ulegta
obnizeniu na skutek zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego,

g) przedstawianie Radzie Miejskiej wykazu
decyzji wraz z oceng skutkéw,

3) prowadzenie aktualizowanego rejestru
miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

4) przekazanie kopii uchwalonych miejscowych
planéw wojewodzie, staroscie i marszatkowi
wojewodztwa,

5) ustalenie w drodze decyzji sposobu
tymczasowego zagospodarowania terenu, jezeli
takie zasady uzywania ustalono w planie
zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu ( osoby fizyczne i
prawne ) na obiekty budowlane na terenie ,

7) wydawanie informacji dla oséb fizycznych i oséb
prawnych o przeznaczeniu terenu na podstawie
obowigzujacego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

8) stwierdzenie w drodze decyzji wygasniecie
decyzji o] warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

9) prowadzenia rejestru wszystkich wydanych
decyzji, opracowan planistycznych, uchwat i
innych aktéw prawnych dotyczacych planowania
przestrzennego,

10) wydawanie opinii urbanistycznych dotyczacych
zagospodarowania terenow.

2. Realizacja ustawy z dnia 7 lipca 1994r ,Prawo
Budowlane” ( Dz. U. Nr 89, poz.414,ze zmianami ):

1) Lokalizacja obiektow i okreslania warunkow
technicznych jakim powinny odpowiadaé.

3. W zakresie realizacji ustawy z dnia 31 stycznia 1980r o
ochronie i ksztattowaniu srodowiska ( Dz. U. Z 1980r Nr
49, poz.196, ze zmianami ):

1) okreslenie obowigzkéw organéw panstwowych,
samorzadowych podmiotéw gospodarczych i
innych  jednostek  organizacyjnych  poprzez
ustalenie w planach miejscowych,

2) okreslenia warunkéw zabudowy dla inwestycji
szkodliwych dla $rodowiska i zdrowia ludzi oraz
ocen oddziatywania na srodowisko,

3) ustalanie powierzchni taksacji nieruchomosci,

4) nadawanie mocy urzedowej mapom taksacyjnym
i tabelom taksacyjnym oraz rozstrzyganie
zarzutoéw zgtaszanych do ustalenn wynikajacych z
map i tabel taksacyjnych.

4. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001r Prawo Ochrony Srodowiska
(Dz.U.Nr 62.poz. 627 ze zm.)

1) wydawanie informacji o srodowisku i jego ochronie
na zasadach okreslonych ustawg i wg wzoru okreslonego
Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska.

5. W zakresie realizacji ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r o
gospodarce nieruchomosciami ( Dz. U. Nr 115, poz. 741,
ze zmianami)
1) wydawanie postanowien dotyczacych podziatu
nieruchomosci,
2) ustalania zasad podziatlu nieruchomosci w
decyzji o warunkach zagospodarowania terenu.

6. W zakresie inwestycji:

1) sprawowania funkcji inwestora w stosunku do
inwestycji finansowanych z budzetu gminy,

2) udzialu w opracowaniu wspdlnie z wiasciwymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu programu
rozwoju inwestycji,

3) opracowania projektow finansowych dotyczacych



6)

inwestycji gminnych i analizy mozliwosci Zrédet
finansowania,

wspoidziatanie z  wlasciwymi  jednostkami
organizacyjnymi Gminy i pomocniczymi w fazie
programowania inwestycji, udzielania im pomocy
w zakresie opracowywania materiatéw
wyjsciowych do  projektowania, udzielania
wytycznych w sprawie kosztéow jednostkowych,
normatywnych cykli budowy itp. w sprawach
zwigzanych z projektowanymi inwestycjami,
zapewnienie efektywnego wykorzystania Srodkow
finansowych przeznaczonych na:

a) inwestycje gminne,

b) modernizacje,

c) remonty kapitalne,

nadzér formalny w  zakresie  wszystkich
zobowigzan dotyczacych inwestycji gminnych.

7. W zakresie infrastruktury technicznej:

1)

wspotudziat z innymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu w sprawach:

2)

3)

4)

a) realizacji infrastruktury technicznej gminy
zapewniajgcej przygotowanie terendéw pod
budownictwo, drogownictwo oraz terenéw
przeznaczonych pod inwestycje,

nadzor, koordynacja i rozliczenie inwestyciji

prowadzonych w ramach czynéw spotecznych

oraz nadzor techniczny nad ich realizacja.

wspotpraca z zarzgdami dréog w zakresie
planowania modernizacji i inwestycji drogowych,
realizacja ustalen wynikajacych z prawa
energetycznego dotyczacych opracowywania
planéw  zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10
kwietnia 1997r. prawo energetyczne ( Dz. U. Nr 54 poz.
348 z p6zn. zm.), w tym:

planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drog
znajdujacych sie na terenie gminy,

opracowanie  projektu zatozen do planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i
paliwa gazowe,

wytozenie projektu zatozen
wgladu na okres 21 dni,

opracowanie projektu planu zaopatrzenia w
ciepto, energie elektryczng i paliwo gazowe dla
obszaru Gminy lub jej czesci w _przypadku, gdy
plany  przedsiebiorstw  energetycznych nie
zapewniajg realizacji zatozen,

przedktadanie wojewodzie projektu planu,
zawieranie z umdéw z  przedsigbiorcami
energetycznymi w celu realizacji planu.

do publicznego

9. Realizacja ustawy z dnia 10 czerwca 199r. o
zamowieniach publicznych ( Dz. U. Nr.76 poz.344
z pézn. zm.), w tym:

1)

stosowanie ustawy do zamoéwien na dostawy,
wykonywanie ustug i rob6t budowlanych
optacanych w catosci przy wykonywaniu zadan
wiasnych i zleconych, w szczegolnosci:

a) wyboru trybu udzielania zamdwienia
publicznego,

b) ogtoszenia przetargow,

c) ustalenia kryteriw oceny  przedmiotu
zamowien,

d) prowadzenie dokumentacji podstawowych

czynnosci zwigzanych z postepowaniem o
zamowienie publiczne,

e) przechowywanie ofert

f)  weryfikacja ofert pod wzgledem formalno —

prawnym,
g) przesytanie dostawcy lub  wykonawcy
formularzy =~ zawierajacych  specyfikacje

istotnych warunkéw zamoéwienia i udzielenia
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wyjasnien zwigzanych z nimi,

h)  przyjmowanie ofert,

i)  przedtuzanie terminu sktadania ofert,

j) sprawdzenie, czy oferent
obowigzku wptacenia wadium,

k) obstuga techniczna komisji przetargowe;j,

)  zawiadamianie o wyniku przetargu,

kierowanie zapytania o cene — w przypadku

zastosowania tego trybu,

n) akceptacja wyboru trybu zamowienia z
wolnej reki,

0) przygotowanie projektu uméw w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego,

p) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i
prowadzeniu postepowania odwotawczego.

