
ReguIamin organizacyjny Uzędu Miasta i Gminy Tzebiatów

Zanądzenie nr57 l07
Bulmistza Miasta i Gminy Tnebiatów

z dnia 02 lipca 2007 r.

Na podstawie ań. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samoządzie gminnym lDz. u' z
2001r' Nr 142,poz'1591,z2002rNr23,poz.22O,Nr 62, poz.558, Nr,l13, poz..984, Ńr 15ó, poz. 1271,
Nr 2'14, poz. 1806, z 2003r' Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568,z2004l' Nr ł02, poz. toss, Ńi l lo, poz'
1203, z 2005r. Nr 172, po2.1441, Nr 17b, poz. 1452 orazz 2006r. Nr 17, poz. 129, Nr lis, poz. l4sl ,Nr,181, poz' 1337'z2007 r. Nr48, poz. 327l,nadĄę:
ReguIamin organizacyjny Unędu Miasta i Gminy Tzebiatów.

Rozdział |.

POSTANOWIENIA OGOLNE

s1
Regularnin organizacyjny Uzędu Miasta i Gminy Tzebiatów, zwany da|ej '.Regu|aminem'', okreś|a:

1l zakres działania izadania Uzędu Miasta i Gminy Tzebiatów, zwańego dalej '.Uzędem",
2l organizac.ję Uzędu,
3l zasady funkc.jonowania Uzędu,
4l zakres działania kierownictwa Uzędu, kierowników referatów i poszczególnych wydziałÓw

(referatów, stanowisk pracy) w Uzędzie.

s2
l|ekroÓ w ReguIaminie jest mowa o:

1/ Gminie - na|eŻy przez to rozumieć Gminę TzebiatÓw,
2l Radzie . należy pzez to rozumieć Radę Miejską w Tzebiatowie,
3l Burmistzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretazu, Skarbniku, Kierowniku Uzedu Stanu

Cywi|nego - na|eŻy przez to rozumieÓ odpowiednio: Burmistza Miasta i Gminy izebiatów,
ZastępĘ Burmistna Miasta i Gminy TzebiatÓw, Sekretaza Miasta i Gminy TzebiatÓw'
Skarbnika Miasta i Gminy Tzebiatów oraz Kierownika Uzędu Stanu Cywilnego w
Taebiatowie.

s3
Uząd jest jednostką budżetową Gminy TzebiatÓw.
Uząd jest pracodawcą d|a zatrudnionych w nim pracownikÓw.
Siedzibą Uzędu jest miasto Tzebiatów.

s4
1 . Uząd jest czynny w dniach roboczych w poniedziałki w godzinach od 8.00 do 16.00, w pozostałe

dni tj' od wtorku do piątku od w godzinach od 7'30do 15'30.
2' Uząd Stanu Cywi|nego udzie|a ś|ubów także w niedzie|e, święta i dni powszednie wo|ne od pracy

w godzinach od '12.00 do 18.00.

1.
2.
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Rozdział l|.

zAKREs DZ|AŁAN|A lZADAN|A URZEDU

$5

1. Uząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organów
funkcjonujących w struktuze Gminy.

2 Do zakresu działania Uzędu na|eiy zapewnienie warunkÓw na|eżytego wykonywania
spoczywających na Gminie:
1l zadań własnych,
2l zadań z|econych,
3l zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji ządowej (zadań

powiezonych)
4I zadań pub|icznych powiezonych gminie W drodze porozumień z administracją

samorządową (z innymi samoządami).

$6

Do zadań Uzędu na|eży w szczegó|noŚci:
1/ pzygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji,

postanowień i innych aktÓw z zakresu administracji pub|icznej oraz podejmowania innych
czynności prawnych pzez organy Gminy,

2/ wykonywanie, na podstawie udzie|onych upoważnień, czynności faktycznych wchodzących
w zakres zadań gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy moż|iwości pzyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania
skarg i wniosków,

4/ pzygotowywanie iwykonywanie budżetu Gminy, oraz innych aktóW organóW Gminy,
5l rea|izacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisóW prawa oraz uchwał

organóW Gminy,
6/ zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji

oraz innych organów funkcjonujących w struktuze Gminy,
7/ prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego wg|ądu w

siedzibie Uzędu,
8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie pzepisami

prawa, a w szczegó|ności:
a. pŻyjmowanie , rozdział, pŻekazywanie i wysyłanie korespondencji,
b. prowadzenie wewnętznego obiegu akt,
c. pzechowywanie akt,
d. pzekazywanie akt do archiwóW,
e. rea|izacja obowiązków i uprawnień służących Uzędowi jako pracodawcy - zgodnle

z obowiązującymi W tym zakresie pzepisami prawa pracy'

Rozdział |||.

oRGAN|ZACJA URZĘDU

s7
.l . W skład Uzędu wchodzą następujące referaty, komórki organizacyjne i stanowiska pracy
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1/ Referat Finansowy (F)
2/ Referat Podatkowy (P)
3/ Referat Gospodarki Nieruchomościami i Ro|nictwa (GNR)
4/ Referat Inwestycji i Budownictwa (lB)
5/ Referat Organizacyjny (O)
6/ Referat Promocjl i Współpracy Gospodarczej (PWG)
7/ Referat P|anowania i ochrony Srodowiska (P0Ś)
8/ Referat Spraw Obywatelskich (SO)
9/ Biuro Rady Miejskiej (RM)
10l Urząd Stanu Cywi|nego (USC)
11/ Radca Prawny (RP)
i2t Strai tr/iejska (SM)
13/ Gminne Centrum Reagowania (GCR)
14l Gminy Koordynator d/s oświaty(GKo)
15/ Gminny Koordynator d/s pzeciwdziałania uzależnieniom (GKU)
16/ Gminy Koordynator d/s spońu i bezpieczeństwa (GKS)

2. Na czele referatów stoją kierownicy.
.!'/ 3' Szczegółową strukturę organizacyjną Straiy Miejskiej określa Regu|amin Straży nadawany pzez

Radę Miejską Zadania Straży Miejskiej okreś|a ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o strażach
g minnych (Dz, U' 1 23 poz' 7 7 9 z póiniĄszymi zmianami)'

4. Szczegółową strukturę Gminnego centrum Reagowania i jego zadania okreś|a Rozpoządzenie
Rady MinistrÓw z dn|a 03 grudnia 2002 r' w sprawie twozenia gminnego zespołu reagowania,
powiatowego i wo.jewódzkiego zespołu reagowania kryzysowego, oraz Rządowego Zespołu
Koordynacji Kryzysowej iich funkcjonowania (Dz. U. nr2l5 poz. 1818).

5' ||ekroÓ w da|szej części jest mowa o referatach na|eŻy pnez to rozumieć także Uząd Stanu
Cywilnego i Biuro Rady Miejskiej.

s8
Strukturę organizacyjną Uzędu okreś|a schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do

Regulaminu.

Rozdział |V

PoDzlAŁ ZADAŃ PoM|ĘDzY K|ERoWN|CTWo URZĘDU

se
Burmistrz

Do zadań Burmistza należy:
1/ kierowanle bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na ZeWnątrZ,
2l wykonytvanie uprawnień zwieachnika służbowego W stosunku do pracownikÓW uzędu oraz

kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
3l wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4| upoważnianie Zastępcę |ub innych pracowników urzędu do wydawania decyz.ji

adminishacyjnych,
5l podpisywanie ośWiadczeń wo|i w imieniu gminy w zakresie zaftądu mieniem,
6l wykonywanie zadań szefa obrony cywi|nej gminy,
7l jest organem podatkowym w rozumieniu pŻepisóW Ordynacji podatkowej,
8l udzie|anie prasie informacji o działa|ności gminy,
9l p|zyjmowanie interesantów, W stałych terminach,
10/ odpowiadanie na interpelacje radnych, 

3
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11/ uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,
1 2/ mianowanie pracownikÓw samoządowych'
13/ wydawanie z arządzeń wewnętznych dotyczących funkcjonowania Uzędu.

s10

Zastępca Eurmistna

Do zadań Zastępcy Burmistza na|ezy:
,l/ zastępowanie burmistza we wszystkich sprawach podczas jego nleobecności,
2/ składanie, na podstawie upoważnienia burmistza. oświadczenia wo|i w imieniu gminy w

zakresie zaządu mieniem,
wydawanie decyzji administracyjnych z upoważnienia burmistŻa,
s[rawowanie nidzoru i kontroli nad działalnością referatów i jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie: inwestycji, remontów, gospodarki komuna|nej,
kierowanie na wyjazdy służbowe dyrektorów gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie bieżących spraw gminy z|econych pzez burmistza,
udzietanie prasie informacji o działa|ności gminy,
nadzorowanie spraw ochrony pzeciwpoiarowe.i na terenie gminy, w tym:

a' twozenia gminnej straży pożarnej'
b. rea|izowania zadań z zakresu ochrony pzeciwpożarowej,
c. zapewnienia gotowości bojowej iwyposażenia ochotniczych straży pożarnych,
d. tworzenia terenowych ,jednostek i służb ratowniczych.

