Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatéw

Zarzadzenie nr 32/06
Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw
z dnia 31 marca 2006 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z
2001r. nr 142, poz. 1591, z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz.
1271, nr 214, poz. 1806, oraz z 2003 r. nr 80, poz. 717, nr 162, poz. 1568, z 2004 r. nr 102 poz. 1055,
nr 116 poz. 1203, z 2005 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 nr 17 poz. 128/ nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatéw.

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatdw, zwany dalej “‘Regulaminem”, okres$la:
1/ zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatéw, zwanego dalej “Urzedem?”,
2/ organizacje Urzedu,
3/ zasady funkcjonowania Urzedu,
4/  zakres dziatania kierownictwa Urzedu, kierownikow referatow i poszczegélnych wydziatow
(referatéw, stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Trzebiatow,

2/ Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq w Trzebiatowie,

3/ Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw,
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw, Sekretarza Miasta i Gminy Trzebiatdw,
Skarbnika Miasta i Gminy Trzebiatow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Trzebiatowie.

§3

1. Urzad jest jednostkq budzetowg Gminy Trzebiatow.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Trzebiatdw.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00, w pozostate
dni tj. od wtorku do pigtku od w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach od 12.00 do 18.00.
Rozdziat Il.
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ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1/
2/
3/

4/

zadan whasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien z administracjg
samorzadowa (z innymi samorzadami).

§6

Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6InoSci:

1/

2/

3/

4/
5/

6/

7

8/

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzj,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdw,
przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru aktdw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegodlnosci:
a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
przechowywanie akt,
przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -  zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

® oo o

Rozdziat lll.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, komaorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1/

Referat Finansowy (F)
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2/
3/
4/
5/
6/
7
8/
9/

Referat Podatkowy (P)

Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa (GNR)
Referat Inwestycji i Budownictwa (IB)

Referat Organizacyjny (O)

Referat Promocji i Wspdtpracy Gospodarczej (PWG)
Referat Planowania i Ochrony Srodowiska (POS)

Referat Spraw Obywatelskich (SO)

Biuro Rady Miejskiej (RM)

10/ Urzad Stanu Cywilnego (USC)

11/ Radca Prawny (RP)

12/ Straz Miejska (SM)

13/ Gminne Centrum Reagowania (GCR)

14/ Gminy Koordynator d/s Oswiaty(GKO)

15/ Gminny Koordynator d/s przeciwdziatania uzaleznieniom (GKU)
16/ Gminy Koordynator d/s sportu i bezpieczenstwa (GKS)

2. Na czele referatéw stojg kierownicy.

3. Szczegdtowg strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy nadawany przez
Rade Miejska. Zadania Strazy Miejskiej okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o strazach
gminnych (Dz.U. 123 poz. 779 z pdzniejszymi zmianami).

4. Szczegbtowq strukture Gminnego Centrum Reagowania i jego zadania okresla Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 03 grudnia 2002 r. w sprawie tworzenia gminnego zespotu reagowania,
powiatowego i wojewddzkiego zespotu reagowania kryzysowego, oraz Rzadowego Zespotu
Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania (Dz. U. nr 215 poz. 1818).

5. llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o referatach nalezy przez to rozumie¢ takze Urzad Stanu
Cywilnego i Biuro Rady Miejskiej.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
§9

Burmistrz

Do zadan Burmistrza nalezy:

11

3/

5/
6/
7
8/
9

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4/ upowaznianie zastepce lub innych pracownikow urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych,
podpisywanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
jest organem podatkowym w rozumieniu przepiséw Ordynacji podatkowej,
udzielanie prasie informacji o dziatalno$ci gminy,
przyjmowanie interesantow, w statych terminach,

10/ odpowiadanie na interpelacje radnych,



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatéw

11/ uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,
12/ mianowanie pracownikéw samorzadowych,
13/ wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

§10

Zastepca Burmistrza

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1/
2/

3/
4/

5/

6/
7

zastepowanie burmistrza we wszystkich sprawach podczas jego nieobecnosci,

sktadanie, na podstawie upowaznienia burmistrza, o$wiadczenia woli w imieniu gminy w
zakresie zarzadu mieniem,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia burmistrza,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig referatéw i jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie: inwestycji, remontow, gospodarki komunalnej,

prowadzenie biezgcych spraw gminy zleconych przez burmistrza,

udzielanie prasie informaciji o dziatalno$ci gminy,
nadzorowanie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, w tym:

tworzenia gminnej strazy pozarnej,
realizowania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

zapewnienia gotowosci bojowej i wyposazenia ochotniczych strazy pozarnych,
tworzenia terenowych jednostek i stuzb ratowniczych.
8/ nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

§ 11

Sekretarz Gminy

a0 T w

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/
6/
7

8/
9

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig referatéw i jednostek organizacyjnych w zakresie:
organizacji jednostek, realizacji uchwat i wytycznych rady i burmistrza oraz przygotowaniem
uchwat i innych materiatow na sesje Rady Miejskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przystepowaniem do spétek i spotdzielni

oraz rozwigzywanie i wystepowanie z nich,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjg przedsigbiorstw,
zaktadéw i innych jednostek organizacyjnych gminy, poza sprawami przydzielonymi
referatom, w tym takze:

a. tworzenie o$rodka pomocy spotecznej,

b. tworzenie i likwidacja instytucji kultury,

c.  zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
koordynowanie dziatan pomiedzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,
rozstrzyganie sporow kompetencyjne,

rozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ pracownikow Urzedu,

w uzgodnieniu z burmistrzem realizowanie polityki kadrowej i ptacowej urzedu,

planowanie kosztow utrzymania urzedu i prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu,

podpisywanie umow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia burmistrza,

10/ przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
11/ udzielanie prasie informacji o dziatalno$ci gminy.
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12/ prowadzenie spraw:

a. uchwalania statutu gminy,

b. tworzenia jednostek pomocniczych gminy,

c. ustalania zakresu dziatania jednostek pomocniczych, zasad przekazywania im
sktadnikéw mienia do korzystania oraz Srodkow budzetowych,

d. przyjmowania zadan z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,

e. okreSlania sposobu wykonywania uchwat rady,

f.  przystepowania gminy do zwigzkdw lub stowarzyszen migdzygminnych,

g. wspotdziatania z innymi gminami oraz wydzielenia na ten cel odpowiedniego majatku,

h. okreslania regulaminem organizacyjnym organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu,

i. tworzenia i rozwigzywania Strazy Miejskiej,

j. powotywania i odwotywania Komendanta Strazy Miejskiej,

k. nadawania regulaminu Strazy Miejskiej, okresSlajacego jej szczegdtowa strukture

organizacyjng,

13/ prowadzenie spraw wspotdziatania z organami wladzy panstwowej, partiami politycznymi,

zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
mniejszo$ciami narodowymi oraz kosciotami i organizacjami wyznaniowymi w sprawach
ogdlnych nie przypisanych do zakresu dziatania referatéw lub jednostek organizacyjnych
gminy,

14/ sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP,
2. Sekretarz Gminy jest Petnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych. Do zadar Petnomocnika ds.
Informaciji Niejawnych nalezy:

11
2/
3/

4/
5/
6/

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji, okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacj.

3. Sekretarz Gminy jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

§12

Skarbnik Gminy

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1/
2/
3/
4/

5/

udzielanie kontrasygnaty na podpisywanych umowach,

powiadamianie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej 0 odmowie kontrasygnaty,
wykonywanie obowigzkdw gtéwnego ksiegowego budzetu,

przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym gminy wytyczne do
opracowania materiatow zwigzanych z projektem budzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem budzetu gminy, w tym:

a. przygotowywanie projektu budzetu gminy w oparciu 0 materiaty otrzymane z referatow i
jednostek organizacyjnych,
b. okre$lanie procedury uchwalania budzetu oraz rodzajow i szczegdtowosci materiatdw

informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,
okreslanie szczegdtowosci uktadu wykonawczego budzetu gminy,
d. opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i przekazania jednostkom informacji w

szczegbtowosci okreslonej przez Rade,

o
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6/

7
8/
9/

e. sporzadzanie planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie,
f. upowaznienie burmistrza do dokonywania zmian w budzecie i dysponowania
rezerwami budzetowymi,
g. przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmian w budzecie, w tym
z tytutu:
- zmian kwot dotacji przyznanych gminie,
- dysponowania rezerwami budzetowymi oraz
- podziatu kwot rezerwy subwencji.
sprawowanie nadzoru nad realizacjq budzetu gminy oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej przez referaty i jednostki organizacyjne gminy,
ewidencjonowanie i przechowywanie uméw dotyczacych realizacji budzetu,
wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia burmistrza,
dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie obiegu
dokumentow finansowych,

10/ prowadzenie spraw:

a. blokowania planowanych wydatkow budzetowych,
emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,

zaciggania dtugoterminowych pozyczek i kredytow,

ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krétkoterminowych,
okre$lania zasad wnoszenia, cofania i zbywania udziatdw i akcji

ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i poreczen udzielanych przez burmistrza,
okreslania wysokosci sumy, do ktorej burmistrz moze samodzielnie zaciggac

zobowigzania,

h. sporzadza pdtroczne i roczne sprawozdania opisowe z wykonania budzetu gminy,

i. zgodnie z ustawg 0 zamowieniach publicznych wyfania bank na obstuge budzetu gminy
oraz na zaciggniecie kredytow.