dokonat

10. Realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 15

listopada 1984r Prawo przewozowe

( Dz. U. Z 1995r

Nr119 poz. 575 z pézn. zn.), w tym:

1)

przygotowywanie  projektow  uchwat Rady
Miejskiej w sprawach:
a) okreslenia przepisow porzadkowych

zwigzanych z przewozem os6éb i bagazu,

b) okreslenia sposobu pobierania dodatkowych
optat w razie niedopetnienia naleznosci
przewozowych,

koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikow,

uzgadnianie z przewoznikiem warunkow
ograniczenia przewozow,

naktadanie na przewoznika  obowigzkéw
zawarcia umowy o Wwykonanie zadania
przewozowego,

zapewnienie  przewoznikowi, na  ktérego

natozona obowigzek przewozu, $rodki finansowe
lub wskazanie podmiotu, ktory te Srodki
zapewni,

ograniczenie przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci lub bezpieczenstwa badz w wypadku
kleski zywiotowej.

11. Realizuje zadania wynikajagce z ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r o transporcie drogowym (Dz.U.Nr. 125

poz.1371)

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana Iub
cofniecie licencji w zakresie przewozéw
taksowkowych,

2) okreslenie na dany rok kalendarzowy, nie pézniej

3)

niz do 30 listopada roku poprzedniego liczbe
przeznaczonych do wydania nowych licencji, po
zaciaggnieciu opinii organizacji zrzeszajgcych
miejscowych taksoéwkarzy i organizacji ktorych
statutowym celem jest obrona praw konsumenta,
udzielenie, zmiana lub cofniecie zezwolenia na
wykonywanie przewozow regularnych i
przewozow specjalnych na obszarze gminy.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17
maja 1989r o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego
w Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 29 poz. 154 ze zm)
oraz innych ustaw regulujgcych stosunek panstwa do
ko$ciotéw i zwigzkéw zawodowych, w tym:

1) przeznaczania w planach zagospodarowania

przestrzennego gminy gruntéw na inwestycje
sakralne i koScielne.

13. Ponadto Referat wykonuje zadania:

1)

2)

nadzor nad eksploatacjg urzadzen
energetycznych, cieptowniczych, wodnych i
kanalizacyjnych w budynku Urzedu Miasta i
Gminy Mrocza,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady
Miejskiej podjetych na podstawie ustawy z dnia
21 czerwca 2001r o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
kodeksu cywilnego (Dz. U. Nr 71 poz. 733),



3) prowadzenie centralnego  rejestru  umoéw
zawieranych przez Urzad,

4) prowadzenie rejestru zlecen wychodzacych z
Urzedu,

5) nadawanie numeréw posesjom w formie
zarzadzenia

§ 30

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy
przewidziane w Prawie o aktach stanu cywilnego,
Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym a w szczegdlnosci:
1. zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem
matzenstw i matzenstw konkordatowych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen
i zgonow,

3. wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

4. zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu
cywilnego,

5. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie

Kodeksu Postepowania Administracyjnego w oparciu

o prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks

Rodzinny i Opiekunczy,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

przekazywanie ksigg stanu cywilnego do archiwum
panstwowego,

9. wspdtpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego,
kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, ewidencjg
ludnosci, oraz instytucjami w zakresie rejestraciji
stanu cywilnego,

10. sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci
statystycznej,

11. ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie
ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne,

12. przyjmowanie pism sadowych,

13. ustanawianie petnomocnika w sprawach o
przysposobienie,

14. przyjmowanie obwieszczen.

© N>

§31

Straz Miejska wykonuje zadania okreslone w regulaminie
uchwalonym przez Rade Miejskg zgodnie z Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r o Strazach Gminnych ( Dz. U. Nr.123
poz.779).

§ 32

1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:
1)  Zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
3) Zapewnienie ochrony fizycznej budynku Urzedu

Miasta i Gminy,

4) Kontrola informacji niejawnych oraz
przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacii,

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw,

6) Opracowanie planéw ochrony i nadzorowanie ich
realizacji,

7)  Szkolenie pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy w
zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzg
stanowiska wskazane przez Petnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych

§33
1. Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy m.in.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 kwietnia
2002r o stanach kleski zywiotowej (Dz. U. Nr 62 poz. 558) i

16

z dnia 26 kwietnia 2007r o zarzadzaniu kryzysowym
(Dz.U.Nr 89 poz. 590)

1) prowadzenie biezacej analizy i oceny zagrozen,
2) koordynacja dziatan ratowniczych

2. Sposob tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu
Reagowania reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 3 grudnia 2002r (Dz.U.Nr 215 poz. 1818)

§34

Do zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
projektéw przepiséw gminnych i uchwat kierowanych
pod obrady Rady Miejskie;j.

wykonywanie zastepstwa sgdowego przed organami
orzekajgcymi, w tym przed Naczelnym Sadem
Administracyjnym, w ramach udzielonego
petnomocnictwa.

udzielanie porad i pomocy prawnej organom gminy i
radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich
mandatu.

udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu
w zakresie interpretacji przepisow prawnych i ich
zastosowania.

opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez
Burmistrza.

kontrola stosowania przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego i innych przepisow
w zakresie nadzoru nad egzekucjg naleznosci
prawnych stosowanych przez pracownikéw Urzedu.
doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekucjg
naleznosci.

§35

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obrony
Cywilnej nalezy:

1.

Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 5.10.2004r w sprawie $wiadczen
osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju (Dz.U. Nr 229
poz. 2307 ze zm) oraz $wiadczen rzeczowych na rzecz
obrony w czasie pokoju z dnia 3.08. 2004 r. (Dz.U. Nr 181
poz. 1872 ze zm.)

2.