B/ nadzorowanie spraw związanych z zarządzaniem kryzysowym.

s11

Sekretan Gminy

1. Do zadań Sekretarza Gminy na|eży:
1/ kierowanie bieżącąpracą Uzędu,
2/ wykonywanie cżyńności zwiezchnika służbowego wobec pracownikÓW U|zędu , W tym

wyoawanie po|eceń służbowych, kierowanie na wyjazdy służbowe, stosowanie kar
poządkowych,

3/ w uzgodnieniu z burmistzem zatrudnianie izwa|nianie pracowników Uzędu,
4/ kieŃanie na wyjazdy służbowe dyrektoróW gminnych jednostek organizacyjnych,
5/ sprawowanie nadzoru nad działa|nością referatów l jednostek organizacyjnych w zakresie:

organizacji jednostek, rea|izacji uchwał iwytycznych rady i burmist|za oraz pzygotowaniem
uchwał i innych materiałów na ses.|e Rady Miejskiej,

6/ prowadzenió spraw związanych ż twozeniem, pzystępowaniem do spółek i społdzielni
oraz rozwiązywanie i występowanie z nich,

7/ prowadzen.re.spraw związinych z twozeniem, likwidac'ią i reorganizacją pzedsiębiorstw,
zakładów i innych jedńostók organizacyjnych gminy, poza sprawami pzydzie|onymi
referatom, w tym także:
a' twozenie ośrodka pomocy społecznej,
b. twozenie i likwidacja instytucji kultury'
c. zatrudnianie i zwa|nianie kierownikÓw gminnych jednostek organizacyjnych,

4/ koordynowanie działań pomiędzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,
rozstzyganie sporów kompetencyjne,

5/ pzyjmóńanie obywateli w sprawach skarg i wniosków dotyczących pracy Urzędu i
jednostek organizacYjnYch GminY,

3t
4I
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6/
7l
B/
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6/ rozpatrywanie skarg na działalnośÓ pracowników Uzędu,
7/ w uzgodnieniu z burmist|zem rea|izowanie polityki kadrowej i płacowej uzędu,
8/ p|anowanie kosztóW utrzymania uzędu i prowadzenie spraw związanych z bieżącym

funkcjonowaniem Uzędu,
9l podpisywanie umów związanych z bieżącym funkc.|onowaniem Uzędu,
10/ wydawanie decyzji administracyjnych z upoważnienia burmistza,
11/ pzyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy,
12! udzie|anie prasie informacji o działalności gminy.
13/ prowadzenie spraw:

a. uchwalania statutu gminy,
b. twozenia jednostek pomocniczych gminy,
c. ustalania zakresu działania jednostek pomocniczych, zasad pzekazywania im

składników mienia do kozystania oraz środków budżetowych,
d. pzyjmowania zadań z zakresu administracji ządowej isamoządowej'
e, okreś|ania sposobu wykonywania uchwał rady.
f. pzystępowania gminy do związkÓw |ub stowazyszeń międzygminnych,
g. współdziałania z innymi gminami oraz wydzielenia na ten ce| odpowiedniego majątku,
h. okreŚIania regu|aminem organizacyjnym organizacji l zasad funkcjonowania Uzędu,
i, tworzenia i rozwiązywania Straży Miejskiej,
j. powoływania i odwoływania Komendanta Straży Miejskiej,
k. nadawania regulaminu Straży Miejskiej, okreś|ającego jej szczegółową strukturę

organizacyjną
13/ prowadzenie spraw WspÓłdziałania z organami władzy państwowej, pańiami po|itycznymi,

związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi, fundacjami, stowaftyszeniami,
mniejszościami narodowymi oraz kościołami i organizacjami wyznaniowymi w sprawach
ogó|nych nie pzypisanych do zakresu działania referatów |ub jednostek organizacyjnych
gminy,

14l sprawowanie nadzoru nad prawidłowym funkcjonowaniem BlP,
2. Sekretaz Gminy jest Pełnomocnikiem ds' |nformacji Niejawnych. Do zadań Pełnomocnika ds.

Informacji Niejawnych na|eŻy:
1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2/ ochrona systemów i sieci te|einformatycznych,
3/ kontrola ochrony informacji niejawnych, pzestzegania pzepisów o ochronie tych

informacji, okresowa kontroIa ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,- 
4/ szko|enie pracownikóW Uzędu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5/ zapewnjenie ochrony fizycznej Uzędu,
6/ opracowywanie p|anu ochrony Uzędu i nadzorowanie jego rea|lzacji,

3. Sekretaz Gminy jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

s12

Skarbnik Gminy

1. Do zadań Skarbnika Gminy na|eży:
1/ udzielanie kontrasygnaty na podpisywanych umowach,
2/ powiadamianie Rady i Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,
3/ wykonywanie obowiązków głÓwnego księgowego budżetu,
4/ pzekazylvanie referatom i jednostkom organizacyjnym gminy wytyczne do

opracowania materiałóW Związanych z projektem budżetu,
5/ prowadzenie spraw związanych z uchwa|aniem budietu gminy, W tym:

a. pzygotowywanie projektu budżetu gminyw oparciu o materiały otŻymane z referatÓW i
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jednostek organizacyjnych,
b. określanie procedury uchwa|ania budżetu oraz rodzajÓW i szczegółowości materiałÓw

informacyjnych towazyszących projektowi budżetu,
c' określanie szczegółowoŚci układu wykonawczego budŹetu gminy,
d. pzekazywanie jednostkom informacji o opracowanym układzie wykonawczym budietu

gmrny,
e. spo|ządzanie planu finansowego d|a zadań z zakresu administracjj ządowej z|econych

gminie,
f. pzygotowywanie projektÓw uchwał Rady Miejskiej w sprawie zmian w budżecie, w tym

z tytułu:
- zmian kwot dotacji pzyznanych gminie,
. dysponowania rezerwami budżetowymi oraz
- podziału kwot rezen,vy subwencji.

6/ sprawowanie nadzoru nad rea|izacją budżetu gminy przez referaty i jednostki organizacyjne
gminy,

7/ pzechowywanie umów dotyczących rea|izacji budżetu,
8/ wydawanie decyzji administracyjnych z upoważnienia burmistza,

.---2 9/ dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu pzygotowywanie oraz organizowanie obiegu
dokumentów fi nansowych,

10/ prowadzenie spraw:
a. b|okowania p|anowanych wydatkÓwbudżetowych,
b. emitowania ob|igacji oraz okreś|ania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
c' zaciągania długoterminowych pożyczek i kredytów,
d. ustalania maksyma|nej wysokoŚci pożyczek i kredytów krÓtkoterminowych,
e. okreś|ania zasad wnoszenia, cofania izbywania udziatów iakcji
f' usta|ania maksymalnej wysokości pożyczek iporęczeń udzielanych pzez burmistza,
g. określania wysokości sumy, do ktÓrej burmistz może samodzie|nie zaciągaÓ

zobowiązania'
h. spoządza pÓŁoczne i roczne sprawozdania opisowe Z Wykonania budżetu gminy,
i. zgodnie z ustawąo zamÓwieniach pub|icznych wyłania bank na obsługę budżetu gminy

oraz na zaciągnięcie kredytów.
2. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
3. Skarbnik Gminy sprawuje 

"*.,"r:::r;nad 
Referatem Podatkowym.

KIEROWNICY REFERATOW

s13

Zadania kierowników referatów

1. Do zadań Kierowników referatóW na|eży:
1/ opracowywanie zakresu czynnoŚci d|a pracownikÓw referatu,
2/ organizowanie pracy w referacie, w tym zapewniają ciągłoŚÓ prowadzenia spraw w czasie

nieobecnoŚci pracownika (zastępstwa),
3/ sprawowanie nadzÓr nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych

pracownikóW,
4/ sprawowanie nadzoru nad pzestrzeganiem i stosowaniem przepisóW prawnych pzez

pod|egłych pracown ików,
5/ występowanie z wnioskiem do burmistza |ub sekretaza o nagradzanie lub ukaranie
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pracowników referatu,
6/ opiniowanie obsady personalnej referatu,
7/ podpisywanie bieżącej korespondencji referatu,
8/ wydawanie decyzji administracyjnych z upoważnienia burmistza,
9/ inicjowanie opracowania uchwał, zaządzeń i decyzji w zakresie spraw prowadzonych

puez referat,
10/ udzie|anie prasie informacji o działalnoŚci referatu,
11/ ponoszenie odpowiedzia|noŚci pzed burmistzem za wykonywanie zadań referatu, a W

szczegÓ|ności za:
a. terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracy.lnych,
b' właściwe pzyjmowanie i załatwianie interesantÓw,
c' właściwe pzygotowanie projektÓw uchwał i innych materiałÓw na posiedzenia komisji

rady miejskiej,
d. podawanie do pub|icznej wiadomości spraw istotnych d|a mieszkańców gminy'

2. Kierujący referatami wykonują zadania referatu przy pomocy pod|egłych pracownikÓw lub
bezpośrednio.

3. Pzy wykonywaniu swych zadań kierownicy referatów upoważnieni sądo:
\J 1/ wspóldziałania z właściwymi instytucjami i jednostkami,

2/ zasięgania porad i uzyskiwania opinii radcy prawnego,
3/ konsultowania soraw z burmistzem.
4/ kontaktów ze środkami masowego pzekazu,

$14

Kierownik Uzędu Stanu Cywi|nego

1. Do podstawowego zakresu działania Kierownika Uzędu Stanu Cywi|nego należy prowadzenie
spraw z zakresu aktów stanu cytvi|nego, a w szczegó|ności:
1/ udzielan je ślubÓw,
2/ prowadzenie ksiąg ikańotek sianu cywilnego,
3/ dokonywanie w aktach urodzeń, małzeństw i zgonów wzmianek dodatkowych w oparciu o

wyroki i postanowienia sądowe oraz decyzje administracyjne,
4/ odtwazanie treści aktÓw stanu cywilnego stosownie do obowiązujących pzepisów,
5/ dokonywanie w akcie urodzenia dziecka wzmianek dodatkowych o pzysposobieniu, jeże|i

pzysposobienie nastąpiło zgodnie z Kodeksem Rodzinnym I opiekuńczym'
6/ udzie|anie odmowy pzyjęcia dla dziecka więcej niż dwóch imion' bądŹ imion ośmieszających

Iub uwłaczających godności człowieka,
7/ nadanie dziecku imienia, jeżeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
8/ pzyjmowanie zgłoszeń zgonu osób, spoządzanie aktów zgonu na podstawie zgłoszeń

oraz orzeczeń sądu stwierdzających zgon |ub uznanie za zmarłego,
9/ Ęestrowanie związkÓw wyznaniowych W księgach stanu cytvi|nego,
10/ wydawanie zaświadczeń o możności zawarcia małżeństw wyznaniowych,,l1l organizowanie i celebrowanie jubi|euszy długo|etniego poŻycia maŹeńskiego, 100 . |ecia

urodzin, uroczystych nadań imion dzieciom,
12l wydawanie zaświadczeń o możności prawnej obywatela po|skiego do spoządzania aktu stanu

cywiInego za granicą
13/ Ęestrowanie w księgach stanu cywilnego urodzenia, zawarcia małżeństwa |ub zgonu, które

nastąpiły za granicąi nie zostały zaĘestrowane W zagranicznych księgach stanu cywi|nego,
14/ wydawanie z akt stanu cywilnego odpowiednich odpisóW i zaświadczeń,
15/ prostowanie i uzupełnjanie treści aktu stanu cywi|nego,
16/ wydawanie zezwo|eń na zawarcie małZeństwa pŻed upływem terminu miesięcznego,
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17l pzekazywanie akt stanu cywilnego do Archiwum Państwowego,
'18/payjmowanie dokumentów tożsamości iksiążeczek wojskowych wpzypadkach pzyjęcia

zawiadomień o zgonie,
19/ pzyjmowanie oświadczeń dotyczących zmian stanu cywi|nego,

2' Zadania Kierownika Uzędu Stanu Cywi|nego wykonuje także Zastępca Kierownika USC.
3. Kierownik USC jest równocześnie kierownikiem Referatu Spraw obywate|skich.

s15

Radca Prawny

1' Radca Prawny udzie|a opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.
2' Wydawanie opinii pisemnych moie nastąpić w sprawach;

1/ pĄektów uchwał rady i zarządzeń burmistza,
2l zawarcia umowy długoterminowej |ub nietypowej a|bo dotyczącej paedmiotu o znacznĄ

wańości,
. 3l rouliązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
\J' 4l związanych z postępowaniem pzed organami ozekającymi,

5l zawarcia i rozwiązania umowy z kontrahentem zagranicznym,
6l zawarcia ugody w sprawach majątkowych,
7/ umozenia wiezyte|ności,
B/ w innych skomplikowanych sprawach na pisemny wniosek.