@™~ oo o0 o

2. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
3. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Podatkowym.

Rozdziat V
KIEROWNICY REFERATOW
§13

Zadania kierownikow referatow

1. Do zadan Kierownikdw referatow nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/

6/
7

opracowywanie zakresu czynno$ci dla pracownikow referatu,

organizowanie pracy w referacie, w tym zapewniajq ciggtos¢ prowadzenia spraw w czasie
nieobecno$ci pracownika (zastepstwa),

sprawowanie nadzér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisdw prawnych przez
podlegtych pracownikdw,

wystepowanie z wnioskiem do burmistrza lub sekretarza o nagradzanie lub ukaranie
pracownikdw referatu,

opiniowanie obsady personalnej referatu,

podpisywanie biezacej korespondencji referatu,
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1.

8/ wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia burmistrza,
9/ inicjowanie opracowania uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych
przez referat,
10/ udzielanie prasie informacji o dziatalnoSci referatu,
11/ ponoszenie odpowiedzialnosci przed burmistrzem za wykonywanie zadan referatu, a w
szczegblnosci za:
a. terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,
b. wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
c. wilasciwe przygotowanie projektow uchwat i innych materiatow na posiedzenia komisji
rady miejskiej,
d. podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancéw gminy.
2. Kierujacy referatami wykonujg zadania referatu przy pomocy podlegtych pracownikéw lub
bezposrednio.
3. Przy wykonywaniu swych zadan kierownicy referatow upowaznieni sg do:
1/ wspotdziatania z wtasciwymi instytucjami i jednostkami,
2/ zasiegania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego,
3/ konsultowania spraw z burmistrzem,
4/ kontaktow ze srodkami masowego przekazu.

§ 14
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie
spraw z zakresu aktow stanu cywilnego, a w szczegdInosci:

1/ Udzielanie Slubdw,

2/ Prowadzenie ksigg i kartotek stanu cywilnego,

3/ Dokonywanie w aktach urodzen, matzenstw i zgonéw wzmianek dodatkowych w oparciu o
wyroki i postanowienia sadowe oraz decyzje administracyjne,

4/ Odtwarzanie treSci aktéw stanu cywilnego stosownie do obowigzujgcych przepiséw,

5/ Dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o przysposobieniu, jezeli
przysposobienie nastapito zgodnie z Kodeksem Rodzinnym i Opiekuiczym,

6/ Udzielanie odmowy przyjecia dla dziecka wigcej niz dwdch imion, badz imion
o$mieszajacych lub uwtaczajacych godnosci cztowieka,

7/ Nadanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,

8/ Przyjmowanie zgtoszen zgonu oséb, sporzadzanie aktébw zgonu na podstawie zgtoszen
oraz orzeczen sadu stwierdzajgcych zgon lub uznanie za zmartego,

9/ Rejestrowanie zwigzkow wyznaniowych w ksiegach stanu cywilnego,

10/ Wydawanie zaswiadczen o moznosci zawarcia matzenstw wyznaniowych,
11/ Organizowanie i celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego, 100 - lecia

urodzin, uroczystych nadan imion dzieciom,
12/ Wydawanie zaswiadczen o mozno$ci prawnej obywatela polskiego do sporzadzania aktu
stanu cywilnego za granica,

13/ Rejestrowanie w ksiegach stanu cywilnego urodzenia, zawarcia matzefistwa lub zgonu, ktére
nastapity za granicg i nie zostaty zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

14/ Wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpiséw i zawiadczen,

15/ Prostowanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego,

16/ Wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu miesiecznego,

17/ Przekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,

18/ Przyjmowanie dokumentow tozsamo$ci i ksigzeczek wojskowych w przypadkach przyjecia
zawiadomien o zgonie,
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19/ Przyjmowanie oswiadczen dotyczacych zmian stanu cywilnego,
2. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuije takze Zastepca Kierownika USC.
3. Kierownik USC jest rbwnoczes$nie kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich.

§15
Radca Prawny

1. Radca Prawny udziela opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Wydawanie opinii pisemnych moze nastgpi¢ w sprawach:

1/ projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

2/ zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej

wartosci,

3/ rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

4/ zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5/ zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

6/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

7/ umorzenia wierzytelnosci,

8/ w innych skomplikowanych sprawach na pisemny wniosek.

3. Radca prawny sprawuje nadzér nad postepowaniem przed organami orzekajagcymi. W sprawach
skomplikowanych reprezentuje Urzad przed tymi organami, jednoosobowo lub wspdlnie z
kompetentnym pracownikiem.

4. Radca prawny prowadzi takze sprawy:

1/ wystepowania do WSA ze skargami na rozstrzygniecia organéw nadzorczych,
2/ wystepowania do WSA o rozstrzygniecie sporu o wtadciwos¢ miedzy organem gminy a

terenowym organem administracji rzadowe;j,
3/ wnioskowania stwierdzenia przez Trybunat Konstytucyjny zgodnosci wskazanego aktu

normatywnego z konstytucja,
9. Radca prawny wykonuje inne zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o radcach prawnych.

§16
Petnomocnik do spraw wyboréw

Petnomocnika do spraw wybordw - Urzednika Wyborczego wyznacza Burmistrz, okre$lajac zakres
jego obowigzkow.

Rozdziat VI
REFERATY
§17
Zadania wspolne pracownikéw urzedu
Do zadan wspolnych pracownikow urzedu nalezy:
1/ posiadanie, znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych w zakresie spraw prowadzonych
przez pracownika oraz prawa samorzgdowego i przepiséw gminnych,

2/ znajomo$¢ i wkasciwe stosowanie przepisow KPA w postgpowaniu administracyjnym, w
8
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tym:
a. zatatwianie spraw bez zbednej zwioki,
b. podejmowanie wszelkich krokéw niezbednych do doktadnego wyjasnienia stanu

faktycznego oraz do zatatwienia sprawy,

c. nalezyte i wyczerpujgce informowanie stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych,
ktére mogg mie¢ wptyw na ustalanie ich praw i obowigzkow bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa i w

tym celu udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek,
3/ aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach,
4/ pogtebianie znajomosci orzecznictwa,
5/ wystepowanie przed organami orzekajacymi,
6/ udzielanie Samorzadowemu Kolegium Odwotawczemu informacji i udostepnianie do

wgladu dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem spraw rozpatrywanych przez to Kolegium,

7/ wiasciwa obstuga i kontaktowanie sie z mieszkancami oraz instytucjami,

8/ uzyskiwanie wyktadni prawnych (opini) w sprawach skomplikowanych lub nie
rozstrzygnietych normg prawng od radcy prawnego urzedu lub od specjalistycznych
organéw administracji rzadowej,

9/ planowanie zadan rzeczowych oraz wydatkéw i dochodéw, przedktadanie ich skarbnikowi
do sporzadzenia projektu budzetu gminy,

10/ realizacja zadan uwzglednionych w budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidtowej
gospodarki finansowej i dyscypliny budzetowej, w tym w szczegoinosci:

a. prawidtowe ustalanie naleznosci,

b. zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okre$lonych w
budzecie, w sposob celowy i oszczedny,

Cc. przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych przy zlecaniu zadan,

11/ sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur,

12/ opracowywanie programéw, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw,
wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu prawidtowej realizacji zadan gminy,

13/ sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz przedktadanie ich do sprawozdan z
realizacji budzetu oraz na zadanie burmistrza,

14/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

15/ opracowywanie projektéw uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza,

16/ przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik posiada
upowaznienie burmistrza,

17/ prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepienieznym w

zakresie zadan wiasnych i zleconych,

18/ wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen burmistrza,

19/ przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przekazywanie skarbnikowi kopii zawartych
umow, uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika,

20/ przestrzeganie przepisow prawa pracy, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,

21/ wystawianie rachunkdw potwierdzajacych dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi,

22/ wykonywanie obowigzkow ptatnika podatkdéw w zakresie obliczania podatkéw zwigzanych z
dokonang sprzedazg lub wykonang ustuga,

23/ prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przygotowywanie akt do
archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum,

24/ przygotowywanie i przekazywanie prasie lokalnej informacji istotnych dla mieszkancéw
gminy, w tym szczegdlnie informacji dotyczacych: organizowanych przetargow,
uchwalanych przepisow gminnych, zmian w przepisach prawnych,

25/ przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowg oraz sprostowan wiadomosci

9
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nieprawdziwych lub niescistych,

26/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przepisébw o ochronie

danych osobowych,

27/ wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami oraz jednostkami

organizacyjnymi gminy i instytucjami.