1) kierowanie i koordynowanie akcja spoteczng w
razie wystagpienia kleski zywiotowej,

2) wprowadzenie obowigzku Swiadczen osobistych i
rzeczowych,

3) koordynowanie zorganizowang akcja spoteczng,

4) zwracanie sie do organizacji spotecznych o
wspotudziat w akcji zwalczania klgski zywiotowej,

5) powotywanie do wykonywania $wiadczen.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21

listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 1992 r. Nr 4 poz. 16 z
pézn. zm.), w tym:

1) koordynowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

2) utrzymywanie w statej aktualnosci wszystkich
dokumentéw zwigzanych z obronnoscig
(regulamin  organizacyjny na czas  wojny,
zestawy zadan , akcja kurierska),

3) tworzenie formacji obrony cywilnej,

4) przeznaczanie do stuzby w obronie cywilnej na
stanowisko komendanta formacji obrony cywilnej,

5) naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczen
osobistych na rzecz obrony,

6) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do
funkgji kuriera,

7) wzywanie kuriera do wykonania $wiadczenia
osobistego,

8) naktadanie obowigzku wykonania $wiadczen
osobistych i rzeczowych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22



czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych a) promocji zdrowego stylu zycia,
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 86 poz. 433 z p6zn. b) tworzeniu placéwek prowadzacych
zm.), w tym: dziatalno$¢ zapobiegawcza w Ssrodowiskach
1) nadzér nad udostepnianiem lokali w celu zagrozonych uzaleznienie.
przechowania sprzetu wojskowego,
2) nadzér nad nieodptatnym przekazywaniem §37
nieruchomosci, o ktérych mowa wyzej,
3) nadzdér nad podejmowanie decyzji w sprawie Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji

zajecia nieruchomosci na zakwaterowanie.

4. Ponadto wykonywanie zadan w zakresie:

1)

organizowania i przeprowadzania szkolen
obronnych z kierownikami komérek
organizacyjnych urzedu i pracownikami urzedu,

nadzor nad realizacja przedsiewzie¢
obronnych w urzedzie , przedsiebiorstwach i

jednostkach organizacyjnych podlegtych
Gminie,

wykonywanie €zynnosci zwigzanych z
zabezpieczeniem mienia w budynku

administracyjnym Urzedu Miasta i Gminy.
........... i przechowywanie  dokumentow
zwigzanych z dziataniami GCR.

§ 36

Do zadan petnomocnika ds. profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy:

1.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (tj. z 2002r Dz.U.Nr
167 poz.1372 z pdzn.zm.) i ustawy z dnia 29
listopada 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.
U. Nr 179 poz.1485 z p6zn. zm.) a w szczegdlnosci:

1)

10)

Opracowywanie i realizowanie, wspdlnie z
Gminng Komisja ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii  oraz
realizacja zadan wynikajacych z Narodowego
Programu Profilaktyki,

podejmowanie  dziatan  zmierzajacych  do
ograniczenia spozycia napojow alkoholowych,
inicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ majacych
na celu zmiane obyczajéw w zakresie sposobu
spozywania tych napojow oraz przeciwdziatanie
przemocy w rodzinie,

planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena
dziatalnosci w  zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii,

ustalanie potrzeb i podejmowanie dziatan
zapewniajacych instytucjom i placowkom oraz
pacjentom (klientom)odpowiednie wyposazenie i
materiaty edukacyjne dotyczace uzaleznien,
wspotdziatanie i koordynacja  dziatalnosci
organéw samorzadowych, instytucji,
stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz
innych  podmiotéw  realizujacych ~ zadania
gminnego programu profilaktyki oraz zadania
Narodowego Programu Profilaktyki,

udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom,
stowarzyszeniom i osobom realizujagcym zadania
zwigzane z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych i uzaleznien,
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
dotyczacej  problematyki  uzaleznien  oraz
przemocy w rodzinie,

Zlecanie i finansowanie zadan (zawieranie umow
i rozliczanie faktur) podmiotom realizujgcym
zadania programu profilaktyki,

prowadzenie, w zakresie swojego dziatania,
dziatalno$ci wychowawczej i zapobiegawczej
polegajacej na:
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Niejawnych nalezy ( na mocy ustawy z dnia 22

stycznia 1999 r.

o ochronie informacji niejawnych —

Dz.U. nr11 poz 95 z pdzn. zmian.) :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16

=

17)

Zapewnienie  przestrzegania  przepisbw 0
ochronie informacji niejawnych ( art.18 pkt 2),
Kierowanie Pionem ds. Ochrony Informac;ji
Niejawnych ( art.18 pkt 4),

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych
(art.18 pkt4),

Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych
(art. 18 pkt 4),

Zapewnienie  ochrony  fizycznej
organizacyjnej ( art. 18 pkt 4 ppkt 3),
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji ( art.18 pkt 4 ppkt 4),

Okresowa kontrola ewidencji , materiatéw i
obiegu dokumentow ( art. 18 pkt 4 ppkt 5),
Opracowanie planu ochrony jednostki
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji
(art. 18 pkt4 ppkt 6),

Szkolenie pracownikébw w zakresie ochrony
informaciji niejawnych  zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej ( art.18 pkt 4 oraz art.
54 pkt 2 ppkt 2),

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych
odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych ( Rozp. Ministra Spraw
Wewnetrznych z dn. 23.02. 1999 r.) / Dz.U. Nr
18, poz. 166 /,

Wspotpraca z wiasciwymi komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa ( art.18
pkt 7),

Informowanie na biezaco Burmistrza Miasta i
Gminy o przebiegu wspdipracy ze stuzbami
ochrony panstwa ( art.18 pkt 7),

Opracowywanie planu postepowania z
materiatami zawierajagcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg — w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego ( art.18
pkt 8),

Woyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow

jednostki

o) ochronie informaciji niejawnych —
zawiadamiajac kierownika jednostki
organizacyjnej i wiasciwg stuzbe ochrony
panstwa ( art.18 pkt 9),

Opracowywanie szczegdétowych wymagan w
zakresie ochrony informaciji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg -
oznaczonych klauzulg , zastrzezone” —

uzyskujgc ich zatwierdzenie przez kierownika
jednostki organizacyjne;j,

Przeprowadzanie postepowania

sprawdzajgcego — zwyklego — na  pisemne
polecenie Burmistrza Miasta i Gminy — w
odniesieniu do pracownikow jednostki

zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z  dostepem do informaciji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg
(art. 37 pkt 1 i art. 36 pkt 1 ppkt 1),

Wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa —
upowazniajgce do dostepu do informaciji
niejawnych , stanowigcych tajemnice
stuzbowg — przekazujac je osobie sprawdzanej
i zawiadamiajgc o tym Burmistrza Miasta i
gminy ( art.37 pkt 7 oraz Rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 23.02. 1999 r. Dz.U. Nr 18 , poz. 165 ),



18) Odmawianie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa ( art.37 pkt 8 oraz pkt 9),
Zawiadamianie na piSmie Burmistrza Miasta i
Gminy o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa ( art. 37 pkt 10),
Przechowywanie akt zakonczonych
postepowan sprawdzajgcych , ktére taczg sie z
dostepem do informaciji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg (art. 42 pkt 3),

21) Prowadzenie ~ wykazu stanowisk i  prac
zleconych oraz dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach , z ktérymi wigze sie
dostep do informacji niejawnych ( art.48),
Prowadzenie ewidencji osob , ktére uzyskaty
poswiadczenie bezpieczenstwa , a takze o0sob ,
ktére zajmujg stanowiska lub wykonujg prace ,
z ktorymi taczy sie dostep do informaciji
niejawnych oznaczonych klauzulg , poufne” lub
stanowigcych tajemnice panstwowg ( art.. 42
pkt 5i 6),

Dokonywanie przegladu stanowisk  oraz
sporzgdzanie  wykazu stanowisk i o0séb
dopuszczonych do informacji niejawnych — w
terminie 6 — ciu miesiecy od dnia wejscia w
zycie ustawy ( art.85),

Whnioskowanie wyznaczenia  kierownika
kancelarii tajnej ( Rozporzadzenie Rady
Ministréw a dnia 9 lutego 1999 r. )/ Dz.U. Nr 18 ,
poz. 156 - § 2 pkt 2),

Uczestniczenie przy przekazywaniu
obowigzkéw  kierownika kancelarii  tajnej
( Rozporzadzenie Rady Ministréow z dn. 9
lutego 1999 r. )/ Dz.U. Nr 18 , poz. 156 - - § 4 pkt
1),

Przechowywanie drugich egzemplarzy
protokotu przekazania kancelarii tajnej
( Rozporzadzenie Rady Ministréow z dn. 9 lutego
1999 r. )/ Dz.U. Nr 18 , poz. 156 - - § 4 pkt 1),
Wyznaczanie pracownika przejmujacego
kancelarie tajng — w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii
wyznaczony pracownik musi posiadac
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i
przyjmuje kancelarie protokolarnie tajnej
( Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 9 lutego
1999 r. )/ Dz.U. Nr 18 , poz. 156 - - § 4 pkt 2).

19)

20)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

§ 38

Do zadan Kierownika Tajnej Kancelarii nalezy:

1.

3.
4.

Do

W zakresie prowadzenia kancelarii tajnej:

1) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie,

2) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek

z poczty specjalnej,

3) dostarczanie korespondencji niejawnej w obrebie

Gminy Mrocza,

4) przekazywanie za pokwitowaniem korespondencji

niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu i

Gminnych jednostek organizacyjnych.

W zakresie nadzoru:

1) nadzér nad opracowywaniem materiatéw i pism
niejawnych przez upowaznionych pracownikéw
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

2) nadzér nad przechowywaniem materiatow i pism
na wyznaczonych stanowiskach,

Archiwizacja dokumentéw niejawnych.

Wspdipraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§39
zadan Komendanta  Gminnego  ochrony

przeciwpozarowej nalezy:

1.

10.

1.

12.
13.

Analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia
gminy oraz inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych
do uzyskania optymalnych warunkéw w tym zakresie,
Przygotowywanie projektéw rozmieszczenia strazy
pozarnych na terenie gminy oraz realizacja zadan
wynikajacych z planéw sieci strazy pozarnych,
Wspotdziatanie w organizowaniu strazy pozarnych
oraz przygotowywanie ich do dziatan ratowniczych,
Analizowanie przeprowadzonych dziatan
ratowniczych  oraz  inicjowanie  przedsiewzie¢
zmierzajacych do poprawy ich efektywnosci,
Sprawowanie nadzoru nad jednostkami ochotniczych
strazy pozarnych poprzez:

1) prowadzenie inspekcji gotowosci bojowej,

2) organizowanie ¢wiczen taktyczno-bojowych,
Organizowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem gminnych zawodéw sportowo-
pozarniczych oraz udzielanie pomocy jednostkom
przygotowujacym sie do zawodow,

Planowanie potrzeb materiatowo-technicznych oraz
opracowywanie  planu  wykorzystania  Srodkow
finansowych przeznaczonych na cele ochrony
przeciwpozarowej W gminie ze szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb w sprzet pozarniczy i
ochrony osobistej strazaka,

Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie poprawy stanu
technicznego straznic, zaopatrzenia wodnego i
srodkéw tacznosci,

Inicjowanie  przedsiewzieg¢ majacych na celu
zapewnienie wtasciwych warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy w strazach pozarnych,

Udzielanie pomocy w prowadzeniu inwentaryzacji
sprzetu w jednostkach OSP,
Udziat w przegladach
jednostek OSP ,

Udziat w zebraniach w jednostkach OSP,

Udziat w naradach i szkoleniach organizowanych
przez Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej.

operacyjno-technicznych

§ 40

Do stanowiska ds. systemow informatycznych nalezy:

1)
2)

opracowywanie kierunkdw rozwoju komputeryzaciji,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych oraz stanowiskami pracy w Urzedzie w
zakresie kontroli, szkolen i ochrony,

przedkiadanie projektéw planéw komputeryzacji,
wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem
Informatycznym w zakresie rozwoju i komputeryzacji
poszczegodlnych komérek organizacyjnych Urzedu,
prowadzi¢ rejestr haset zabezpieczajacych system
teleinformatyczny

sporzgdzanie planéw napraw i remontdw systemow
komputerowych,

przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawach z
dnia 27 stycznia 1999r o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. Nr 11 poz.95 z p6zn.zm.) i z dnia
29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych
(Dz.U. Nr 133 poz.883 z pdzn.zm.), w tym
przeprowadzanie  okresowe kontroli  systemow
teleinformatycznych na poszczegoinych
stanowiskach pracy w Urzedzie.