3. Radca prawny sprawuje nadzÓr nad postępowaniem przed organami ozeka'jącymi. W sprawach
skomplikowanych reprezentuje Uząd pzed tymi organami, jednoosobowo Iub Wspó|nie Z
kompetentnym pracownikiem.

4, Radca prawny prowadzi także sprawy:
1/ Występowania do WSA ze skargami na rozstzygnięcia organÓw nadzorczych,
2/ Występowania do WSA o rozstzygnięcie sporu o wlaściwośÓ między organem gminy a

terenowym organem administracji ządowe,,
3/ wnioskowania stwierdzenia pzez Trybunał Konstytucyjny zgodności wskazanego aktu

normatywnego z konstytucją
5. Radca prawny wykonuje inne zadania i obowiązki wynikające z ustawy o radcach prawnych.

s16
Pełnomocnik do spraw wyborów

Pełnomocnika do spraw wyborów - Uzędnika Wyborczego wyznacza Burmlstz, okreś|ając zakres
jego obowiązków.

Rozdział V|

REFEMTY

s17

Zadania wspólne pracowników unędu

Do zadań wspó|nych pracownikÓw uzędu na|eży:
1/ posiadanie' znajomośÓ i stosowanie pzepisów prawnych w zakresie spraw prowadzonych
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pzez pracownika oraz prawa samoEądowego i pzepisów gminnych,
2/ znajomośĆ i właściwe stosowanie pŻepisóW KPA w postępowaniu administracyjnym, w

tym:
a. Załatwianie spraw bez zbędnej zwłoki,
b' podejmowanie Wszelkich kroków nlezbędnych do dokładnego wyjaśnlenia stanu

faktycznego oraz do załatwienia sprawy,
c. należyte iwyczerpujące iniormowanie stron o oko|icznościach faktycznych i prawnych,

ktÓre mogą mieć wpływ na usta|anie ich praw i obowiązków będących pzedmiotem
postępowania administracyjnego oraz czuwania nad tym' aby strony iinne osoby
uczestniczące w postępowaniu nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa iw
tym ce|u udzie|anie im niezbędnych wyjaśnień i wskazówek,

3/ aktua|izowanie przepisóW prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach,
4/ pogłębianieznajomościozecznictwa,
5/ występowanie pzed organami ozekającyn.',
6/ udzielanje Samoządowemu Ko|egium odwoławczemu informacji i udostępnianie do

wg|ądu dokumentacji związane.| z załatwianiem spraw rozpatryWanych pzez to Ko|egium,
.J 7/ właściwa obsługa i kontaktowanie się z mieszkańcami oraz instytucjami,

8/ uzyskiwanie Wykładnl prawnych (opinii) w sprawach skomp|ikowanych lub nie
rozstzygniętych normą prawną od radcy prawnego urzędu lub od specjalistycznych
organóW administracji |z ądowej,

9/ planowanie zadań zeczowych oraz wydatków i dochodów, przedkładanie ich skarbnikowi
do spoządzenia pro]ektu budzetu gminy,

10l rea|izacja zadań uwzg|ędnionych W budżecie pŻy pŻestzeganiu zasad prawidłowej
gospodarki finansowej i dyscypIiny budżetowej, w tym w szczegó|ności:
a. prawidłowe usta|anie na|eżności,
b' zaciąganie zobowiązań i dokonywanie wydatków w granicach kwot okreś|onych w

budżecie, w sposób celowy i oszczędny,
c. pzestzeganie pzepisÓw ustawy o zamÓWieniach pub|icznych pzy z|ecaniu zadań,

1 1/ sprawdzanie pod wzg|ędem merytorycznym rachunków i faktur,
12l opracowywanie programÓw, prognoz, analiz i ocen w ramach prowadzonych spraw,

wnioskowanie i podejmowanie pŻedsięWzięÓ W ce|u prawidłowej rea|izacji zadań gmlny,
13/ spoządzanie sprawozdań z rea|izacji zadań onz pzedkładanie ich do sprawozdań z

rea|izacji budżetu oraz na żądanie burmistza,
14/ spoządzanie sprawozdań statystycznych,
15/ opracowywanie projektów uchwatt rady oraz zarządzeń burmistza,
'16/ przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz ich podpisywanie, o ile pracownik posiada

upoważnienie burmistza,
17l prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiązków o charakteze niepieniężnym W

zakresie zadań własnych i z|econych,
18/ wykonywanie uchwal Rady Miejskiej oraz zarządzeń burmistza,
19/ pzygotowywanie i negocjowanie umóW oraz pzekazywanie skarbnikowi kopii zawańych

umÓW, uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika,
20/ pzestzeganie pŻepisÓW prawa pracy, regulaminu organizacyjnego i regu|aminu pracy,
21l wystawianie rachunkóW potlvierdzających dokonanie spzedaży Iub wykonanie usługi,
22l wykonywanie obowiązków płatnika podatków w zakresie ob|iczania podatków związanych z

dokonaną sprzedaŹą |ub wykonaną usługą
23/ prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukc.|ą kance|aryjną pzygotowywanie akt do

archiwizacji i pzekazywanie ich do archiwum,
24l pzygotowywanie i pęekazywanie prasie |oka|nej informacji istotnych d|a mieszkańcÓw

gminy, W tym szczegÓ|nie informacji dotyczących: organizowanych pŻetargÓw,
uchwa|anych pzepisów gminnych, zmlan w pzepisach prawnych,

.r-..ł-_- _----.,-,<'- /-- -
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25l pzygotowywanie odpowiedzi na t i
nieprawdziwych Iub nieścisłych,

26/ pzestzeganie tajemnicy państwowej, służbowej i skarbowej oraz pzepisóW o ochronie
danych osobowych,

27l wspołdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi referatami oraz jednostkami
0rganizacyjnymi gminy i instytucjami.

s18

Referat Finansowy

1. Do zadań Referatu Finansowego na|eży prowadzenie spraw związanych z rea|izacją budżetu
gminy, w tym:

1/ prowadzenie rachunkowości budŹetu gminy,
2/ dekretowanie i księgowanie wydatkÓw idochodów budżetowych oraz funduszy gminnych,
3/ spoządzanie informacji o pzebiegu wykonania budżetu,
4/ dokonywanie wstępnej kontroIi zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
5/ dokonywanie Wstępnej kontro|i kompletności j zetelności dokumentÓw dotyczących

operacji gospodarczych i finansowych,
6/ prowadzenie w/g k|asyfikacji budżetowej syntetyki i analityki dochodów i wydatków

budżetowych,
7/ pzyjmowanie sprawozdania z wykonania p|anu dochodów i wydatków podległycn
. jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, dochodów własnych,
B/ spoządzanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu'
9/ spoządzanie zbiorczych sprawozdań z wykonania p|anów finansowych zadań z zakresu
. administracji ządowe.| z|econych gminie oraz innych zadań z|econych gminie ustawami,

10/ pzedkładanie regiona|nej izbie obrachunkowej, wojewódzkiemu uzędowi statysĘcznem.
oraz dysponentom części budżetu państwa sprawozdań z wvkonania budżetu.

11/ pzedkładanie regionalnej izbie obrachunkowĄ zaządzeń burmistrza objętych zakresem
nadzoru izby,

2. Ponadto referat zajmuje się sprawami związanymi z księgowością i finansami Uzędu, w tym:
1/ prowadzenie wsze|kich uządzeń księgowych,
2/ uzgadniania sald,
3l roz|iczanie kosztów podróży służbowych ide|egacji orazza|iczek,
4/ prowadzenie ewidencji (ksiąg) środkÓw tnrvałych iwyposażenla,
5/ prowadzenie ewidencji księgowej środków tn,vałych w budowie,
6l rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji,
7/ gospodarki drukami ścislego zarachowania, ich ewidencja iroz|iczanie,
8/ sporządzanie po|eceń pzelewu na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dowodów,
9/ prowadzenie obsługi kasowej, ewidencji wpłat iwypłat w postaci rapońóW kasowych,
10/ rozliczanie pobranych pzez gminę kredytów i poŻyczek,
1 1/ prowadzenie księgowości Zakładowego Funduszu Świadczeń SocjaInych,
1z prowadzenie księgowości Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pożyczkowej,
13/ spoządzanie Ęestru zakupu i zbiorczego Ęestru spzedaży dotyczącej podatku od

towarów i usług oraz spoządza dek|arację VAT,
14l spoządzanie i pzekazywanie roz|iczeń środków na |zby Rolnicze,

3' Referat prowadzi także obsługę księgowo-finansowąsołectw, osiedIi iOSP.
4. Referat zajmuje się prowadzeniem spraw związanych z udzie|aniem i roz|iczaniem dotacii |ub

pomocy finansowej, w tym:.l/ okreś|enie zakresu i zasad pzyznawania dotacji na działalnośÓ jednostek organizacyjnych

10
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gmrny,
2/ prowadzenie ewidencji księgowej dotyczącej otzymania dotacji ce|owych i środków

otzymanych z funduszy pomocowych,
3/ pzekazylvanie i rozliczanje pod względem forma|nym i rachunkowym dotacji udzie|onej z

budżetu gminy podmiotom nie za|iczonym do sektora finansów pub|icznych realizującym
zadania własne gminy.