§18
Referat Finansowy
1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq budzetu
gminy, w tym:

1/ prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy,

2/ dekretowanie i ksieggowanie wydatkow i dochoddw budzetowych oraz funduszy gminnych,

3/ sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

4/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6/ prowadzenie w/g klasyfikacji budzetowej syntetyki i analityki dochodéw i wydatkdw
budzetowych,

7/ przyjmowanie sprawozdania z wykonania planu dochodéw i wydatkéw podlegtych
jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, dochodéw wtasnych,

8/ sporzadzanie rocznych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

9/ sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planéw finansowych zadan z zakresu

administracji rzadowej zleconych gminie oraz innych zadan zleconych gminie ustawami,

10/ przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej, wojewodzkiemu urzedowi statystycznemu

oraz dysponentom czes$ci budzetu panstwa sprawozdan z wykonania budzetu,

11/ przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej zarzadzeh burmistrza objetych zakresem

nadzoru izby,

2. Ponadto referat zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z ksiegowoscig i finansami Urzedu, w tym:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
71
8/
o/

prowadzenie wszelkich urzadzen ksiegowych,

prowadzenie rejestru dtuznikow i wierzycieli, uzgadniania sald,

rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych i delegaciji oraz zaliczek,

prowadzenie ewidenciji (ksigg) Srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych w budowie,

rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji,

gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczanie,
sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,
prowadzenie obstugi kasowej, ewidencji wptat i wyptat w postaci raportow kasowych,

10/ rozliczanie pobranych przez gmine kredytow i pozyczek,

11/ prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Srodkéw Socjalnych,

12/ prowadzenie ksiegowos$ci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

13/ sporzadzanie rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy dotyczacej podatku od

towaréw i ustug oraz  sporzadza deklaracje VAT,

14/ sporzadzanie i przekazywanie rozliczen $rodkéw na Izby Rolnicze,
3. Referat prowadzi takze obstuge ksiegowo-finansowg sotectw, osiedli i OSP.
4. Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji lub
pomocy finansowej, w tym:

1/

okre$lenie zakresu i zasad przyznawania dotacji na dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych
10
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gminy,

2/ prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej utrzymania dotacji celowych i $rodkéw
otrzymanych z funduszy pomocowych,

3/ okreslanie szczegdtowych zasad ustalania wysokosSci i udzielenia dotacji przedszkolom i
szkotom podstawowym niepublicznym,

4/ udzielanie pomocy finansowej innym jednostkom samorzadu terytorialnego w przypadku

zaistnienia kleski zywiotowej lub innych zdarzen losowych,
5/ przekazywanie i rozliczanie dotacji udzielonej z budzetu gminy podmiotom nie zaliczonym
do sektora finanséw publicznych realizujagcym zadania wtasne gminy.
5. Referat Finansowy  wspdtpracuje z Referatem Promocji i Wspdtpracy Gospodarczej oraz
Referatem Inwestycji i Budownictwa w zakresie finansowego przygotowania wnioskéw o
dofinansowanie z funduszy pomocowych.

§19
Referat Podatkowy

1. Do zadan Referatu Podatkéw nalezy prowadzenie spraw podatkowych, w tym:
1/ przygotowaniem uchwat i zarzadzen burmistrza zwigzanych z ustaleniem i poborem
podatkdw i opfat lokalnych, w tym:
2/ okreslanie wysokosci stawek podatku od nieruchomosci,
3/ ustalanie podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych,
4/ okre$lanie wysoko$ci stawek podatku od Srodkéw transportowych,

5/ ustalanie wysokosci stawek podatku od posiadania psow,
6/ okreslanie zasad ustalania i poboru oraz termindw ptatno$ci podatku od posiadania psow,

7/ wprowadzanie optaty administracyjnej za czynno$ci urzedowe,
8/ okre$lanie zasad ustalania i poboru oraz termindw ptatnosci i wysoko$ci stawek opfat

lokalnych,
9/ zarzadzania poboru podatkéw i opfat w drodze inkasa oraz okre$lania inkasentow i
wysokos$ci wynagrodzenia za inkaso,

10/ wprowadzanie innych zwolnien w podatkach i optatach lokalnych niz zwolnienia ustawowe,
11/ obnizenie Sredniej ceny skupu zyta, przyjmowanej jako podstawa obliczania podatku rolnego

na terenie gminy,

12/ ustalanie podatku rolnego od 0séb fizycznych,
13/ okreSlanie trybu i szczegdtowych warunkdéw zwolnienia od podatku rolnego z tytutu

odtogowania uzytkow rolnych,

14/ wprowadzanie innych zwolnien i ulg w podatku rolnym niz okre$lone ustawowo,

15/ przyznawanie ulgi w podatku rolnym w razie wystapienia kleski zywiotowe;j,

16/ przyznawanie innych zwolnien i ulg w podatku rolnym, na wniosek podatnika,

17/ ustalanie podatku lesSnego od o0séb fizycznych i decydowania o zwolnieniach od tego
podatku,

18/ wydawanie opinii w sprawie obnizenia optaty eksploatacyjnej,

19/ okre$lanie szczegotowych zasad i trybu umarzania wierzytelno$ci jednostek organizacyjnych
gminy z tytutu naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy -
Ordynacja podatkowa, oraz udzielania innych ulg w sptacaniu tych naleznoéci,

20/ prowadzenie ewidencji wydanych decyzji przyznajacych ulgi podatkowe i postanowien
wstrzymujgcych wykonanie decyzj,
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21/ udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach podatnikow, ptatnikow lub inkasentow, w ktorych nie wszczeto

postepowania podatkowego lub kontroli podatkowej,
22/ wydawanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ zalegtosci podatkowej lub stwierdzajgcej nadptate
w przypadku stwierdzenia, ze wysokoS¢ zobowigzania podatkowego jest inna niz w

deklaracii,
23/ zwalnianie ptatnika z obowigzku zaptaty podatku,
24/ wydawanie decyzji 0 odpowiedzialno$ci podatkowej inkasenta,
25/ wnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki ustawowej do ksiegi wieczyste;,
26/ wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci nie ujawnionych hipotek ustawowych,
27/ odraczanie terminéw ptatnosci podatku i rozktadania na raty zaptaty podatku,
28/ naliczanie odsetek za zwtoke w przypadkach okreslonych ustawa,
29/ wprowadzanie opfaty prolongacyjne;j,
30/ umarzanie zalegto$ci podatkowych lub odsetek za zwtoke,

31/ przeniesienie wtasnosci rzeczy na rzecz gminy w zamian za zalegtoci podatkowe,

32/ okreslanie wysokosci nadpfaty,

33/ zadanie od podatnikéw sporzadzenia i przekazania informacji o zdarzeniach mogacych miec¢
wptyw na powstanie obowigzku podatkowego lub wysoko$¢ zobowigzania podatkowego osob
lub jednostek, z ktérymi zawarto umowe oraz okre$lania zakresu zadanych informacji i

terminu ich przekazania,

34/ wydawanie zaswiadczen o wysokosSci zobowigzan podatkowych spadkodawcy i
zbywajgcego,

35/ orzekanie o zakresie odpowiedzialno$ci podatkowej spadkobiercow i 0séb trzecich,

36/ dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych poprawno$¢ ztozonych deklaracji i oswiadczen,

37/ przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikow, ptatnikéw i inkasentow,
38/ wnioskowanie do prokuratora rejonowego o udzielenie zgody na przeprowadzenie ogledzin

lokalu,
39/ udostepnianie akt i informacji wynikajacych z akt spraw podatkowych organom

upowaznionym,
40/ wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci zalegtosci podatkowych za zgodq podatnika,
41/ wydawanie postanowien w sprawie podatkéw i optat stanowigcych dochody gminy a

pobieranych przez urzedy skarbowe,
42/ prowadzenie analityki ksiegowej dotyczacej najmu i dzierzawy obiektéw i gruntdw gminnych,
43/ prowadzenie postepowania windykacji optaty skarbowej,
44/ przygotowywanie umow dla inkasentéw podatkéw i optat gminnych,
45/ rozliczanie inkasentéw z pobranych podatkow i optat gminnych.
2. Referat przeprowadza postepowanie podatkowe zgodnie z przepisami ordynacii
podatkowe;.
3. Referat wykonuje czynno$ci zwigzane z egzekucjg naleznosci podatkowych
poprzez wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty i tytutdw wykonawczych.
4. Referat udziela sadowi informacji niezbednych dla prowadzenia egzekucii.
5. Referat wykonuje obowigzki ptatnika podatkéw w zakresie wptacania organowi
podatkowemu pobranych kwot.
6. Referat Podatkowy w porozumieniu z Referatem Spraw Obywatelskich wydaje
zaSwiadczenia o stanie majatkowym i rodzinnym w postepowaniu o zwolnienie
od kosztow sadowych 0séb fizycznych.
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§20
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy prowadzenie spraw gospodarki
nieruchomos$ciami, w tym:
1/ okre$lanie zasad nabycia, zbycia i obcigzenie nieruchomo$ci gruntowych oraz ich
wydzierzawiania i najmu,
2/ obrét nieruchomosciami stanowigcymi witasnos¢ gminy, w szczegoInosci: sprzedazy,
zamiany, zrzekania sig, oddawania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe oraz
w trwaty zarzad, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia jako wktady

do spotek,

3/ dokonywani darowizny na cele publiczne,

4/ uzyskiwanie opinii wojewddzkiego konserwatora zabytkéw, przy obrocie nieruchomo$ciami
wpisanymi do rejestru zabytkow,