9) W zakresie informacji publicznej

Realizacjg zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001r o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112
poz.1198 ) oraz rozporzadzenia MSW i A z dnia 17 maja
2002r w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej

(Dz. U. Nr 67 z 5 czerwca 2002r poz.619 )
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1) tworzenie urzedowego
teleinformatycznego -  ,Biuletynu
Publicznej” (BIP),

2) stata wspétpraca z operatorem programu BIP,

publikatora
Informaciji



3) zbieranie danych dla BIP,
4) wspotdziatanie w opracowaniu BIP z innymi
komérkami Urzedu, GJP i GJO

§ 41

Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Burmistrz
lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

§ 42

Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do
wydawania decyzji administracyjnych lub petnomocnictwo
do jednorazowych czynnosci.

Wykaz udzielonych petnomocnictw do wydawania decyzji
prowadzi Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy.

VII. Postanowienia koncowe

§43

Integralng czes$¢ regulaminu organizacyjnego stanowig
zataczniki okreslajace :

1. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo
urzedu, zatacznik nr 1.

Struktura organizacyjny urzedu, zatacznik nr 2.

Obieg dokumentéw w urzedzie, zatagcznik nr 3.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
projektow uchwaty Rady Miejskiej, zatacznik nr 4.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
urzedzie gminy, zatgcznik nr 5.

Zasady podpisywania pism i decyzji, zatacznik nr 6.
Regulamin kontroli wewnetrznej, zatacznik nr 7.
Schemat organizacyjny, zatacznik nr 8.

HON

o

© N

§ 44

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla
jego wprowadzenia.

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU MIASTA | GMINY.

1. Burmistrz - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania
wynikajace z ustawy o samorzadzie terytorialnym oraz
innych przepiséw szczegdlnych okreslajacych status
Burmistrza.

Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) przedkiadanie projektow uchwat Radzie Miejskiej,

4)  wykonywanie funkgji kierownika urzedu,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan
urzedu i podpisywanie pism oraz dokumentéw
wychodzgcych na zewnatrz urzedu,

8) nadzorowanie realizacji zadan
powierzonych z zakresu administracji
samorzadowe;j,

zleconych i
rzgdowej i
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9) upowaznienie pracownikéw urzedu do wydawania w
imieniu Burmistrza Miasta i Gminy decyzji, o ktérych
mowa w pkt 6,

10) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do
pracownikow urzedu,

11) zatwierdzanie zakresow czynnosci i
odpowiedzialnosci kierownikom komorek
organizacyjnych urzedu,

12) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego spos$rod
pracownikdw mianowanych,

13) dokonywanie czynnosci zwigzanych z ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw mianowanych,

14) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu,

15) przedkiadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej,

16) skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z
dziatalnosci,

17) wspotdziatanie z Radg Miejskg, radnymi i Komisjami
Rady Miejskiej,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

19) wyznaczanie os6b na stanowiska komendantow
formacji obrony cywilnej,

20) nakiadanie obowiazkéw w
samoobrony ludnosci,

21) kierowanie oraz koordynowanie realizacjg,
przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie
gminy,

22) powotywanie zespotu kierowania obrong cywilng
gminy oraz zespotu ds. ewakuacji ludnosci,

23) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach
klesk zywiotowych i katastrof,

24) w zakresie okreslonym w ust. 23 Burmistrz Miasta i
Gminy posiada prawo wydawania zarzadzen, nie
dotyczy to wydawania zarzadzen porzadkowych, o
ktérych mowa w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym,

25) Burmistrz Miasta i Gminy moze wydawaé akty
prawne w zakresie wewnetrznego funkcjonowania
urzedu w formie zarzadzen, zarzadzenia te nie
posiadajg mocy przepiséw gminnych,

26) przejmowanie ostatniej woli spadkodawcy (testament
allograficzny),

ramach powszechnej

27) w przypadkach uzasadnionych potrzebami
organizacji pracy Burmistrz moze ustanowic
Petnomocnika w zakresie udzielonego

petnomocnictwa.

2. Zastepca Burmistrza - stanowisko z powotlania
zarzadzeniem Burmistrza

1) Sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnosci
Burmistrza lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw w zakresie kierowania Urzedem i wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

2) Prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza.

3) Nadzoruje w Urzedzie zadania realizowane przez
Referat Promocji i Komunikowania Spotecznego i Referat
Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska oraz problematyke z zakresu o$wiaty, kultury,
kultury fizycznej, promocji zdrowia i pomocy spoteczne;.

4) Nadzoruje Gminne Jednostki Organizacyjne realizujace
zadania pomocy spofecznej, koordynujace obstuge
oswiaty i kultury oraz placéwki oswiatowe na terenie
Gminy Mrocza.

5) Koordynuje sprawy z zakresu wdrazania systemu
informatyzacyjnego w Urzedzie.

6) Nadzoruje wspotprace z prasg, radiem i telewizja,
odpowiada na krytyke prasowa, zapewnia biezace
informacje o pracach organéw Gminy.

3. Sekretarz Miastai Gminy - stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Sekretarza Miasta i Gminy :



1)

2)
3)

4)

5)

zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, warunki

jego dziatania, a takze organizuje prace biurowg w

urzedzie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego
urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeby,

b) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw
referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

c) sprawuje nadzér nad organizacja pracy w
urzedzie w  zakresie: organizacji  pracy,
terminowego zatatwiania spraw, dyscypliny pracy
oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

d) prowadzi gospodarke etatami,

e) rozstrzyga spory  kompetencyjne = miedzy
komérkami organizacyjnymi urzedu,

f)  dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

g) dba o wyglad budynku i jego otoczenie,

h) planuje koszty utrzymania urzedu,

i) wykonuje obowigzki w ramach udzielonego mu
petnomocnictwa przez Burmistrza

przygotowuje tematyke narad,

wspotpracuje z Rada i nadzoruje prace biura rady,
jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie
materiatéw pod obrady sesiji,

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady
Miejskiej ,

Ponadto do zadan Sekretarz Miasta i Gminy
nalezy :

a) zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie
ich rejestru,

b) prowadzenie spraw w zakresie wyboréw do
Parlamentu RP, Prezydenta RP, samorzadéw
terytorialnych i innych organéw stosownie do
obowigzujacych przepiséw i w tym zakresie :

- petni funkcje gminnego urzednika
wyborczego,
c) wspodtpracuje z Wojewoddzkim Biurem
Wyborczym,

d) sprawuje nadzér nad opracowaniem statutow
jednostek organizacyjnych gminy i jednostek
pomocniczych gminy,

e) przedstawianie Burmistrzowi wnioskow
dotyczacych poprawy organizacji pracy organéw i
jednostek organizacyjnych Gminy,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z
+,Regulaminem kontroli wewnetrznej”.