Referat Finansowy współpracuje z Referatem Promocji i Współpracy Gospodarczej oraz
Referatem |nwestycji i Budownictwa w zakresie finansowego pzygotowania wnioskÓw o
dofinansowanie z funduszy pomocowych.

$1e

Referat Podatkowy

Do zadań Referatu Podatków należy prowadzenie spraw podatkowych, w tym:
.l/ pzygotowaniem uchwał i zanądzeń burmistza związanych z ustaleniem ipoborem podatkÓw

i opłat |okalnych, w tym:
okreŚ|anie wysokości stawek podatku od nieruchomości,
ustaIanie podatku od nieruchomości od osób fizycznych,
określanie wysokości stawek podatku od środkóW transpońowych'
usta|anie wysokości stawek podatku od posiadania psów,
okreŚ|anie zasad ustalania i poboru oraz terminów płatności podatku od posiadania psÓw,
okreŚ|anie zasad usta|ania ipoboru oraz terminów płatnoŚci i wysokości stawek opłat
lokalnych,
zanądzania poboru podatków i opłat w drodze inkasa oraz okreś|ania inkasentów i
wysokości wynagrodzenia za inkaso,

9/ wprowadzanie innych zwo|nień w podatkach iopłatach |oka|nych niż zwolnienia ustawowe,
10/ obniżenie średniej ceny skupu żyta' pŻyjmowanej jako podstawa obliczania podatku ro|nego

na terenie gminy,
11/ usta|anie podatku rolnego od osÓb fizycznych,
12l określanie trybu i szczegółowych warunków zwolnienia od podatku ro|nego z tytułu

odłogowania użytków roInyci
13/ wprowadzanie innych zwolnień i ulg w podatku ro|nym niż określone ustawowo,
14l pnyznawanie u|gi W podatku ro|nym w razie wystąpienia k|ęski żywiołowej,
15/ pzyznawanie innych zwo|nień i u|g w podatku ro|nym, na wniosek podatnika'
16/ ustalanie podatku leśnego od osób fizycznych i decydowania o zwolnieniach od tego

podatku,
17l wydawanie opinii w sprawie obniżenia opłaty eksp|oatacyjnej,
1B/ okreś|anie szczegółowych zasad i trybu umarzania wiezytelności jednostek organizacyjnych

gminy z tytułu naleŻności pieniężnych, do których nie stosuje się pzepisów ustawy -
ordynacja podatkowa, oraz udzieIania innych ulg W spłacaniu tych należności,

19/ prowadzenie ewidencji wydanych decyzji pzyznających u|gi podatkowe i postanowień
Wstrzymujących Wykonanie decyzji'

20/ udzie|anie pisemnej informacji o zakresie stosowania pzepisów prawa podatkowego w
indywidua|nych sprawach podatnikÓw, płatnikÓw |ub inkasentów, w których nie Wszczęto
postępowania podatkowego Iub konho|i podatkowej,

21l wydawanie decyzji okreś|ającej wysokośÓ za|egłości podatkowej |ub stwierdzającej nadpłatę
w pzypadku stwierdzenia, że wysokośÓ zobowiązania podatkowego jest inna niż W
deklaracji,

22l zwa|nianie płatnika z obowiązku zaplaty podatku,
23l wydawanie decyzji o odpowiedzialności podatkowej inkasenta,

5.

1.

2t
3t
4I
5t
6t
7t

8/

l t
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24l wnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki ustawowej do księgi wieczysĘ'
25/ wydawanie zaświadczeń o wysokości nie ujawnionych hipotek ustawowych'
26/ oóraczanie terminów płatności podatku i rozkładania na raty zapłaty podatku'
27l na|iczanie odsetek za zwłokę w pzypadkach okreś|onych ustawą
28/ wprowadzanie opłaty pro|ongacyjnej'
29l umarzanie za|egłości podatkowych lub odsetek za zwłokę'
30/ przeniesienie wiasności zeczy na zecz gminy w zamian za za|egłości podatkowe,
31 / określanie wysokości nadptaty'
32il Żądanieod podatników spoządzenia i przekazania informacji o zdazeniach mogącyń mieÓ

'iły* n. powstanie obowiązku podatkowego lub wysokość zobowiązaniapodatkowego osÓb
|u,b.jednostek, z którymi żawańo umowę oraz okreś|ania zakresu żądanych informacji i
termi n u ich pŻekazania,

33/ wydawanie zaświadczeń o wysokości zobowiązań podatkowych spadkodawcy i
zbywającego'

34/ orźekjnle ó zakresie odpowiedzia|ności podatkowej spadkobierców i osób tzecich,
35/ dokonywanie czynności sprawdzających poprawność złożonych dek|aracji i oświadczeń'
36/ pzepiowadzanie kontroli podatkowej u podatnikÓw, płatników i inkasentÓw'
37/ wnioskowanie do prokuratora rejonowego o udzie|enie zgody na przeprowadzenie og|ędzin

lokalu,
38/ udosĘpnianie akt i informacji wynikających z akt spraw podatkowych organom

upoWaŹni0nym.
39/ wydawanie źaświadczeń o wysokości za|egłości podatkowych za zgodą podatnika,

40/wydawaniepostanowieńwsprawiepodatkówiopłatstanowiącychdochodygminya
pobieranych przez uzędy skarbowe,

41/ prowadzónie'spraw zwiążanych z dzieżawą pomieszczeń w ratuszu i świet|ic wiejskich,
42l prowadzenie postępowania windykacji opłaty skarbowej'
43/ pzygotowywanie umów d|a inkasentów podatków iopłat gminnych'
44/ ioziiózanie inkasentów z pobranych podatków i opłat gminnych,
45/ spoządzanie i pzekazywanie roz|iczeń środków na |zby Ro|nicze,
46/ piowaózenie spraw związanych ze Zwrotem podatku akcyzowego zawańego w cenie olejL

napędowego dta producentów ro|nych,
47l pzygotowiwanie sprawozdań o udzielonej pomocy pub|icznej io za|egłych na|eżnościach

pzedsiębiorców na zecz sektora finansów publicznych'
48l izygotówywanie wniosków o pzekazanie kwoty rekompensującej utracone dochody z tytułu

)wóńien órrestonych w ustawie o rehabi|itacji zawodowej ispołecznej oraz zatrudnieniu
osÓb niepełnosprawnych,

49/ spoządzanie wykazÓw:
ai osóń fizycznych i prawnych, ktÓrym udzie|ono pomocy pubIicznej
osób fizycźnycń i prawnyc.h oraz jednostek nieposiadających osobowości prawnej, którym W

iir."ile poo.atro'i i opłai udziebńo ulg, odroczeń, umozeń lub rozłożono spłatę na raty.

2. Referat pzeprowadza postępowanie podaikowe zgodnie Z pzepisami ordynacji pfuMli:. 
^..

3'ReferatwykonujeczynnościzwiązanezegzekucjąnależnościpodatkowychpopęezWysIaWlanle
upomnień, wezwań do zapłaty itytułów wykonawczych'

4. ieferat udzie|a sądowi informacji niezbędnych dla prowadzenia egzekucji'
s' nóńrit wykonu'ie obowiązxi ptitnika iooittow w zakresie wpłacania organowi podatkowemu

pobranych kwot.
6. iąeferai Podatkowy w porozumieniu z Referatem Spraw obywatelskich wydaje zaświadczenia.o- 

stańie majątkowyń i rodzinnym W postępowaniu o zwo|nienie od kosztów sądowych osób

fizycznych.

12
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s20
Referat Gospodarki Nieruchomościami i Ro|nictwa

Do zadań Referatu Gospodarki NieruchomoŚciami i Ro|nictwa na|eży prowadzenie spraw gospodarki
nieruchomościami, w tym:

1/ określanie zasad nabycia, zbycia i obciążenie nieruchomości gruntowych oraz ich
wydzieżawiania i najmu,

2l obrót nieruchomościami stanowiącymi własność gminy, w szczegÓlności: spzedaŹy,
zamiany, znekania się, oddawania w użytkowanie wieczyste, w najem |ub dzieżawę oraz
w tnrvały zaząd, obciążania ograniczonymi prawami zeczowymi, wnoszenia jako wkłady
do spÓłek,

3/ dokonywanie darowizny na cele publiczne,
4/ uzyskiwanie opinii wojewÓdzkiego konserwatora zabytków, przy obrocie nieruchomościami

wpisanymi do re.jestru zabytkÓw,
5/ zawieranie umówz organami gospodarującymi nieruchomościami Skarbu Państwa,
6/ oddawanie w trulały zaząd, uŹytkowanie, najem Iub dziezawę nieruchomości jednostkom

organizacyjnym gminy,
7/ uzyskiwanie porozumień z odpowiednimi organami pzy zagospodarowaniu niektórycn

nieruchomoŚci,
B/ składanie wniosków o pzekazanie gminie w drodze darowizny nieruchomości Skarbu

Państwa pzeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na rea|izację unądzeń
infrastruktury technicznej oraz inne cele publiczne,,

9/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości w zakresie:
a. fapewnienia Wycen nieruchomości,
b. naliczania na|eżności za nieruchomości i prowadzenie windykacji tych naIeżności,
c. wspÓłpracy z organami gospodarującymi nieruchomościami Skarbu Państwa,
d' zbywania nieruchomości,
e. podejmowania czynności w postępowaniu sądowym w sprawach o wlasność |ub inne

prawa rzeczowe na nieruchomości, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzieżawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia własności nieruchomości pzez
zasiedzenje oraz o wpis w księdze wieczysĘ |ub o założenie księgi wieczystej,

10/ rozwiązywanie umowy uzytkowania wieczystego, jeżeli użytkownik wieczysty kozysta z te1
nieruchomości w sposÓb spzeczny z usta|onym w umowie,