5/ zawieranie umdw z organami gospodarujgcymi nieruchomosciami Skarbu Parnstwa,
6/ oddawanie w trwaty zarzad, uzytkowanie, najem lub dzierzawe nieruchomosci jednostkom

organizacyjnym gminy,
71 uzyskiwanie porozumienn z odpowiednimi organami przy zagospodarowaniu niektorych

nieruchomosci,
8/ sktadanie wnioskéw o przekazanie gminie w drodze darowizny nieruchomosci Skarbu
Panstwa przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe oraz na realizacje urzadzen

infrastruktury technicznej,
9/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a. zapewnienia wycen nieruchomosci,
naliczanie naleznosci za nieruchomosci i prowadzenie windykaciji tych nalezno$ci,
wspdtpracy z organami gospodarujacymi nieruchomo$ciami Skarbu Paristwa,

b

C

d. zbywania nieruchomosci,

e. podejmowania czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wtasno$¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez

zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zatoZenie ksiegi wieczystej,
10/ rozwigzywanie umowy uzytkowania wieczystego, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej

nieruchomos$ci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie,
11/ przyznawanie pierwszenstwa w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom,

12/ sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, najmu lub
dzierzawy,

13/ zwalnianie z obowigzku zbycia nieruchomosci w drodze przetargu,
14/ ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

15/ obnizanie ceny wywotawczej nieruchomosci,
16/ odstepowanie od obowigzku organizowania przetargow,
17/ ustalanie szczegGtowych warunkow korzystania z nieruchomosci przez jednostki

organizacyjne gminy,
18/ ustanawianie w drodze decyzji trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej gminy,
19/ wydawanie decyzji 0 wygasnieciu trwatego zarzadu,
13
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20/ orzekanie o przekazaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi,
21/ wyposazanie tworzonych jednostek organizacyjnych lub komunalnych oséb prawnych w

nieruchomosci,
22/ wigczanie nieruchomosci nie zagospodarowanych w wyniku likwidacji lub prywatyzacii

komunalnej osoby prawnej do gminnego zasobu nieruchomosci,
23/ wykonywanie obowigzku wskazania i przeniesienia nieruchomosci na rzecz Skarbu

Panstwa, jezeli jest ona niezbedna na cele okreslone ustawg,
24/ ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania oraz terminu rozpoczecia lub zakonczenia

zabudowy,
25/ wyznaczanie dodatkowego terminu w razie  niedotrzymania ustalonych termindw

zagospodarowania nieruchomosci,

26/ ustalanie dodatkowych opfat rocznych,
27/ udzielanie bonifikat od ceny nieruchomo$ci lub od pierwszej optaty i opfat rocznych, w

przypadkach okre$lonych w ustawie,

28/ zadanie zwrotu udzielonych bonifikat przy zbyciu przez nabywce nieruchomosci lub zmianie
sposobu jej uzytkowania,

29/ wnioskuje o podwyzszanie lub obnizania bonifikaty od ceny lub od pierwszej optaty i optat

rocznych z tytutu zbycia nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow,

30/ wnioskuje o stosowanie umownych stawek oprocentowania innych niz okreslone w ustawie,

31/ ustalanie innych termindw ptatno$ci optat rocznych niz okre$lone w ustawie

32/ ustalanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu, oraz prowadzi
ewidencje naleznosci i ich windykacje,

33/ wnioskuje o podwyzszanie stawki procentowej optaty rocznej,

34/ aktualizowanie opfaty rocznej oraz wypowiadania wysokosci dotychczasowej optaty
rocznej,

35/ wnoszenie sprzeciwu od orzeczenia kolegium w sprawie wysokosci opfaty rocznej,

36/ ustalanie wysokos$ci opfat rocznych oraz udzielonych bonifikat i sposobu zaptaty tych optat
w drodze decyzji,

37/ zmiany stawki procentowej opfaty rocznej oraz pozbawienia bonifikaty z tytutu trwatego
zarzadu nieruchomoscig w drodze decyzji,

38/ ustalanie optat adiacenckich i odszkodowan z tytutu podziatu nieruchomosci,
39/ ustalanie terminéw i sposobu wnoszenia opfat adiacenckich z tytutu scalenia i podziatu
nieruchomosci,

40/ wykonywanie prawa pierwokupu,
41/ ustalanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu
warunkéw do podigczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej, ustalania

stawki procentowej tej optaty oraz warunkow roztozenia jej na raty,
42/ udostepnianie  rzeczoznawcom majatkowym danych  dotyczacych  szacowanych

nieruchomosci,
43/ uchwalanie przeprowadzenia na koszt gminy powszechnej taksacji nieruchomo$ci w
okresie migdzy terminami ustalonymi w ustawie,

44/ stwierdzanie nabycia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci z mocy prawa,

45/ rozlozenie na raty oraz umorzenia odsetek zalegtych zobowigzan z tytutu optat za
wieczyste uzytkowanie nieruchomosci lub optat za zarzad nieruchomosci,

46/ wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

47/ odmawianie wydania decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci,
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48/ okreslanie wysokoSci optaty rocznej za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wtasnosci,

49/ stwierdzanie uprawnienia do nieodptatnego przeksztatcenia prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wtasnosci,

50/ przejmowanie od Agencji wydzielonego majatku wraz z niezbednymi gruntami,
51/ oddawanie w uzytkowanie wieczyste albo sprzedawanie koscielnym osobom prawnym

gruntdéw przeznaczonych w planach do zagospodarowania na cele sakralne i koscielne,

52/ przeniesienie wiasno$ci nieruchomosci na rzecz gminy w zamian za zalegtosci podatkowe,
53/ przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,
2. Ponadto Referat prowadzi sprawy zwigzane z gruntami rolnymi, w tym:

1/
2/

3/
4/

5/
6/

7

8/
9

obejmowanie ochrong niektdrych gruntéw rolnych,
nakazywanie wykonania okre$lonych przepisami zabiegow,

sporzadzanie projektow planow gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych,
kontrolowanie stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

zgtaszanie wystepowania na obszarze gminy organizméw szkodliwych,
zatwierdzanie planu zagospodarowania gruntow spoki,

tworzenie spotki przymusowej, nadania jej statutu i wyznaczenia organdw tej spoki,

zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspéinocie,
wystepowanie z wnioskiem do wojewody o zaliczenie gminy do innego okregu

podatkowego,

10/ zaliczanie niektorych wsi do innego okregu podatkowego.

3.

11

2/

3/

4

5/

6/
71

Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa prowadzi takze sprawy zwigzane z
produkcjg rolng, w tym:
pomocy informacyjnej rolnikom w zakresie obrotu produktami rolnymi i Srodkami produkcji,
mozliwosci uzyskiwania kredytow preferencyjnych dla produkcji rolnej,
wydawanie opinii w sprawach uprawiania niektérych roslin uprawnych lub ich odmian oraz
w sprawach umieszczania uli z pszczotami na gruntach rolnych potozonych w poblizu

chronionych upraw,

wydawanie opinii w sprawach tworzenia i znoszenia rejonéw zamknietego wytwarzania
kwalifikowanego materiatu siewnego odmian ziemniaka,

wydawanie opinii w sprawie ustalania podmiotow gospodarczych organizujgcych na
zasadzie wylgcznosci wytwarzanie ziemniaka i skup kwalifikowanego materiatu siewnego
odmian ziemniaka w rejonie gminy,

przyjmowanie zawiadomien i informowania Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej o
podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzat,

wyznaczanie rzeczoznawcow do okreslenia wartosci zwierzat,

znakowanie obszardw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

4. Referat prowadzi sprawy socjalne i bytowe wsi, w tym:

1/

2/
3/

4/

5/

wystepowanie o uzyskanie pomocy finansowej na budowe infrastruktury na terenach
wiejskich od instytucji i fundacji pomocowych,

udzielanie opinii 0 wystawieniu na licytacje wydzielonej cze$ci nieruchomosci rolnej,
wstrzymywanie czynnosci  egzekucyjnych dotyczacych egzekucji administracyjnej
naleznosci pienigznych od rolnikow,

udzielanie informacji majacych znaczenie dla ustalania Swiadczen z zakresu ubezpieczenia
rolnikdw,

kontrolowanie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw w gospodarstwach

rolnych,
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5. Referat prowadzi sprawy zwigzane z towiectwem, w tym:

D

1/ opiniowanie rocznych planéw towieckich,
2/ wspobtdziatanie w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zagospodarowania obwoddw

towieckich,
3/ opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwoddw towieckich,

4] uzyskiwanie czynszu za dzierzawe obwodow towieckich na gruntach gminy,
5/ przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chordb zwierzat dziko zyjacych.

. Referat wykonuje ponadto obowigzki wynikajace z ustawy prawo wodne, w tym:

1/ przygotowuje decyzje wyznaczajace czesci nieruchomos$ci umozliwiajace dostep do wéd,

2/ przygotowuje decyzje nakazujgce wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom powstatych wskutek zmiany stanu
wody na gruncie,

3/ zatwierdza ugoda (w drodze decyzji) w sprawach zmiany stanu wody na gruntach.