6) Wspotpracuje ze stanowiskiem radcy prawnego.
7) Sprawuje nadzér nad referatem Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich

4. Skarbnik Miasta i Gminy - stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta i Gminy :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

8)

9)

10)

realizuje budzet gminy,

nadzoruje prace referatu Finansowo -
Budzetowego,

przekazuje kierownikom referatéw , samodzielnym
pracownikom oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektu planu budzetowego,
przygotowuje projekt budzetu gminy,

dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje o
jego realizacji,

wykonuje obowigzek sktadania kontrasygnaty,
informuje Rade Miejska i Regionalng Izbe
Obrachunkowg o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
dokonuje kontroli finansowej i w tym celu
przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw
finansowych,

nadzoruje realizacje ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego i o finansach publicznych,
zapewnia ochrone mienia komunalnego (przez
wskazanie jak ta ochrona ma wygladaé np.
ubezpieczenia),
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11) przedstawia propozycje w sprawie wydzielenia w
ramach budzetu $rodkéw do dyspozycji sotectw,

12) na dwa miesigce przed zakonczeniem roku
budzetowego informuje pisemnie sotectwa o stanie
ich srodkow finansowych,

13) przedstawia propozycje co do mienia soteckiego i
nadzoruje jego zarzadzanie,

14) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z art.35
ustawy o finansach publicznych z dnia 26 listopada
1998r (tj. z 2003r Dz.U. Nr 15 poz.148 z pézn.zm).

Zatgcznik Nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

1. Burmistrz Miasta i Gminy -1 etat

2. Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza — 1 etat

3. Sekretarz Miasta i Gminy -1 etat
4. Skarbnik Miasta i Gminy -1 etat
5.Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich - 11 etatow:
- Kierownik — bez etatu
- Sekretariat Urzedu MiG —1 etat
- Obstuga Biura Klienta -1
etat
- Obstuga Biura Rady Miejskiej — 1 etat
- Inspektorzy — 3 etaty
- kierowcy OSP — 2,5 etatu
- sprzataczki — 2 etaty
- konserwator - 0,5 etatu
6.Referat Finansowo - Budzetowy - 9 etatéw
- kierownik Referatu -1 etat
- Inspektorzy - 8 etatow
7. Referat Rolnictwa , Gospodarki Nieruchomosciami i
Ochrony Srodowiska -4,5 etatu:
- Kierownik — 1 etat
- Inspektorzy — 3,5 etatu
8.Referat Promocji i Komunikowania Spotecznego -3
etaty
- Kierownik —1 etat
- Inspektorzy - 2 etaty
9.Referat Inwestycji i Gosp. Przestrzennej - 4 etaty
- Kierownik - 1 etat
- Inspektorzy - 3 etaty
10.Urzad Stanu Cywilnego - 1 etat
- Kierownik, ktory sprawuje funkcje
Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich - 1 etat
11. Stanowisko Radcy Pranego - 0,5 etatu

12 .Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Tajnej Kancelarii
- 1 etat

13. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych - bez etatu (stanowisko tgczone)

14. Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych - bez etatu
(stanowisko taczone)

15.Komendant ochrony przeciwpozarowej - 0,25 etatu



16. Stanowisko do spraw systeméw informatycznych -1
etat

17.Straz Miejska — 7 etatow
- Komendant Strazy — 1 etat
- Straznicy miejscy — 6 etatow

LACZNIE: 46,25 etatéw

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA | GMINY.
§1

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie ustalone s na podstawie instrukcji
kancelaryjnej dla urzedow.

2. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposoéb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz
utratgq dokumentow w urzedzie.

3. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi
tajemnice panstwowa lub stuzbowa ( informacje
niejawne) okreslajg odrebne przepisy.

. Korespondencja wptywajaca do urzedu.
§2

1. Do odbioru korespondencji z placéwki pocztowej
upowazniony jest pracownik Referatu
Organizacyjnego — wiasciwy ds. obstugi sekretariatu.

2. Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje
korespondencje do dekretacji, po czym przygotowuje
ja do odbioru przez poszczegdlne referaty i

stanowiska.
3. Odbior korespondencji nastepuje w sekretariacie za
potwierdzeniem odbioru w dzienniku

korespondencyjnym przez kierownika referatu lub
pracownika zastepujacego kierownika, a w przypadku
samodzielnego stanowiska lub pracownika
zastepujacego kazdego dnia do godziny 11 — tej. w/w
czynnosci dotycza réwniez Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych jesli pisma dotycza spraw, co do
ktorych Kierownicy =~ wymienionych  jednostek
zatatwiajg sprawy w imieniu Burmistrza.

§3

Ustala sie nastepujace zasady przyjmowania i rejestracji

korespondenc;ji :

1.  Korespondencja wplywajagca do urzedu jest
niezwtocznie rejestrowana. Oznacza to :

a) nadanie korespondenc;ji pieczeci i daty wptywu na
piSmie lub kopercie (w przypadku koperty nie
podlegajacej otwarciu),

b)  wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem
i naniesienie tego numeru do pieczeci wptywu na
korespondenciji,

c) wpisanie do rejestru korespondencji symboliki
pism wchodzacych.

2. Korespondencja, ktéra wymaga dekretacji Burmistrza
zostaje skierowana do adresata po zwrocie od
kierownika urzedu.

3. Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest
do rejestru w sekretariacie i niezwtocznie kierowana
do Biura Rady.

4. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko
adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy winna

by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega
rejestracji. Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie
miata charakteru prywatnego, adresat niezwiocznie
przedktada jg do =zarejestrowania i opatrzenia
wilasciwg pieczecig i numerem rejestru.