11I przyznawanie pierwszeństwa w nabyvvaniu |oka|i ich na,jemcom |ub dzieżawcom,
12I spoządzanie i podawanie do pub|icznej wiadomości wykazu nieruchomości

pzeznaczonych do spzedaży, użytkowania wieczystego, uzytkowania, najmu |ub
dzieżawy,

13/ zwalnianie z obowiązku zbycia nieruchomości w drodze paetargu,
14l ogłaszanie, organizowanie i pzeprowadzanie pzetargów,
1 5/ obniżanie ceny wywoławczej nieruchomości,
16/ odstępowanie od obowiązku organizowania pzetargów,
17l usta|anie szczegółowych warunków kozystania z nieruchomości przez jednostki

organizacyjne gminy,
1B/ ustanawianie w drodze decyzji trulałego zaządu na aeczjednostki organizacyjnej gminy,
19/ wydawanie decyzji o wygaśnięciu truałego Zaządu,
20/ ozekanie o pzekazaniu trulałego zaządu między jednostkami organizacyjnymi,
2,l/ wyposażanie twozonych jednostek organizacyjnych lub komunalnych osób prawnych w

nieruchomości,
22l w|ączanie nieruchomości nie zagospodarowanych W wyniku |ikwidacji lub prywatyzacji

komunaInej osoby prawnej do gminnego zasobu nieruchomości,

13
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23/wykonywanieobowiązkuwskazania ipzen ieśff i

. Państwa, jeże|ijest ona niezbędna na ce|e okreŚ|one ustawą
24l usta|anie sposobu i terminu zagospodarowania oraz terminu rozpoczecia |ub zakończenia

zabudowy,
25l wyznaczanie dodatkowego terminu w razie niedotzymania usta|onvch terminów

zagospodarowania nieruchomości,
26/ ustalanie dodatkow.;ch opłat rocznych,
27l udzie|anie bonifikat od ceny nieruchomości |ub od pierwszej opłaty i opłat rocznych, w

przypadkach okreś|onych w ustawie,
28l Żądanie zwrotu udzie|onych bonifikat przy zbyciu przez nabywcę nieruchomoścj |ub zmianie

sposobu jej użytkowania,
29/ wnioskuje o podwyzszanie |ub obniżania bonifikaty od ceny |ub od pierwszej opłaty i opłat
. ̂  , roc.nych z tytułu zbycia nieruchomości wpisanej do Ęestru zabytków,
30/ wnioskuje o stosowanie umownych stawek oprocentowania innyóh nii okreś|one w ustawie,
31/ ustalanie innych terminÓw płatności opłat rocznych niż okreśIone w ustawie
32l ustalanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego i tnrlałego zarządu, oraz prowadzi

ewidencję na|einości i ich windykację,
33/ wnioskuje o podwyższanie stawki procentowej opłaty rocznej,
34/ aktualizowanie opłaty rocznej oraz wypowiadania wysokości dotychczasowej opłaty

roczneJ,
35/ wnoszenie spzeciwu od ozeczenia kolegium w sprawie wysokości opłaty rocznej,
36/ usta|anie wysokości opłat rocznych oraz udzielonych bonifikat i sposobrr zapłaty-tych opłat

w drodze decyzji,
37I zniany stawki procentowej oplaty rocznej oraz pozbawienia bonifikaty z tytułu trurlałego

zaządu nieruchomością w drodze decyzji,
38/ usta|anie opłat adiacenckich i odszkodowań z tytułu podziału nieruchomości,
39/ usta|anie terminów i sposobu wnoszenia opłat adiacenckich z tytułu sca|enia i podziału

nieruchomości,
40/ wykonywanie prawa pienruokupu,
41l usta|anie opłat adiacenckich po uządzeniu |ub modernizacji drogi albo po stwozeniu

warunków do podłączenia nieruchomości do uządzeń infrastruktury technicznej, usta|ania
stawki procentowej tej opłaty oraz warunków rozłożenia jej na raty,

42ludostępnianie Żeczoznawcom majątkowym danych dĄczących szacowanych
nieruchomości,

43/ uchwa|anie pzeprowadzenia na koszt gminy powszechnej taksacji nieruchomoŚci w
okresle między terminami usta|onymi w ustawie,

44l stwierdzanie nabycia prawa użytkowania wieczystego nieruchomości z mocy prawa,
45l rozłoŻenie na raty oraz umozenia odsetek za|egłych zobowiązań z tytułu opłat za

Wieczyste uŹytkowanie nieruchomości |ub opła| za zarząd nieruchomości,
46/ wydawanie decyzji o pzekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,
47l odmawianie wydania decyzji o pzekształceniu prawa użytkowania Wieczystego W prawo

własności,
4Bl określanie wysokości opłaty za pzekształcenie prawa uŻytkowania wieczystego w prawo

własności,
49/ stwierdzanie uprawnienia do nieodpłatnego pzekształcenia prawa użytkowania

Wieczystego W prawo własności,
50/ paejmowanle od Agencji wydzie|onego majątku wraz z niezbędnymi gruntami,
5'1/ oddawanie w użytkowanie wieczyste a|bo spzedawanie kościelnym osobom prawnym

gruntÓw pzeznaczonych w p|anach do zagospodarowania na cele sakra|ne i koście|ne,
52l pzeniesienie własności nieruchomości na zecz gminy w zamian za za|egłości podatkowe,
53/ pzejmowanie w zaząd zabytku nieruchomego,
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2. Ponadto Referat prowadzi sprawy związane z gruntami ro|nymi, W tym:
1/ obejmowanie ochroną niektórych gruntów ro|nych,
2/ nakazywaniewykonania okreś|onych pzepisami zabiegÓw,
3/ spoaądzanie projektÓw pIanów gospodarowania gruntami ro|nymi w strefach ochronnych,
4/ kontro|owanie stosowania pŻepisóW ustawy o ochronie gruntóW ro|nych i leśnych,
5/ zgłaszanie występowania na obszaze gminy organizmów szkodliwych,
6/ zatwierdzanie p|anu zagospodarował:ia gruntów spółki,
7/ twozenie spółki pzymusowej, nadania jej statutu iwyznaczenia organóW tej społki,
8/ zatwierdzanie aktu zbycia udziału we wspólnocie,
9/ występowanie z wnioskiem do wojewody o za|iczenie gminy do innego okręgu podatkowego'
10l za|iczanie niektÓrych wsi do innego okręgu podatkowego'

3. Referat Gospodarki Nieruchomościami i Ro|nictwa prowadzi także sprawy związane z produkcją
rolną w tym:

1/ pomocy informacyjnej ro|nikom w zakresie obrotu produktami ro|nymi i środkami produkcji,
moż|iwości uzyskiwania kredytów preferencyjnych dIa produkcji roInej,

2/ wydawanie opinii w sprawach uprawiania niektórych roślin uprawnych lub ich odmian oraz. W sprawach umieszczania uli z pszczołami na gruntach rolnych położonych w pob|iżu
chronionych upraw,

3/ wydawanie opinii w sprawach twozenia i znoszenia rejonów zamkniętego wytwazania
kwa|ifikowanego materiału siewnego odmian ziemniaka,

4/ wydawanie opinii w sprawie usta|ania podmiotów gospodarczych organizujących na
zasadzle wyłączności wytwaaanie ziemniaka i skup kwalifikowanego materiału siewnego
odmian ziemniaka w Ęonie gminy,

5/ pzyjmowanie zawiadomień i informowania Państwowej Inspekcji Weterynaryjnej o
podejzeniu wystąpienia choroby zakaŻnĄ u zwieząt,

6/ wyznaczanie zeczoznawców do okreś|enia wańości zwieząt,
7/ znakowanie obszarów dotkniętych Iub zagrożonych chorobą zakaŹn ązwienąt'

4. Referat prowadzi sprawy socjalne i bytowe wsi, w tym:
1/ występowanie o uzyskanie pomocy finansowej na budowę infrastruktury na terenach

wiejskich od instytucji i fundacji pomocowych,
2/ udzie|anie opinii o wystawieniu na licytację wydzie|onej części nieruchomości ro|nej,
3/ wstzymywanie czynności egzekucyjnych dotyczących egzekucji administracyjnej

naIeżności pieniężnych od roInikÓw,
4/ udzie|anie informacji mających znaczenie dla usta|ania świadczeń z zakresu ubezpieczenia

roIników'
5/ kontro|owanie obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia budynków w gospodarstwach

rornycn,
5' Referat prowadzi sprawy związane z łowiectwem, w tym:

1/ opiniowanie rocznych p|anów łowieckich,
2/ współdziałanie w zakresie ochrony i hodow|i zwiezyny oraz Zagospodarowania obwodów

łowieckici',
3/ opiniowanie wnioskÓw o dzieżawę obwodÓW lowieckich,
4/ uzyskiwanie czynszu za dzieżawę obwodów łowieckich na gruntach gminy,
5/ pzyjmowanie zawiadomień o dostŻeżonych objawach chorób zwieząt dziko żyjących.