Referat realizuje ponadto zadania zwigzane z organizacjq i prowadzeniem spiséw rolnych.
W realizacji swych zadan z zakresu rolnictwa i wsi Referat utrzymuje state kontakty i
wspotdziata z sottysami i radami soteckimi.
Do zadan Referatu nalezy rowniez prowadzenie spraw mieszkaniowych, w tym:
1/ przyjmowanie i zatatwianie wszelkiej korespondencji w sprawach przydziatu i najmu lokali
mieszkalnych i socjalnych,
2/ organizowanie i obstuga posiedzen komisji mieszkaniowej,
3/ dokonywanie ogledzin warunkéw mieszkaniowych wnioskodawcow i sporzadzanie
protokotow ogledzin,
4/ kompletowanie i przygotowywanie akt wnioskodawcdw,
5/ sporzadzanie projektow list osob zakwalifikowanych do poprawy warunkéw zamieszkania,
zamiany mieszkania i uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu,
6/ rozpatrywania odwotan w sprawach mieszkaniowych,
7/ imienne kierowanie osob do administratora budynkéw celem zawarcia umowy najmu lokali
mieszkalnych i socjalnych:
a. wytypowanych przez komisje mieszkaniowa,
b. ktore utracity lokal mieszkalny w wyniku kleski zywiotowej,
c. przekwaterowania z powodu zagrozenia lokalu lub budynku i z budynkdw
przeznaczonych do remontu,
8/ wyrazanie zgody na zamiane mieszkan komunalnych,
9/ wyrazanie zgody na zawarcie umowy najmu lokalu po $mierci najemcy i po opuszczeniu
lokalu przez najemce,
10/ wyrazanie zgody na przedtuzenie uméw najmu lokali socjalnych na kolejny okres,
11/ typowanie lokali przeznaczonych do remontu we wlasnym zakresie lub do adaptacji na cele
mieszkalne, i wyrazanie zgody po uzyskaniu opinii komisji mieszkaniowej,
12/ pozyskiwanie mieszkan z innych zasobow.

§ 21

Referat Inwestycji i Budownictwa

1. Do zadan Referatu Inwestycji i Budownictwa nalezy:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach gminnych,
2/ planuje, realizuje i prowadzi nadzér nad inwestycjami gminnymi i remontami o wiekszym
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2.

zakresie.
3/ prowadzi takze sprawy budowy infrastruktury technicznej, w tym takze:
a. wyposazanie gminnego zasobu nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury

technicznej,
b. budowy niezbednych urzadzen infrastruktury technicznej na gruntach objetych uchwatg

o scaleniu i podziale nieruchomosci,

c. sktadanie wnioskow do wojewody o udzielenie zezwolenia na korzystanie z
nieruchomos$ci w celu przeprowadzenia urzadzen infrastruktury technicznej lub
prowadzenia rokowan z wiascicielem lub uzytkownikiem wieczystym nieruchomosci o

uzyskanie zgody na wykonanie prac,
d. doprowadzenie infrastruktury do pracowniczych ogrodow dziatkowych,
Prowadzi sprawy pozyskiwania i rozliczania srodkow pozabudzetowych na inwestycje gminne.
Referat wspotpracuje z Referatem Finansow.
§ 22

Referat Organizacyjny

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym:

1/ zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami urzedu, zwolnien, przechodzenia

na emerytury lub renty,

2/ planowanie i udzielania urlopow,
3/ doskonalenie kadr, udziatu pracownikow szkoleniach, kursach, organizacja szkolen.

4/ prowadzenie i rozliczanie ewidencji umoéw,

© N o

10.
1.

12.
13.
14.

15.
16.

2. prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
3. naliczanie pfac pracownikow urzedu i sporzadzanie rozliczenia z wynagrodzen, ktore
przekazuje do ksiegowo$ci,
4. wykonywanie obowigzkdw ptatnika podatkdw i potracen zwigzanych z wynagrodzeniami w
zakresie ich prawidtowego obliczania,
wykonywanie obowigzkéw pfatnika sktadek ZUS, funduszu ptac i Funduszu Ochrony Zdrowia,
opracowywanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zwigzanych z organizacjq pracy,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa pracy i regulaminéw przez pracownikow,
prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism i wydawnictw,
9. zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie
racjonalnej gospodarki nimi,
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, sprzetu komputerowego, drukarek, kserokopiarek,
mebli i innego inwentarza biurowego,
prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu bedacego w uzytkowaniu,
prowadzenie spraw bhp, ochrony p.poz i ochrony mienia Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie urzedu,
dekorowaniem budynku,
sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi urzedu,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu w zakresie:
1/ przyjmowania, wysytania i rozdzielania korespondencii,
2/ prowadzenia ewidencji wptywow specjalnych, rejestréw podan oraz skarg i wnioskow,
3/ przyjmowania i nadawania faksow, obstugi centrali telefonicznej,
4/ udzielania informacji interesantom, kierowania ich do wtasciwych referatow,
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1/
2/
3/
4/
5/

17. prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej burmistrza (zastepcy)
w tym:
1/ organizuje narady i spotkania burmistrza (zastepcy),
2/ ewidencjonuje zarzadzenia burmistrza,
3/ prowadzi korespondencje w sprawach prowadzonych bezposrednio
przez burmistrza (zastepce),
18. prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu, w tym:
przyjmowanie dokumentaciji archiwalnej z referatow,
prowadzenie rejestru akt archiwalnych,
dokonywanie brakowania akt, dla ktorych uptynat termin przechowywania w archiwum,
wydawanie akt z archiwum pracownikom,
wspbtpraca z archiwum panstwowym,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu.
20. prowadzenie nastepujacych spraw zwigzanych z postepowaniem sgdowym, w tym:

1/

2/

3/

4

1/
2/
3

1/
2/

3/

4/
5/

6/
7l

8/
9

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku nie moznosci doreczenia ich

adresatowi,
wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest

znane,
sktadanie na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia

akt sqdowych.
przyjmowanie obwieszczen,
21. prowadzenie i nadzorowanie BIP, a w szczeg6lnoSci:
przyjmuje od poszczegoinych referatow zmiany do uzupetnienia BIP,
uaktualnia BIP, na podstawie dostarczonych zmian,
prowadzi biezaca kontrole BIP.
22. Referat prowadzi takze sprawy wojskowe, obrony cywilnej i samoobrony
ludnosci, a takze prowadzi kancelarig tajng, w tym:

wspdtdziatania z organami ochrony granicy panstwowe;j,
umacniania obronno$ci kraju, przygotowania ludnosci i mienia na wypadek wojny oraz

wykonywania innych zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony,

dokonuje czynnos$ci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony oraz wspoétdziatania
Z organami wojskowymi,

dokonuije rejestracji przedpoborowych,

wzywania przedpoborowych do rejestracj,

wzywania poborowych do stawienia sie przed komisja,

naktadania grzywny oraz zarzadzania przymusowego doprowadzenia przez Policie do
komisji poborowej,

dokonywania zameldowania 0s6b podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej,
doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

10/ orzekania o sprawowaniu opieki nad rodzing zotnierza,

11/ uznania poborowych za jedynego zywiciela rodziny,
12/ przyznawania zasitkdw cztonkom rodziny Zotnierza uznanego za jedynego jej zywiciela i

pokrywanie okreslonych ustawg $wiadczen,

13/ tworzenia formaciji obrony cywilnej,

14/ wyznaczania komendantéw formacji obrony cywilnej,

15/ naktadania na obywateli obowigzkéw w zakresie samoobrony,
16/ naktadania obowigzku wykonania $wiadczenia osobistego,
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17/ wydawania decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,
18/ wydawania decyzji 0 przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele Swiadczen

rzeczowych,

19/ przekwaterowywania 0séb nie bedacych zotnierzami zawodowymi,

20/ wydawania decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkow, pomieszczen i terenow,

21/ usuwania na wniosek wojskowego organu kwaterunkowego osoby cywilnej bedacej

sprawcg samodzielnego zajecia kwatery,

22/ informowania mieszkacow o objeciu strefg niebezpieczenstwa obszaréw zamieszkanych,
23/ naktadania obowigzku na mieszkancow do bezptatnego udostepniania pomieszczen

osobom usunietym ze strefy niebezpieczenstwa,
24/ naktadania grzywien w przypadku nie zastosowania sie do zarzadzen o zakwaterowaniu

lub usuwaniu mieszkancow,
25/ organizowania ochotniczych powodziowych druzyn ratowniczych,

26/ zarzadzania ewakuacji ludno$ci z terenu zagrozonego powodzig,
27/ zobowigzywania do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do

dostarczenia materiatdw,

28/ przyznawania odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzig,
29/ sporzadzania planu operacyjno-ratowniczego na wypadek wystgpienia zagrozenia

srodowiska na terenie gminy,
30/ uzgadniania planu operacyjno-ratowniczego sporzadzonego przez uzytkownikow instalacii

mogacych spowodowac nadzwyczajne zagrozenie $rodowiska,
31/ prowadzenia magazynu sprzetu OC,
32/ sprawuje nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
33/ udostepnia i wydaje dokumenty niejawne osobom uprawnionym,
34/ egzekwuje zwrot dokumentow niejawnych,
35/ prowadzi biezacq kontrole postepowania z dokumentami niejawnymi, ktore zostaty
udostepnione pracownikom.
23. Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw zwigzanych z tworzeniem i
funkcjonowaniem gminnego zespotu reagowania.
24. Ponadto Referat wspélnie z urzednikiem wyborczym prowadzi sprawy przeprowadzania
wybordw i referenddw, w zwigzku z tym wspdtdziata z Delegaturg Wojewddzka Krajowego Biura
Wyborczego i Okregowa Komisjg Wyborczg oraz prowadzi sprawy:

1/ powotywania terytorialnych i obwodowych komisji,
2/ obstugi i zapewnienia techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych komisiji,

3/ ustalenia granic obwoddw gtosowania oraz numerdw i siedzib obwodowych komisii.
25.W sktad referatu Organizacyjnego wchodzi Punkt Obstugi Interesantow do zadan ktérego nalezy:
1/ udzielanie petnej informacji w zakresie:
rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania sprawy,
danych o gminie,
organizacji Urzedu, Jednostek Organizacyjnych i Pomocniczych,
uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza.
2/ dostarczanie interesantom ujednoliconych formularzy,
3/ udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,
4/  Sprawdzanie kompletno$ci sktadanych wnioskéw,
5/ tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu,
6/  przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
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wewnatrz urzedu,
7/ prowadzenie ewidencji korespondencii.