Il. Korespondencja wysytana.
§4

Korespondencja zwigzana z prowadzonym
postepowaniem administracyjnym lub sadowym
wysytana jest listami poleconymi lub za dowodem
doreczenia.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysytajg
korespondencje zwyktg za posrednictwem
sekretariatu, prowadzac wtasny rejestr.

Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki
sposob aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego
tresc.

Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL

~

8.

RADY MIEJSKIEJ

Akty prawne wydawane sg na podstawie
upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie
przepisd6w ogoélno - kompetencyjnych w sprawach
realizacji okreslonych zadan lub ustalania sposobu
postepowania.

Projekty uchwat opracowujg komorki organizacyjne
urzedu, do ktorych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty.

Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu
dziatania kilku komérek organizacyjnych, projekt
opracowujg wspolnie ich przedstawiciele, a funkcje
koordynatora petni komoérka wyznaczona przez
Burmistrza lub Sekretarza.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie

projektu uchwaty i jego tres¢ merytoryczna jest

kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w

pkt 2 i 3, ktéry parafuje sporzadzony dokument.

Projekty ~ uchwat pochodzace od jednostek
organizacyjnych gminy sporzadzajgq i parafujg

kierownicy tych jednostek i przedktadaja wraz z

opinia prawng radcy prawnego.

Redagowanie projektéw uchwat winno odbywacé sie
przy zastosowaniu ogolnie przyjetych zasad techniki

legislacyjnej i czyni¢ zados¢ wymogom stylu, jezyka i

numeracji przepiséw prawnych.

Projekt uchwaty winien zawierac:

a) nazwe aktu, numer, okreslenie organu
wydajacego w petnym brzmieniu, date wydania
oraz tytut (sprawy, ktérej dotyczy),

b) po czesci nagtéwkowej nalezy umiesci¢ podstawe
prawng przez powotanie w petnym brzmieniu
odpowiedniej ustawy wraz ze wszelkimi
zZmianami,

c) kolejnos¢ przepisow uchwaty powinna byé
nastepujaca: przepisy ogdlne, przepisy
szczegotowe, przejsciowe, uchylajace i o wejsciu
w zycie,

d) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaly - w
formie zatgcznika.

W fazie opracowania projekt powinien by¢

uzgodniony i podpisany przez: kierownikéw komorek i

jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnosci

dotyczy oraz uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli



10.

11.

powoduje skutki finansowe.

Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w
przypadku, gdy nie odpowiada on wymaganiom
okreslonym w niniejszym zatgczniku wycofuje go.

W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego
Sekretarz moze zwota¢ spotkanie konsultacyjne z
udziatem wnioskodawcy, radcy prawnego i innych
merytorycznie zainteresowanych oséb
Odpowiedzialnym za realizacje uchwaty jest
kierownik komorki organizacyjnej, ktory przygotowuje
projekt uchwaty.

Zatgcznik Nr 5
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |

1.

ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE GMINY.

§1
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w
terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego, przepisach szczegdlnych oraz w
zarzadzeniu wojewody wydanym w trybie art. 35 § 4
K.P.A okreslajacym rodzaje spraw, ktére mozna
zatatwi¢ w terminach skréconych.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i
rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe
zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z
okreslonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatan komorek
organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
skarg, wnioskoéw i interwencji sprawuje Kierownik
Referatu Organizacyjnego.

Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowigzany
jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania  indywidualnych spraw obywateli i
przedktadania ich Z — cy Burmistrza lub Sekretarzowi
Miasta i Gminy.

§2

Ogdélne zasady postgpowania ze  sprawami
wniesionymi  przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja
Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa
ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Kierownik  Referatu  Organizacyjnego prowadzi
centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do
urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec
interesantdow przez Burmistrza, Z — ce Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Gminy i kierownikéw referatow.

§3

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg

do:

a) udzielania informaciji niezbednych przy
zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw,

b) rozstrzygniecie sprawy, w miare mozliwosci na
miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

c) informowania  zainteresowanych o  stanie
zatatwienia sprawy,

d) powiadamianie o przedtuzeniu terminu
rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

e) informowanie o przystugujacych  $rodkach
odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w
formie  pisemnej, ustnej,  telefonicznej lub
telegraficzne;.

§4

Burmistrz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskébw we wtorki, ktére sg urzedowym dniem
przyjmowania interesantow.

Sekretarz Miasta i Gminy i kierownicy referatow
przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

Pracownicy poszczegdinych komérek
organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantow w
ciggu catego dnia pracy urzedu.

Z przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskow
sporzadzane sg protokoty.

Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI.

Burmistrz w zakresie przewidzianym przepisami

prawa podpisuje osobiscie:

a) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i
Gminy na zewnatrz,

b) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie
biezgcej dziatalnosci Miasta i Gminy,

c) zarzadzenia , regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do
ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

e) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w
jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

f) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu
jako pracodawcy,

g) pemnomocnictwa do reprezentowania Miasta i
Gminy przed sgdami i organami administraciji,

h) dokumenty kierowane do naczelnych i
centralnych  organéw witadzy, administracji
rzadowej i samorzadowej, Przewodniczacego
Rady Miejskiej,

i) pisma zwigzane ze wspodipracg z zagranicg o
charakterze reprezentacyjnym i pisma oznaczone
adnotacja ,poufne”,

j) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
postow i senatorow,

k) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty
mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

|) odpowiedzi na skargi dotyczace Z - cy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Miasta i Gminy
i Kierownikdw Referatow,

m) zarzgdzenia pokontrolne,

n) decyzje dotyczace spraw
pracownikéw,

0) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej
kompetenciji na podstawie przepisow
szczegolnych.

osobowych

2. Z-caBurmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta i Gminy



podpisujg pisma i decyzje w zakresie udzielonego im
upowaznienia lub dotyczace prowadzonych spraw
zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci.

3 Kierownicy Referatow podpisuja:

a) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania
referatu nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Z- cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta i
Gminy,

b) decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy.

c) pisma w sprawach dotyczacych organizacji
wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk

4 w sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku
komérek organizacyjnych projekt pisma przygotowuje
komorka organizacyjne wyznaczona przez Burmistrza
, Z — ce Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy.

5  Kierownicy komoérek organizacyjnych przedktadajacy
propozycje zatatwienia sprawy do decyzji lub
akceptacji Burmistrza lub Sekretarza stwierdzajg
podpisem na kopii prawidtowos$¢ jego przygotowania.