6. Referat wykonuje ponadto obowiązki wynikające z ustawy prawo Wodne, W tym|
1/ pzygotowuje decyzje wyznaczające części nieruchomości umoż|iwiające dostęp do wód,
2/ pzygotowuje decyzje nakazujące właścicie|owi gruntu pzywrócenie stanu poprzedniego

Iub wykonanie ufądzeń zapobiegających szkodom powstałych wskutek zmiany stanu
wooy na gruncre,

3l za|wierdza ugodą(W drodze decyzji) w sprawach zmiany stanu Wody na gruntach.
6' Referat rea|izuje ponadto zadania związane Z organizacją i prowadzeniem spisów rolnych.

l 5
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7. W rea|izacji swych zadań z zakresu rolnictwa i wsi Referat utrzymup śtate kontat<ty l węotoziata
z sołtysami i radami sołeckimi

8. Do zadań Referatu na|eży również prowadzenie spraw mieszkaniowych, w tym:
1/ pzyjmowanie i załatwianie wszelkiej korespondencji w sprawach pzydziału i

mleszkalnych i socjalnych,
2/ organizowanie i obsługa posiedzeń komisji mieszkaniowej,
3/ dokonywanie og|ędzin warunków mieszkaniowych wnioskodawców i

najmu lokali

spo|ządzanie
protokołów og|ędzin,
komp|etowanie i pzygotowywanie akt wnioskodawców,
sporządzanie projektów Iist osób zakwaIifikowanych do poprawy warunkÓw zamieszkania,
zamiany mieszkania i uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu,
rozpatryWania odwołań w sprawach mieszkaniowych,
imienne kierowanie osób do administratora budynków celem zawarcia umowy najmu loka|i
mieszkalnych i socjalnych:
a. Wytypowanych pzez komisję mieszkaniow4
b. które utraciły |okal mieszka|ny w wyniku k|ęski żywiołowej,
c' pŻekwaterowania z powodu zagrożenia |okalu |ub budynku i z budynkÓw

pŻ eznaczonych do remontu,
8/ wyrażanie zgody na zamianę mieszkań komuna|nych,
9l wyraŻanie zgody na zawarcie umowy najmu lokalu po śmierci najemcy i po opuszczeniu

loka|u pzez najemcę,
10/ wyrażanie zgody na pzedłużenie umÓw najmu lokali socjalnych na ko|ejny okres,'l1l typowanie lokali pzeznaczonych do remontu we własnym zakresie Iub do adaptacji na ce|e

mieszka|ne, i wyrażanie zgody po uzyskaniu opinii komisji mieszkaniowej,
12l pozyskiwanie mieszkań z innych zasobów'

s21

Referat lnwestycji i Budownictwa

Do zadań Referatu Inwestycji i Budownictwa na|eży:
1/ prowadzenie spraw związanych z umieszczaniem rek|am na obiektach gminnych,
2l p|anuje, rea|izuje i prowadzi nadzÓr nad inwestycjami gminnymi i remontami o większym

zakresie.
3/ prowadzi takŹe sprawy budowy infrastruktury technicznej, W tym także:

a' wyposażanie gminnego zasobu nieruchomości w niezbędne uządzenia infrastruktury
technicznej,

b' budowy niezbędnych urządzeń infrastruktury technicznej na gruntach objętych uchwałą
o sca|eniu i podzia|e nieruchomoścj'

c. składanie WnioskÓW do wojewody o udzielenie zezwo|enja na konystanie z
nieruchomości w ce|u pzeprowadzenia uządzeń infrastruktury technicznej |ub
prowadzenia rokowań z właścicie|em lub użytkownikiem wieczystym nieruchomości o
uzyskanie zgody na wykonanie prac,

d. doprowadzenie infrastruktury do pracowniczych ogrodów działkowych,
Prowadzi sprawy pozyskiwania i roz|iczania środków pozabudżetowych na inwesĘcje gminne.
Referat współpracuje z Referatem FinansÓw.

t ó
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$22

Referat Organizacyjny

Do zadań Referatu organizacyjnego naleŹy:
1 . Prowadzenie spraw kadrowych pracowników, w tym:,1/ zawieranie irozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami uzędu, zwo|nień, pzechodzenia

na emerytury lub renty,
2/ p|anowanie i udzie|ania ur|opów,
3/ doskonalenie kadr, udziału pracowników szkoleniach, kursach, organizacja szkoleń.
4/ prowadzenie i rozliczanie ewidencji umÓw'

2. Prowadzenie akt osobowych pracownikÓw uzędu oraz kjerowników gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Na|iczanie płac pracowników urzędu ispoządzanie rozliczenia z wynagrodzeń, ktÓre pzekazu1e
do księgowości'

4. Wykonywanie obowiązkÓw płatnika podatków i potrąceń związanych z wynagrodzeniami w
zakresie ich prawidłowego obliczania.

5' Wykonywanie obowiązków platnika składek ZUS, funduszu płac i Funduszu ochrony Zdrowia,
6. opracowywanie zarządzeń, instrukcji i regulaminów związanych z organizacją pracf.
7' Sprawowanie nadzoru nad pzestzeganiem prawa pracy i regulaminów pzezpracówników.
8. Prowadzenie zakupu i prenumerata czasopism iwydawnictw.
9. Zaopatrywanie Uzędu w materiały biurowe, kance|aryjne i druki oraz prowadzenie racjona|ne1

gospodarki nimi.
1 0'Prowadzenie Ęestru pieczęci uzędowych.
11.Prowadzenie spraw związanych z zakupem, sprzętu komputerowego, drukarek, kserokopiarek,

mebli i innego inwentaza biurowego.
12.Prowadzenje ewidencji Wyposażenia Uzędu będącego w użytkowaniu'
13.Prowadzenie spraw bhp, ochrony p'poż i ochrony mienia Uzędu.
l4.Prowadzenie spraw związanych z utzymaniem czystoŚci i poządku na terenie uzędu,

dekorowaniem budynku,
15.Sprawowanie nadzoru nad pracownikami obsługi uzędu'
16' Prowadzenie obsługi kance|aryjnej uzędu w zakresie:

1 l przyjmow ania, wysyłania i rozdzie|ania korespondencji,
2/ prowadzenia ewidencji wptywów specjalnych, Ęestrów podań oraz skarg i wniosków,
3/ pzyjmowania i nadawania faksów, obsługi centra|i te|efonicznej,
4l udzie|ania informacji interesantom, kierowania ich do właściwych referatów'

17'Prowadzenie obsługi kance|aryjnej i administracyjno-technicznej burmistza (zastępcy) w tym:
1/ organizuje narady ispotkania burmistza (zastępcy),
2/ ewidencjonuje zanądzenia burmistza,
3/ prowadzi korespondencję w sprawach prowadzonych bezpośrednio pzez burmistza

(zastępcę)'
1B'Prowadzenie archiwum zakładowego uzędu, w tym:

1/ pzyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatÓw,
2/ prowadzenie Ęestru akt archiwalnych,
3/ dokonywanie brakowanla akt, d|a których upłynął termin pzechowywania w archlwum,
4/ wydawanie akt z archiwum pracownikom,
5/ współpraca z archiwum państwowym.

'19. Prowadzenie spraw związanych z informatyzacją urzędu'
20. Prowadzenie następujących spraw związanych z postępowaniem sądowym, W tym:

1/ pzyjmowanie pism sądowych i prokuratorckich w pzypadku nie moŹności doręczenia ich
adresatowi,

t'7
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2/ wywleszanie ogłoszeń o ustanowie tznane.
3/ składanie na wezwanie sądu, uzędowo poświadczonych dokumentów w ce|u odtwozenla

akt sądowych'
4/ p|zyjmowanie obwieszczeń,

21 ' Prowadzenie i nadzorowanie B|P, a w szczególności:
'' !/ pzyjmuje od poszczegó|nych referatÓw zmiany do uzupełnienia BIP,

2l uaktualnia BlP, na podstawie dostarczonvch zmian.
3/ prowadzi bieżącąkontrolę BIP'

1/ Prowadzenie spraw BHP w szczegó|ności:
1/ organizacja szko|eń z zakresu bhp/ wstępne , okresowe , stanowiskowe -instruktaż /
2/ opracowywanie instrukcji bhp i współudżiałw organizacji stanowiska pracy .3/ prowadzenie Ęestru wypadkÓw przy pracy,
4/ prowadzenie Ęestru szkoleń,
5l ana|iza zagroŻenia zawodowego locena ryzyka zawodowego/,
6/ inicjowanie działań w celu poprawy warunków pracy.

23 Prowadzenie spraw wojskowych, obronnych, a także prówadzenie kance|arii tajnej, w tym:
1/ wspÓłdziałania z organami państwowymi,
2/ pzygotowania |udność j mienia na Wypadek wojny oraz wykonywania innych zadań z

zaKresu; powszechnego obowiązku obrony,
3/ dokonuje czynności związanych z powszechnym obowiązkiem obrony oraz współdziała z

organami wojskowymi,
4/ dokonuje Ęestracji pzedpoborowych, wzywania pzedpoborowych do rEestracji,
5/ dokonuje wzywania poborowych do stawienia się pzed powiitową komisją iekarską d/s

wojska,
6/ dokonuje i wnioskuje o nałożenie grzywny oraz zanądzania przymusowego doprowadzenia

pzez Policję do komisji poborowej,
7/ doręczania kań powołania.do odbycia Ówiczeń wojskowych oraz czynne1słuŹby wojskowe; w

razie ogłoszenia mobiIizacji w czasie wojny lub podczas Akcji Kurierśkiej'.
8/ ozekania o sprawowaniu opieki nad rodziną żołnieza /pobóroweoo /. 

'

9/ rozpatrywanie wnioskÓw o uznanie za jedynego żywiciela rodzin! i pokrywanie okreś|onych
ustawą świadczeń,,10/ nak.ładania obowiązku wykonania świadczenia osobistego,

11l wydawania decyĄio pneznaczeniu osoby do funkcji kuiiera,
12l wydawania decyzji o pneznaczeniu nieruchomości |ub neczy ruchomej na ce|e Świadczeń

łzeczowych, anu|owanie Mw decyzji,
13/ wydawania decyzji dotyczących zajęcia na ce|e pzejściowego zakwalerowania sił zbrojnych

budynków, pomieszczeń i terenów / na wniosek Sił Zbroinvch RP /,l4l informowania mieszkańców o objęciu strefy zamiesz,kania '' strefą niebezpieczeństwa
obszarÓw zamieszkanych'',

15/ sprawuje nadzór nad obiegiem dokumentÓw niejawnych,,|6/ udostępnia i wydaje dokumenty niejawne osobom uprawntonym,
17l egzekwuje zwrot dokumentÓw niejawnych,
1!/ prowadzi bieżącą kontro|ę postępowania z dokumentami niejawnymi, które zostały
1 9/ udostępn|one pracownikom,
20/ WspÓłpracuje ze ścisłym Kierownictwem Uzędu Miasta i Gminy w wykonywaniu działan

wynikających z obowiązujących aktów prawnych w sprawach obronnych KĘu'
24' Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywi|nej i zarządzania kryzysowego w szózegó|ności:

1/ opracowanie projektÓw zarządzeń Burmistaa - Szefa Obrony Cywi|nej Gmińy w sprawie
. rea|izacji zadań zanądzania kryzysowego iobrony cywi|nej,
2l koordynowanie i nadzorowanie pzygotowań obrony cywiinej rea|izowanych pnez zakłady

pracy,
l 8



Regu|amin organizacyjny Uzędu Miasta i Gminy Tzebiatów

3t 
:g::::il: i aktuariza
Kryzysowego,

4t
5t

6t
7t

8/
9t
10t

11t
12t

l111:]l.i:l.ordynacja opracowania pIanów obrony cywiInej w zakładach pracy,p|anowanIe l pŻ ygotowanie do działania systemu powszechnego ostzegania i aIarmowania,ut|fymywanie W gotowości elementów i uządzeń tego systemu-.
powoływanie i nadzór nad pzygotowaniem do działania iormacji obrony cywiInej,
współudział w opracowaniu założeń i p|anów dotyczących ewakuac1i luonosói i pzyjęcia
Iudności z ewakuacji,
pŻeprowadzenie ewakuacji Iudności z terenów zagrożonych,
monitorowanie sytuacji powodziowej
zobowiązuje do wykonania prac zabezpiecza1ących pzed powodzią lub do dostarczeniaposjadanych materiałów,
organizowanie ochotniczych ratowniczych drużyn przeciwpowodziowych,
sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych, unądzeń specja|nych oraz unądzeń i obiektów na potzeby kierowania obrona
cyw|ną '

19t
20t

13/ gospodarka spŻętem oc,
14l p|anowanie zaciemnienia obiektÓw uzyteczności pub|icznej oraz nadzór nad planowaniem

zaciemnienia zakładów pracy i uządzeń niezbędnych do funkcjonowaniu 
..pot..inós.i

lokalnej,
15/ p|anowanie i koordynowanie pzedsięwzięć w zakresie pzygotowania sił i środków do
, ̂ , 

proy?dlgnia akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,,l6/ współudział w organizowaniu pzedsięwzięć w żai<resie zwa|czania k|ęsk żywiołowych i
usuwaniu ich skutków',17l pode,jmowanie działań zmieza,|ących do reagowania i |ikwidacji skutkÓw nadzwyczajnych
zagroŻeń,

18/ p|anowanie do wykozystania w akcjach ratunkowych maszyn, uządzeń i sprzętuposiadanego przez zakłady pracy,
p|anowanie zaopatzenia w spzęt i umundurowanie formacji obrony cywiInej,
p|anowan|e ochrony płodÓW ro|nych, zwieząt gospodarskich, pasz, produktÓw
żywnościowych i ujęÓ wodnych pzed środkami razeńia iakiami terroru / ńspółpra,ca między
referatami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy/,
ws0Ójqrq9a z Wojskową Komendą Uzupełnień w Gry|icach w zakresie nadawania
pzydziałów organizacyjno - mobiIizacyjnych do formacji obrony cywiInej,
składanie wniosków na rea|izację świadczeń osobistyóh i zebzówych.na potzeby obrony
cywilnej,
planowanie i nadzÓr nad rea|izaĄą pzedsięwziąÓ w zakresie ochrony dóbr ku|tury na
Wypadek zagrozenia bezpieczeństwa państwa i wojny,
rea|izaĄa zadan związanych ze szko|eniem Iudności w zakresie powszechnej samoobrony,
współpraca z Powiatowym Centrum Zarządzania Kryzysowego w Gryficach,oraz WCZK w
Szczecinie,
opracowanie sprawozdań oraz me|dunkÓw z rea|lzaĄi zadań obrony cywilnej i zarządzania
Kryzysoweg0,

21t

22t

23!

24t
25t

26t

27l obsługa Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego,
^- 28l zadania związane z porządkiem pub|icznyrn i óezpieózeństwem obywate|i.
25. Prowadzenie spraw z zakresu oświaty i ochrońy zdrowia:

1/ zapewnienie uczniom bezpłatnego transportu i opieki do szkół w pzypadkach określonych
ustawowo,

2l nadzór nad racjona|nym roz|iczeniem pzejechanych ki|ometrów pzy dowozie dzieci oo
szkół'

3/ pzygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznaniarub odmowy pnyznania
stypendium szkolnego, 

rs
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4/ pzygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pzyznania lub odmowy pzyznania
zasiłku szkoInego,

5/ ustalanie i naliczanie kwot doflnansowania kosztów kształcenia młodocianych
prac0wnrl(ow,

6/ kontro|a spełniania obowiązku nauki.
7l udzie|anie zamÓwień na świadczenia zdrowotne'
B/ opiniowanie aktów normifinych o pŻekształceniu |ub |ikwidacji pub|icznego zakładu

opieki zdrowotnej,
9/ Wyznaczenie lub powoływanie członkÓw rady społecznej zakładu opieki zdrowotnej,
10/ zapewnienie ochrony zdrowia psychicznego,
1 'll udział w komisjach konkursowych na stanowisko w publicznym zakładzie opieki zdrowotnej,
12l zapewnienie warunków lokalowych i technicznych organom samoządowym pie|ęgniarek i

położnych,
,13/ zakładan je i utzymywanie żłobków,
14l opiniowanie rozkładu godzin pracy aptek ogólnodostępnych,
15/ wspÓłdziałanie z izbami |ekarskimi w sprawie rozmieszczenia aptek,
1 6/ uchwalanie statutu uzdrowiska,
17l wyrażnnie stanowiska w sprawie powoływania i odwoływania nacze|nego |ekarza

uzdrowiska,
18/ wydawanie uprawnianie do prowadzenie zakładów i unądzeń lecznictwa uzdrowiskowego.

26' Ponadto Referat wspó|nie z uzędnikiem wyborczym prowadzi sprawy pzeprowadzania wyborów
i referendÓw, w związku z tym współdziała z Delegaturą Wojewódzką Krajowego Biura
Wyborczego i 0kręgową Komisją Wyborczą oraz prowadzi sprawy:
1/ powoływania terytoria|nych i obwodowych komisji'
2/ obsługi i zapewnienia techniczno-materialnych warunków pracy obwodowych komisji,
3/ usta|enia granic obwodów głosowania oraz numerów i siedzib obwodowych komisji.

27. W skład referatu organizacyjnego wchodzi Punkt obsługi |nteresantów do zadań którego na|eży:
,]/ udzie|anie pełnej informacji w zakresie:

a. rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,
b' sposobu załatwiania istanu zaawansowania sprawy,
c. danych o gminie,
d' organizacji Uzędu, Jednostek organizacyjnych i Pomocniczych,
e' uchwał Rady |\4iejskiej i Zarządzeń Burmistza.

..-,. 2/ dostarczanie interesantom ujednoliconych formulazy,
3/ udzie|anie pomocy interesantom w wypełnianiu formularzy,
4/ Sprawdzanie komp|etności składanych wniosków,
5/ twozenie pozytywnego wizerunku urzędu,
6/ pzyjmowanie, wysyłanie i rozdzie|anie korespondencji na zewnątrz iwewnątz uzędu,
7/ prowadzenie ewidencji korespondencji.

s23

Referat Promocji i Współpracy Gospodarczej

'l . Do zadań Referatu Promocji i Współpracy Gospodarczej należy zajmowanie się
wszechstronną promocją gminy, a przede Wszystkim sprawami:
1/ wykonpvanie zadań z zakresu po|ityki informacyjnej Uzędu, a w szczególności:

a. publiczne prezentowanie działań organÓW gminy,
b' organizowanie kontaktÓw publicznych organów gminy, rea|izowanych z udziałem |ub za

pośrednictwem środkóW masowego pzekazu.
c. współudział w realizac.|i obowiązków nałożonych na organy administracji W ustawie z
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dnia 6 wześnia 2001
póŻ, zmian)'

r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. u. tvr t 12, poz. t t9a z

2l zderania i opracowywania materiałÓw oraz pub|ikacji wydawnictw promocyjnych |ubinformacyjnych,
3/ wspÓłpracy ze środkami masowego pzekazu, koordynuje pzekazywanie informacji dla prasy

z referatów, informuje o działaIności burmistza.
4/ współpracy z gminami z kraju izzagranicy,
5/ pzygotowania i udziału w targach, Wystawach i imprezach promocy1nych,
6/ współorganżowania z jednostkami organizacyjnymi gminy imprez promujących gminę,
7/ współdziałania z firmami z terenu gmińy w ceiu ńspoine1 promoc.ji,
8/ inicjowania i pozyskiwanla środków pozabudżetowych ńi zaaania rea|izowane pzez gminę i

nawiqzywania kontaktów z organizacjami, fundacjami dysponującymi takimj środkami, 
-

. 9/ współpraca z organizacjamt pozaządowymi'
2. Ponadto Referat prowadzi sprawy związane ż działa|nościq gospooarczą W tym:

1/ prowadzenie ewidencji działa|ności gospodarczej na obśzaze gminy,
2/ odmawjanie dokonanja wpisu do Ewidencji Działa|ności Gospooarcze1,
3/ udzie|anie informac.ji o pzedsiębiorcy w zikresie danych objętych wpisem,
4/ wydawanie potwierdzenia danych z Ęeshu w formie zaŚwiadczenia,
5l p-rzekazuje wpisy i decyzje o wykreś|eniu z EDG do Uzędu Skarbowego i Uzędu

Statystycznego,
6/ zawiadamianie właściwych organów administracji publicznej w pzypadku naruszeń
_. pzepisów ustawy o swobodzie działalności gospodarczej,
7/ nakazywanie Wstzymywania wykonywania działalności gospooarcze1.
8/ wnioskowanie do Burmistza o upoważnienie do dokonania kontro|i orzez innv

wyspecjalizowany organ administracji,
9/ wspieranie, promowania pzedsiębiorczości na terenie gminy, prowadzenie działalności

informacyjnej,
10/ prowadzenie ewidencji pó| biwakowych,
1 1/ prowadzenie ewidenc]i innych obiekiów, w ktÓrych mogą być świadczone usługi hote|arskie,'l2l dokonywanie kontro|i innych obiektÓw, w ktÓrych sąświadczone usługi hote|ańkie,
13/ nakazywanie wstzymania świadczeń usług hote|arśkich,
14l współdziałanie i udzielanie pomocy technicznej organom ce|nym,
15/ udzie|anie, odmowa udzie|enia' zmiana lub cofnięcie licenóji na wykonywanie transpońu

drogowego taksówką na pojazd iobszargminy,
16/ udzje|anie, odmowa udzie|ania' zmiana lub cofnięcie |icencji na wykonywanie transpońu

drogowego taksówką na pojazd i na obszar gmin sąsiednich (po upzednim zawarciu
porozumienia),

17l wydawanie i cofanie zezwo|eń na wykonywanie pzewozÓw regularnych i pzewozów
- regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszar gminy,

18/ okreś|anie na dany rok ka|endazowy |iczby przeznaczonych do wyda-nia nówych licencji na
wykonanie transportu drogowego taksówką

19/ pzedstawianie ministrowi właściwemu d/s transpońu informacji dotyczących |iczby izakresu
udzielonych Iicencji i zezwoleń,

20/ kontrolowanie pzedsiębiorcÓw w zakresie zgodności wykonywania transportu drogowego z
pzepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia,

7. Ponadto Referat Zajmuje się sprawami związanymi z Unią Europejską
8' Rzecznik prasowy jest równocześnie Kierownikiern Reieiatu 

- 
Promocji i Współpracy

Gosoodarczei.