§23

Referat Promociji i Wspétpracy Gospodarczej

1. Do zadan Referatu Promocji i Wspotpracy Gospodarczej nalezy zajmowanie sie
wszechstronng promocjg gminy, a przede wszystkim sprawami:

1/ wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej Urzedu, a w szczegélnosci:
a. publiczne prezentowanie dziatar organdw gminy,
b. organizowanie kontaktow publicznych organdéw gminy, realizowanych z
udziatem lub za posrednictwem srodkéw masowego przekazu.
c. wspdtudziat w realizacji obowigzkdéw natozonych na organy administracji w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 z pdz. zmian).

2/ zbierania i opracowywania materiatow oraz publikacji wydawnictw promocyjnych lub
informacyjnych,

3/ przygotowania i udziatu w targach, wystawach i imprezach promocyjnych,

4/ wspotorganizowania z jednostkami organizacyjnymi gminy imprez promujgcych
gmine,

5/ wspotdziatania z firmami z terenu gminy w celu wspélnej promocii,

6/ inicjowania i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na zadania realizowane przez
gmine i nawigzywania kontaktéw z organizacjami, fundacjami dysponujgcymi takimi
$rodkami,

7/ wspbipraca z organizacjami pozarzadowymi.

2. Ponadto Referat prowadzi sprawy zwigzane z dziatalno$cig gospodarczg, w tym:

1/
2/
3/

4/
5/

6/

7/

8/
9/

uchwalenie programéw gospodarczych gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na obszarze gminy,
odmawianie dokonania wpisu do Ewidenciji Dziatalnosci Gospodarcze;j,

kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsigbiorcow,
sprawdzania czy przedsiebiorca spetnia obowigzki zawarte w ustawie Prawo dziatalno$ci

gospodarczej,
zawiadamianie wasciwych organdw administracji w przypadku naruszen przepisow Ustawy

Prawo o dziatalno$ci gospodarczej,

nakazywanie wstrzymywania wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,

wzywanie przedsiebiorcy do usuniecia uchybien,

wnioskowanie do Burmistrza o upowaznienie do dokonania kontroli przez inny
wyspecjalizowany organ administracii,

10/ kontrolowanie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w zakresie zgodnosci wykonywania jej

z udzielong koncesja,

11/ wspieranie, promowania przedsigbiorczosci na terenie gminy, prowadzenie dziatalnoSci

informacyjnej i o$wiatowej,

12/ prowadzenie ewidencji pél biwakowych,
13/ prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych mogg by¢ Swiadczone ustugi hotelarskie,

14/ dokonywanie kontroli innych obiektdéw, w ktdrych sq Swiadczone ustugi hotelarskie,
15/ nakazywanie wstrzymania $wiadczen ustug hotelarskich,
16/ wspdtdziatanie i udzielanie pomocy technicznej organom celnym,
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17/ udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka na pojazd i obszar gminy,

18/ udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwkg na pojazd i na obszar gmin sasiednich (po uprzednim zawarciu
porozumienia),

19/ wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszar gminy,

20/ okreslanie na dany rok kalendarzowy liczby przeznaczonych do wydania nowych licencji na
wykonanie transportu drogowego taksdwka,

21/ przedstawianie ministrowi wiasciwemu d/s transportu informaciji dotyczacych liczby i zakresu
udzielonych licencji i zezwolen,

22/ kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu drogowego z
przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia,

3. Referat prowadzi Punkt Informacji Gospodarcze;.

4. Referat przekazuje wpisy do EDG do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

5. Referat wspétpracuje ze $rodkami masowego przekazu, koordynuje przekazywanie informaciji dla
prasy z referatdw, informuje o dziatalnoSci burmistrza.

6. Referat prowadzi sprawy wspdtpracy z gminami z kraju i z za granicy.

7. Ponadto Referat zajmuje sie sprawami zwigzanymi z Unig Europejska.

8. Rzecznik prasowy jest rownocze$nie Kierownikiem Referatu Promocji i Wspotpracy

Gospodarczej.

§24
Referat Planowania i Ochrony Srodowiska

1. Do zadan Referatu Planowania i Ochrony Srodowiska nalezg sprawy sporzadzania planow i
strategie rozwoju gminy.

2. Ponadto Referat prowadzi sprawy planowania przestrzennego gminy, w tym:
1/ ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu gminy — przygotowanie uchwat o

przystapieniu do sporzadzania studium,
2/ sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy —
zgodnie z procedurg,

3/ przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i uwag do projektéw studium,

4/ przystapienie do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
jego zmiany z wiasnej inicjatywy lub na wniosek — przygotowanie projektéw uchwat o
przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
jego zmiany,

5/ sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany,
zgodnie z procedurg ustalong w ustawie,

6/ przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw do planu oraz uwag zgtoszonych do projektu

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7/ uchwalanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w planach,

8/ udostepnianie do wgladu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisow i wyrysow z tych planow,

9/ wydawanie wypisow i Wyrykéw ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

10/ prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego takze
uchylonych i nieobowigzujgcych i materiatow z nimi zwigzanych,

11/ przekazywanie wojewodzie i staroScie kopii uchwalonych miejscowych plandéw
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zagospodarowania przestrzennego,

12/ dokonywanie oceny aktualizacji studium i planéw miejscowych oraz dokonywanie analizy
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawiania ich radzie,

13/ analiza wnioskdéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i przedstawiania wnioskéw w sprawie sporzadzenia miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego lub jego zmian radzie,

14/ ustalanie w decyzjach jednorazowych opfat z tytutu obnizenia lub wzrostu wartosci
nieruchomosci i informowania o tym rady,

15/ wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

16/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

17/ wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,
18/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

19/ prowadzenie negocjacji w sprawie warunkow realizacji zadan rzgdowych,

3. Referat prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg nieruchomosci, przygotowywaniem opracowan
geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywaniem podziatdw oraz scalen i podziatéw oraz
innych spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci do zagospodarowania, w tym:

1/ ewidencje gminnego zasobu nieruchomosci,

2/ sporzadzanie plandéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

3/ opiniowanie zgodnoSci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

4/ wydawanie decyzji zatwierdzajacej rozgraniczenie nieruchomos$ci na wniosek i z urzedu,

5/ zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzji,
6/ sktadanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu

wydzielonych pod drogi,
7/ przystepowanie do scalenia i podziatu nieruchomosci,
8/ sktadanie wniosku o ujawnienie w ksiedze wieczystej przystgpienia do scalenia i podziatu

nieruchomosci,
9/ powiadamianie wiascicieli i uzytkownikdw wieczystych oraz samoistnych posiadaczy o

wszczeciu postepowania zwigzanego ze scalaniem i podziatem nieruchomoéci,
10/ rozstrzyganie o sposobie zatatwienia wnioskdw, uwag i zastrzezen do projektu uchwaty o

scaleniu i podziale nieruchomosci,
11/ uchwalanie scalenia i podziatu nieruchomosci oraz wykonywania czynno$ci zwigzanych z

przeprowadzaniem postepowania w sprawie scalenia i podziatu,
12/ sktadanie wnioskéw o dokonanie czynno$ci zwigzanych z podjeciem uchwaty o scaleniu i

podziale nieruchomosci,
13/ sktadanie wnioskow o0 wywtaszczenie nieruchomosci,

14/ przeprowadzanie rokowan o nabycie praw do nieruchomo$ci w drodze umowy,
15/ sktadanie wnioskéw o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej wynikajacego z decyzji o

wywiaszczeniu nieruchomosci,
16/ zawiadamianie poprzedniego wiasciciela lub jego nastepce prawnego o zamiarze uzycia

wywiaszczonej nieruchomosci na inny cel niz okreslony w decyzji 0 wywtaszczeniu,
17/ udostepnianie  rzeczoznawcom  majatkowym  danych dotyczacych  szacowanych

nieruchomosci,

22



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Trzebiatéw

18/ komunalizacja mienia,
19/ oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzadkowymi.
4. Referat prowadzi takze sprawy zwigzane z ochrong zabytkdw, w tym:

1/ sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow,

2/ przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego, oraz przyjmowanie
zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska i zawiadamiania o
tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

3/ przygotowanie projektow uchwat w sprawie utworzenia parku kulturowego,

4/ sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego,

5/ sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

6/ prowadzenie rejestru gminnej ewidenciji zabytkéw w formie kont adresowych zabytkow.