6 W dokumentach przedstawionych do podpisu
kierownikom  komoérek organizacyjnych  urzedu
powinna by¢é réwniez zamieszczona na kopii
adnotacja zawierajgca imie i nazwisko pracownika,
ktory  opracowat dokument pod  wzgledem
redakcyjnym.

Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1

Regulamin okresla zadania i zakres kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

§2

1. Burmistrz Miasta i Gminy sprawuje ogodlny nadzor
nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej.

2. Do osobistej decyzji Burmistrza MG nalezy
wykorzystanie kontroli wewnetrzne;j.

§3

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci

realizacji zadan i efektywnosci dziatania.

W szczegdlnosci do zadan kontroli wewnetrznej

nalezy:

1. Badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2. Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan
wynikajacych z planu rozwoju i budzetu gminy,

3. Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych
nieprawidtowos$ci , ustalenie 0s6b odpowiedzialnych
za powstate nieprawidtowosci ,

4. Wskazanie sposobéw i $rodkdéw umozliwiajgcych
likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci,

5. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziataniu
Urzedu, inicjowanie kierunkow prawidtowego
dziatania.

§4

W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewnetrznej
nalezy:

1. Ustali¢ zakres i rodzaj decyzji , do podejmowania
ktérych upowaznieni sg poszczegdlni pracownicy,

2. Wprowadzi¢ nalezyty system dokumentacji i
ewidencji , zwtaszcza systemu obiegu dokumentow,

3. Sprawdzi¢ stan sktadnikéw majatkowych , zapewnic
im nalezyta ochrone.

§5

System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje kontrole
funkcyjna, ktérg prowadza wszystkie stanowiska pracy.

§6

Czynnosci  zwigzane ze  sprawowaniem  kontroli
wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1. Z — ca Burmistrza Miasta i Gminy,

2. Sekretarz Miasta i Gminy

3. Skarbnik Miasta i Gminy

4. kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

5. inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza.

§7

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1. Wstepna - obejmuje badanie zamierzonych
dyspozycji i czynnosci przez ich dokonaniem oraz
projektow umodw , porozumien i innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan,

2. Biezaca — obejmujgca czynnosci i operacje w toku
wykonywania oraz prawidlowo$¢ zabezpieczania
skfadnikéw majatkowych,

3. Nastepcza - obejmujgca badanie stanu faktycznego
i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

§8

1. Z kontroli biezacej i nastepczej kontrolujacy
sporzgdza protokét Ilub inny dokument ( notatke
stuzbowa), ktora przedstawia Burmistrzowi Miasta i
Gmina

2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku
wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo
sporzadzone  dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian, uzupetnien,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie

sporzadzonych, nieprawidiowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z
przepisami.

3. W razie ujawnienia naduzycia  kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Burmistrza Miasta i Gminy oraz zabezpieczyé

dokumenty i przedmioty stanowigce  dowdd
naduzycia .
§9
Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w
Urzedzie oraz w Gminnych Jednostkach

Organizacyjnych i Gminnych Jednostkach Pomocniczych
jest Skarbnik Miasta i Gminy w zakresie gospodarki
finansowej i Sekretarz Miasta i Gminy w zakresie
merytorycznym.

§10

Protokét ( sprawozdanie) z kontroli powinno zawieraé :

. nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

imie , nazwisko , stanowisko kontrolujacego,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli,

ustalenia kontroli,

wyszczegolnienie zatgcznikow,

miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy

NoonrwNn



kontrolujacego i kontrolowanego.

§11
Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli
kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia

pokontrolnego, ktére powinno zawierac:

1. opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

2. zalecenia,

3. termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie
ich realizacji.

§12

Wystgpienia pokontrolne, akceptowane przez Burmistrza
Miasta i Gminy przekazywane sg do kontrolowanej osoby,
komorki organizacyjnej lub jednostki, ktére informujg na
pi$mie o sprawie usuniecia brakéw lub nieprawidtowosci.

24



Zalqcznik Nr 8
SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU MiasTA 1 GMINY W MRoCzZY

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK STANOWISKA
MIASTA I GMINY MIASTA I GMINY MIASTA I GMINY SAMODZIELNE
7B SZ SK
KIER. REFERATU KIER. REF. ROL. KIER. REFERATU KIER. REFERATU KIER.REFERATU RADCA PRAWNY
PROMOCIJI I GOSPOD. GRUNT. ORGANIZACYJN. INWEST. I GOSP. BUDZETOWO - SRP
KOM. SPOLECZ T OCHR. SROD. RO-Z PRZESTRZENNEJ FINANSOWEGO
RP-K RR-K RI-K RF -K
PELN. DS.
KIEROWNIK USC OCHR. INF. NIEJAW.
STAN. DS. WSPOLPR. STAN. DS. usc STAN. DS. STAN. DS. PLAC PIN
Z ORG. POZARZ. OCHRONY SROD. GOSPOD. PRZEST. RF-E
RP-W RR-O RI-GP
STAN. DS. DOW. OSOB PELN. DS. ROZW.
RO-D STAN. DS. PROBL. ALKOHOL.
STAN. DS. STAN. DS. STAN. DS. WYMIARU PODAT. PPA
KULTURY I SPORTU GOSPOD. GRUNT. BUDOWNICTWA RF-B
RP-S RR-G STAN. DS. RI-B
KADR PPOZ I BHP STAN. DS.
RO-K STAN. DS. INFORMAT. I BIP
STAN.. DS. GOSP. STAN. DS. POBORU PODAT. SSI
NIERUCHOMOSC. ZAM. PUBLICZNYCH RF-H
RR-N STAN. DS. EWID. LUD. RI-Z
RO-E KOMEND. OSP
STAN. DS.
STAN. DS. DOD. MIESZKAN.
LESNICTWA STAN. DS. OBSL. RM RF-R INSPEKT. OC SOC
RR-L RM
KIER. TAINEJ KANC.
STAN. DS. EWID. GOS. STAN. DS. WYDATK. KKT
RO-H RF-A
KOM. ST. MIEJSK. SM
STAN. DS. KANCEL. STAN. DS. DOCHOD. |
RO-S RF-I
STRAZNICY MIEJSCY
STAN. DS. BIURA STAN. DS. KONTR. FIN
OBSLUGI KLIENTA RF-D
RO-B

STAN. MANDATOW
RF-G
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