5. Ponadto Referat prowadzi sprawy ochrony $rodowiska, a w szczegdInosci:

1/ przygotowuje decyzje w sprawach:

a.

134

natozenia na osobe fizyczng eksploatujacy instalacje w ramach zwyktego korzystania ze
Srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie obowigzku wykonania w okre$lonym czasie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko
lub wstrzymac uzytkowanie instalacji,
natozenia na osobe fizyczng w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska
obowigzku ograniczania negatywnego oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia
oraz przywrdcenia Srodowiska do stanu wtasciwego,
zobowigzania osoby fizycznej w przypadku zwyktego korzystania ze Srodowiska do
uiszczania na rzecz gminnego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej kwoty
pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkdd w razie braku mozliwosci ich usuniecia,
natozenia na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia w odniesieniu do
osoby fizycznej w przypadku zwyktego korzystania ze $rodowiska obowigzku
prowadzenia pomiarow wielko$ci emisj,
ustalenia wymagan w odniesieniu do osoby fizycznej w przypadku zwyktego korzystania
ze $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia,
srodowiskowych uwarunkowan zgody na realizacje przedsiewzie¢ oraz postanowien
dotyczacych obowigzku sporzadzania raportow oddziatywania na srodowisko, a takze
wystepowania o opinie i uzgodnienia do organdw ochrony $rodowiska i inspekcii
sanitarnych.

2/ Prowadzenia spraw w zakresie:
przyjmowania wynikow pomiarow wielkosci emisji sktadanych przez prowadzacych
instalacje w odniesieniu do o0séb fizycznych w przypadku zwyktego korzystania ze
Srodowiska,
przyjmowania zgtoszen o instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia lecz moze
negatywnie oddziatywa¢ na Srodowisko w odniesieniu do osoby fizycznej w przypadku
zwyktego korzystania ze $rodowiska,
przyjmowania wykazow, na podstawie ktdrych ustalono optaty za sktadowanie odpadow,
przygotowania propozycji zadan do finansowania z gminnego funduszu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej, jego realizacja oraz sktadanie sprawozdan z wykonania
planu,
przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zatwierdzenia planu przychodéw i wydatkow
GFOSIGW,
podejmowania i realizacji zadan w zakresie edukacji ekologicznej.
Prowadzenia publicznie dostepnych wykazéw zawierajgcych informacje o Srodowisku w
zakresie:
Whioskéw o wydanie decyzji oraz decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwziecia,
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b. Raportéw o oddziatywaniu przedsiewzie¢ na $rodowisko,

wnioskow i zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw,

d. decyzji o wymiarze administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terendw zieleni,
drzew i krzewdw, usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia,

e. informacji o wytwarzanych odpadach i sposobach gospodarowania nimi,

f. gminnego programu ochrony Srodowiska.

4/ Prowadzenie spraw w zakresie sporzadzenia programu ochrony $rodowiska i
planu gospodarki odpadami, przygotowywanie raportdw z wykonania tych
programow,

5/ ustalanie opfat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska (dla instalacji lub
urzadzen funkcjonujacych dla Gminy),

6/ wydawania opinii w zakresie wydobywania kopalin ze zt6z, bezzbiornikowego
magazynowania substancji oraz sktadowania odpadéw w gorotworze, w tym w

podziemnych wyrobiskach gérniczych,

134

6. Referat ponadto wykonuje obowigzki z zakresu gospodarki odpadami, w tym:

1/

2/

3/

4/

5/

przygotowuje opinie do wnioskow dot. zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi na wniosek wojewody lub starosty,

przygotowuje opinie do wnioskow dot. zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw na wniosek wojewody lub starosty,

przygotowuje opinie do wnioskdw na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbierania lub
transportu odpaddw na wniosek starosty,

przygotowuje decyzje nakazujgce posiadaczowi odpadéw ich usuniecie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

prowadzi sprawy w zakresie sporzadzania gminnego planu gospodarki odpadami,

7. Referat wykonuje obowigzki w zakresie ochrony przyrody, w tym:

1/
2/

3/

przygotowuje materiaty w celu wprowadzenia form ochrony przyrody,

przygotowuje decyzje zezwalajace na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci
wraz z naliczeniem opfaty, zwolnieniem od niej lub odroczeniem,

przygotowuje decyzje wymierzajace administracyjng kare pieniezng za zniszczenie terenéw
zieleni, drzew lub krzewow oraz za ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia,

8. Referat realizuje obowigzki wynikajace z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekdw, w szczegdlnosci:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

przygotowuje informacje dla mieszkancow o jakosSci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi,

przygotowuje zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

przygotowuje projekty regulaminu (lub jego zmiany) dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow

nadzoruje obcigzania gminy przez przedsiebiorstwa wodociggowo-kanalizacyjne za wode
pobrang z publicznych studni i zdrojéw ulicznych, wode zuzytg do zasilania publicznych
fontann i na cele przeciwpozarowe oraz wode zuzytq do zraszania publicznych ulic i
publicznych terendw zieleni,

przygotowuje informacje o zgodnosci przeditozonych przez przedsiebiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjne do zatwierdzenia taryf i planu z przepisami ustawy i celowosci przedstawionych
do poniesienia kosztow,

przygotowuje decyzje w sprawie wymierzenia kary za stosowanie nie zatwierdzonych taryf
lub zawyzanie zatwierdzonych cen i stawek,

9. Referat przestrzega obowigzki wynikajace z ustawy prawo geologiczne i gbrnicze, w tym:

11

przygotowuje opinie projektéw prac gdrniczych lub projektéw prac geologicznych,

2/ przygotowuje opinie plandw ruchu zaktadu gérniczego,
3/ przygotowuje opinie projektow zdjec¢ grawimetrycznych,
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§ 25

Referat Spraw Obywatelskich

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw obywatelskich, w tym:

1/

2/
3/

4
5/
6/

7/
8/

1/
2/

3/
4/

5/

Prowadzenie i aktualizacja kartotek: osobowej mieszkancow (KOM), imienno-adresowe;,
pobytu czasowego, przejsciowej, 0sob ubezwtasnowolnionych i pozbawionych praw
publicznych, os6b wpisanych do statego rejestru wyborcow na wiasny wniosek,
mieszkancéw gminy Trzebiatow wpisanych do statego rejestru wyborcéw na terenie innej
gminy,

Prowadzenie zbioru 0séb zameldowanych na okres do dwdch miesiecy,

Wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludno$ci na podstawie zgtoszen
meldunkowych, postanowien sadéw i decyzji administracyjnych,

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i
utraconych dowoddw osobistych,

Wydawanie na wniosek decyzji w sprawach meldunkowych,

Sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,

Wydawanie dowodow osobistych.

Prowadzenie kartotek: wydanych dowodéw osobistych, oséb zmartych, oséb, ktore wyjechaty
za granice,

wnioskowanie podejmowania czynnos$ci przez Rzecznika Praw Obywatelskich,

badanie spraw skierowanych przez Rzecznika Spraw Obywatelskich do gminy i udzielanie
mu opinii i informacii,

udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hitlerowskich i Stalinowskich,

przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenciji dzieci w

wieku od 3 do 15 lat,
przekazywania pisemnej informacji 0 zgonach urzedowi skarbowemu.

§ 26

Biuro Rady Miejskiej

1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno
-technicznej Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej i Przewodniczacego Rady Miejskiej, w tym:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/
8/
9/

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwotywaniem sesji rady miejskiej,
przygotowywanie projektow planéw pracy i projektéw porzadku dziennego obrad,
organizowanie sesji rady i posiedzen komisji,

przygotowywanie materiatow dla radnych i zapewnienie ich terminowego doreczenia,
sporzadzanie protokotow i prowadzenie dokumentacji z sesji i posiedzen,
prowadzenie ewidencji uchwat rady miejskiej,

przygotowywanie uchwat rady do przediozenia wojewodzie,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych przez przewodniczacego rady i
komisje rady.

2. Ponadto Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy zwigzane z wyborem o0séb, nalezace do
kompetencji rady, w tym:

11
2/

wybieranie i odwotanie przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady miejskiej,
powotywanie statych i doraznych komisji rady miejskiej,
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3/ wybieranie tawnikow sgdowych,
3. Biuro Rady Miejskiej prowadzi takze sprawy:
1/ nadawania honorowego obywatelstwa gminy,
2/ wyrazania zgody rady na rozwigzanie stosunku pracy z radnym,

3/ ustalania zasad na jakich przystugujg radnym diety i zwrotu kosztow podrézy stuzbowych,
4/ uchwalania przeprowadzenia referendum gminnego.
3. Sprawuije opieke nad dziatalnoscig Mtodziezowej Rady Miejskie;.

§27
Gminny Koordynator d/s Oswiaty

1. Do zadan Gminnego Koordynatora d/s O$wiaty nalezy prowadzenie spraw o$wiaty, w tym:

1/ zakfadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli, szkdt podstawowych oraz gimnazjéw, w
tym z oddziatami integracyjnymi

2/ zapewnienie uczniom bezptatnego transportu i opieki do szkét w przypadkach okreslonych
ustawowo,

3/ ustalanie planu sieci publicznych szkdt podstawowych oraz granic ich obwodéw,

4/ realizacja wydanych zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru przez organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny,

5/ nadzér nad dziatalno$cig, publicznych przedszkoli, szk&t podstawowych i gimnazjow w
zakresie spraw administracyjnych, gospodarczych, ekonomicznych i racjonalnego rozliczania

przejechanych kilometréw przy dowozie dzieci do szkot,
6/ wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekuficzych do

dyrektora przedszkola lub szkoty i organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,
7/ wyfanianie kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub placéwki w drodze konkursu, w tym

okreslania regulaminu konkursu oraz powotywania komisji konkursowe;j,

8/ powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,
9/ okreslanie sktadu komisji konkursowej w przypadku szkot i przedszkoli nowo zaktadanych,

10/ przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola na kolejny okres,

11/ udzielanie opinii w sprawie powierzenia i odwotfania ze stanowisk wicedyrektoréw i innych
stanowisk kierowniczych,

12/ odwotanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego,

13/ przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w sprawie wniosku o odwotanie nauczyciela
ze stanowiska dyrektora,

14/ wydawanie zezwolen, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora oSwiaty, w sprawie zatozenia
szkoty lub przedszkola publicznego przez osobe prawng inng niz jednostka samorzgdu
terytorialnego lub fizyczna,

15/ podpisywanie aktu zatozycielskiego szkoty lub przedszkola oraz nadawania jej pierwszego
statutu,

16/ likwidacja, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora o$wiaty publicznego przedszkola lub
szkoty,

17/ dokonywanie oceny czastkowej pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
dyrektora szkoty lub przedszkola,

18/ powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie 0 awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

19/ wnioskowanie o nadanie, w drodze decyzji administracyjnej stopnia nauczyciela
mianowanego,

20/ udzielanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty,
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21/ okreslanie dla nauczycieli poszczegoélnych stopni awansu zawodowego, w drodze

regulaminu, wysokosci stawek dodatkowych, nagréd i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy,

22/ przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego na  stopien awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego,

23/ okreslanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska

kierownicze w szkotach lub przedszkolach,

24/ zatwierdzanie, po zaopiniowaniu przez kuratora oSwiaty arkuszy organizacji publicznych

szkdt i przedszkoli.

25/ przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania

stypendium socjalnego.

26/ Ustalanie i naliczanie kwot dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianego pracownika.
2. Prowadzi takze sprawy z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

1/
2/

3/
4

5/
6/

7/
8/
9/

udzielanie zamowien na Swiadczenia zdrowotne,
opiniowanie aktéw normatywnych o przeksztatceniu lub likwidacji publicznego zaktadu opieki

zdrowotnej,
wyznaczanie lub powotywanie cztonkdw rady spotecznej zaktadu opieki zdrowotnej,
zapewnienie ochrone zdrowia psychicznego,

udziat w komisjach konkursowych na stanowisko w publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej,
zapewnienie warunkow lokalowych i technicznych organom samorzadowym pielegniarek i
potoznych,

pokrywanie kosztow przewozu osob przymusowo hospitalizowanych lub izolowanych,

zgtaszanie przypadkéw zachorowan i zgondw na choroby zakazne,
zakfadanie i utrzymywanie Ztobkow,

10/ zapewnienie warunkdw lokalowych i technicznych izbom aptek,

11/ wspotdziatanie z izbami aptekarskimi w sprawie rozmieszczenia aptek,

12/ uchwalanie statutu uzdrowiska,

13/ wyrazanie stanowiska w sprawie powotania i odwotania naczelnego lekarza uzdrowiska,
14/ uprawnianie do prowadzenia zaktaddw i urzagdzen lecznictwa uzdrowiskowego.

§ 28

Gminny Koordynator d/s przeciwdziatania uzaleznieniom

1. Gminny Koordynator d/s przeciwdziatania uzaleznieniom prowadzi sprawy zwigzane z
wychowaniem trzezwosci i przeciwdziataniem alkoholizmowi, w tym:

1/

2/
3/

4/

5/
6/
7/

8/

uchwalaniem i realizacjg gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,

powotywaniem gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,
ustalaniem, pobieraniem i podwyzszaniem optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych,
ustalaniem liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

okreslaniem zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych,

wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przeprowadzaniem kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolef na
sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzi profilaktyczng dziataino$¢ informacyjng i edukacyjng w zakresie rozwigzywania
probleméw alkoholowych, w szczegdino$ci dla dzieci i miodziezy, w tym prowadzeniem
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9/

pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci
uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekuiczo — wychowawczych i
socjoterapeutycznych.

w zakresie przewidzianym ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi uczestniczy w opracowaniu i realizacji gminnej strategie integracji i polityki
spotecznej.

2. Prowadzi obstuge gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych w zakresie:

11
2/
3/

prowadzenia dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig komisji,
naliczania wynagrodzen dla cztonkéw komisji,
koordynowania dziatan i przebiegu informacji pomiedzy komisjq a organami i jednostkami

gminy

3. Prowadzi sprawy z zakresu przeciwdziatanie narkomanii, obejmujace:

1/

2/

3/

4

5/

6/

zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych i
0s0b zagrozonych uzaleznieniem;

udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy narkomanii, pomocy psychospotecznej
i prawnej;

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej w
zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegolnoéci dla dzieci i mtodziezy, w
tym prowadzenie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla uczniow, a takze dziatan na rzecz
dozywiania dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych  programach  opiekuriczo-
wychowawczych i socjoterapeutycznych;

wspomaganie dziatan instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych, stuzacych
rozwigzywaniu probleméw narkomanii;

opracowanie projekt Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, uwzgledniajac
kierunki dziatan wynikajace z Krajowego Programu. Gminny Program stanowi czesc¢
gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawcze;j,

Wspdtpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie prowadzenia przeciwdziatania
przemocy w rodzinie przy:

11
2/
3/
4/

tworzeniu gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

prowadzeniu poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
opracowywaniu i realizacji programoéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

prowadzeniu gminnego osrodka wsparcia.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z podejmowaniem dziatan zmierzajacych do ochrony zdrowia
przed nastepstwem uzywania tytoniu, w zakresie ustalonym ustawowo.

1.

§29

Gminny Koordynator d/s sportu i bezpieczeristwa

Do zadann Gminnego Koordynatora d/s sportu i bezpieczefnstwa nalezy wspdtdziatanie z

organami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo i porzadek publiczny oraz prowadzenie
nastepujgce sprawy z tym zwigzane:

1/ opiniowanie powotywania komendantow komisariatow policji,

2/ kierowanie do witasciwego komendanta Policji zadania przywrocenia stanu zgodnego z

porzadkiem prawnym lub podjecia dziatari zapobiegajacych naruszeniu prawa,

3/ udzielanie pomocy organom prokuratury w realizacji ich zadan,
4/ wystepowanie do organow prokuratury o udzielenie informacji o stanie przestepczosci i jej

zwalczaniu na obszarze gminy,

5/ wydawanie lub odmawiania wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,
6/ wydawanie decyzji 0 zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,
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7/ prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen,
8/ wydawanie zezwolen na zbiérki przeprowadzane na obszarze gminy lub jej czesci.
2. Ponadto wspdtpracuje z klubami sportowymi i zajmuje sie organizacjg sportu na terenie gminy w
tym:

11
2/
3/
4/
5/
6/
7

o0 T

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie sportu i rekreacji ruchowej,
organizowanie zawodow, imprez sportowych i rekreacyjnych,
prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie kultury fizycznej,
szkolenie oraz doskonalenie kadr trenersko-instruktorskich,
wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubéw sportowych.
organizacja i realizacja wspdtzawodnictwa sportowego,
opracowuje:
strategie rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
projekt budzetu w cze$ci dotyczacej kultury fizycznej i sportu,
projekty uchwat dotyczacych rozwoju kultury fizycznej i sportu,
programdw bazy sportowej na danym terenie,

. plany imprez sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez r6zne organizacje na

danym terenie, dofinansowywanych przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Rozdziat VIL.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

Zataczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesSc¢.

§ 31

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia.

2. Z dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Trzebiatéw, nadany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy w Trzebiatowie Nr 55/03 z dnia 01
lipca 2003 r zmieniony zarzadzeniami Nr 80/03 z dnia 20 pazdziernika 2003 i Nr 125/05 z dnia 28
listopada 2005. .

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY TRZEEBIATOW

Stawomir Ruszkowski
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ZAtACZNIKNR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdw Referatow i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracii
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

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

§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan.
§4
1. Kierownicy referatow podpisuja;

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§5
Kierownicy referatéw okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni inni
pracownicy.
§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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