2 l
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s24

Referat P|anowania i ochrony Środowiska

1. Do zadań Referatu P|anowania i Ochrony Środowiska na|eżą sprawy spoządzania p|anów i
strategie rozwoju gminy.

2' Ponadto Referat prowadzi sprawy p|anowania przestŻennego grnlny, W tym:
1/ ustalanie pueznaczenia i zasad zagospodarowania terenu gminy - pzygotowywanie

projektów uchwał o pzystąpieniu do sporządzania studium Iub jego zmiany,
2l spoządzanie studium uwarunkowań j kierunków zagospodarowania pzestzennego gminy -

zgodnie z procedurą
3/ pzyjmowanie irozpatrywanie wniosków i uwag do projektu studium lub jego zmiany,
4/ przystąpienie do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania pzestzennego |ub

jego zmiany z własne.j inicjatywy lub na wniosek - pzygotowanie projektów uchwał o
pzystąpieniu do spoządzenia miejscowego p|anu zagospodarowania pzestrzennego lub
Jego zmiany,

5/ spoządzanie miejscowego planu zagospodarowania pzestrzennego lub jego zmiany,
zgodnie z procedurą ustaloną w ustawie,

6/ pzyjmowanie i rozpatryWanie wn|oskÓw do p|anu oraz uwag zgłoszonych do projektu
mlejscowego planu zagospodarowania pzestzennego,

7/ udostępnianie do wglądu miejscowych p|anów zagospodarowania
wydawanie wypisów i wyrysów z tych p|anÓw,

B/ wydawanie wypisów i WyrysÓw ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania
nżAśl17Annr.t^

9/ prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania pŻestrzennego także
uchy|onych i nieobowiązujących i materiałów z nimi związanych,

10/ pzekazywanie staroścje kopii uchwalonych miejscowych pIanów zagospodarowania
nr7pqtr7onnann

11/ dokonywanie oceny aktualności studium l p|anów miejscowych i pzedstawianie jej radzie,
12l ana|iza wniosków w sprawie spo nądzania Iub zmiany miejscowego pIanu zagospodarowania

pzestŻennego i pzedstawiania wnioskÓw w sprawie spoządzenia miejscowego planu
zagospodarowania pzestzennego lub jego zmian radzie,

13/ ustalanie w decyzjach jednorazowych opłat z tytułu obnizenia lub wzrostu wańości
nieruchomości w związku z uchwaleniem p|anu miejscowego lub jego zmiany i informowania
o tym rady,

14l wydawanie zaświadczeń o pzeznaczeniu nieruchomości w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania
nżActżAnnol.!^

15/ wydawanle decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowanla terenu,
16/ wydawanie decyzji o wygaśnięciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,
17l prowadzenie Ęestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,,l8/ prowadzenie negocjacji warunków umów dotyczących kosztów wprowadzenia usta|eń planu

zagospodarowanja pzestzennego wojewÓdztwa do pIanu miejscowego'
3. Referat prowadzi sprawy związane z ewidencją nieruchomości, pzygotowyrłaniem opracowań

geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywaniem podziałów oraz scaleń i podziałów oraz
innych spraw związanych z pzygotowaniem nieruchomości do zagospodarowania, w tym:
1/ ewidencję gminnego zasobu nieruchomości,
2/ spoządzanie p|anóW Wykorzystania gminnego zasobu nieruchomości,
3/ opiniowanie zgodności proponowanego podziału nieruchomości z usta|eniami pIan-

mreJsc0wego,
4/ wydawanie decyzji zatwierdzającej rozgraniczenie nieruchomości na wniosek iz urzędu,

pŻestrzennego oraz
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5t
6t

zatwierdzanie projektu podziału nieruchomości w drodze decyzji,
składanie wnioskÓw o ujawnienie w księdze wieczystej praw gminy do działek gruntu
wydzielonych pod drogi,

7/ prowadzenie spraw dotyczących sca|ania i podziałów nieruchomości położonvch na
obszarach pzeznaczonych w p|anach miejscowych na ce|e inne niż ro|ne i|eśne'

8/ składanie wniosków o wywłaszczenie nieruchomości,
9/ pzeprowadzanie rokowań o nabycie praw do nieruchomości w d|odze umowv

popzedzających proces wywłaszczania nieruchomości,
10/ składanie wniosków o dokonanie wpisu w księdze wieczystej wynikającego z decyzji o

wywłaszczeniu nieruchomości,
11/ zawiadamianie popzedniego właścicjela |ub jego następcę prawnego o zamiarze uzycia
. Wywłaszczone.j nieruchomoŚci na inny ceI niż określony w decyzji o wywłaszczeniu,

12ludostępnianie Żeczoznawcom majątkowym danych dotyczących szacowanych
nieruchomości,

13/ komunalizacja mienia,
14l ustalanie i oznaczanie nieruchomości numerami pozadkowvml'

4' Referat prowadzj także sp rawy związane z ochroną za.bytków, w iym:
1/ składanie wniosków o wpis do Ęestru zabytków,
2/ pzyjmowanie zawiadomień o ujawnieniu pzedmiotu zabytkowego, oraz payjmowanie

zaWIadomień o zna|ezieniu pzedmiotu archeologicznego Iub wykopaliska i zawiadamiania o
tym wojewódzkiego konseruatora ZabytkÓW,

3/ pzygotowanie projektów uchwał w sprawie utwozenia parku kulturowego,
4/ spoządzanie p|anu ochrony parku kulturowego,
5/ spoządzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
6/ prowadzenie gminnej ewidencji zabytków w formie zbioru kań adresowych zabytków

5' Ponadto Referat prowadzi sprawy ochrony środowiska, a w szczegó|ności:
1/ pzygotowywanie projektÓw decyzji w sprawach:

a. nałożenia na osobę fizyczną eksp|oatu.jącą insta|acje w ramach zwykłego kozystania ze
środowiska |ub eksploatującą uządzenie obowiązku wykonania w okreś|onym czasie
czynności zmierzĄących do ograniczenia ich negatywnego oddziaływania na
środowisko,

b. nałożenia na prowadzącego insta|ację |ub użytkownika urządzenia w odniesieniu do
osoby fizycznej niebędącej pzedsiębiorcą w pzypadku zwykłego korzystania ze
środowiska obowiązku prowadzenia w okreś|onym czasie pomiarów wielkości emisji,

c. usta|enia wymagań w odniesieniu do osoby fizycznej w pzypadku zwykłego kozystania
ze środowiska dotyczących eksp|oatacji insta|acji, z któĘ emisja nie Wymaga
pozwolenia,

d. środowiskowych uwarunkowań zgody na rea|izację pzedsięwzięÓ oraz postanowień
dotyczących obowiązku spoządzania rapońÓw oddziaływania na środowisko, ich
zakresu a także występowania o opinie i uzgodnienia do organÓw ochrony środowiska i
inspekcji sanitarnych,

2/ prowadzenie spraw w zakresie:
a' pzyjmowania wynikÓw pomiarów wielkoścj emisji składanych pzez prowadzących

insta|acje w odniesieniu do osób fizycznych w pzypadku zwykłego kozystanla ze
środowiska,

b. pzyjmowania zgłoszeń o instalacji, z któĘ emisja nie wymaga pozwo|enia |ecz może
negatywnie oddziaływać na środowisko w odniesieniu do osoby fizycznej w pzypadku
zwykłego kozystania ze środowiska,

c. pzygotowania propozycji zadań do finansowania z gminnego funduszu ochrony
środowiska i gospodarki wodnej, jego rca|izaqa oraz składanie sprawozdań z wykonania
pranu,

d' przygotowania projektów uchwał w sprawie zatwierdzenia p|anu pzychodów i wydatków
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e. podejmowania i rea|izacji zadań w zakresie edukacji eko|ogicznej,
3l prowadzenie pub|icznie dostępnych wykazÓw zawierającyctr ińformjqe o środowisku,
4l prowadzenie spraw W zakresie spoządzenia progiamu ochrony środowiska i p|anu

gospodarki odpadami, pzygotowywanie rapońów z wykonania tych piogramów,
5l usta|anie opłat za gospodarcze kozystanie ze środowiska (ota.insialacji |ub uządzeń

. funkcjonujących d|a Gminy),
6/ wykonywanie obowiązków z zakresu gospodarki odpadami, w tym:

a'pŻygotowywanie opinii dotyczących
niebezpiecznymi ,

b. pŻygotowywanie opinii w sprawach zezwo|eń na prowadzenie działalności w zakresie
odzysku Iub unieszkodIiwian ja odpadóW,

c' pzygotowywanie opinii do wniosków na prowadzenie działa|ności w zakresie zbierania
Iub transpońu odpadÓw na wniosek starosty,

d. przygotowywanie decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów ich usunięcie z miejsc
nie pŻeznaczonych do ich składowania |ub magazynowanta,

e. prowadzenie spraw W zakresie sporządzania gminnego p|anu gospodarki
odpadami,

7/ wykonywanie obowiązkÓw w zakresie ochrony pzyrody, w tym:
a. pzygotowywanie materiałóW W celu wprowadzenia form ochrony pzyrody,
b. p|zygotowywanie decyzji zezwalających na usuwanle dzew i kzewów z terenóW

nieruchomości wraz z naliczeniem opłaty, zwoInieniem od niej Iub odroczeniem,
c. p|zygotowywanie decyzji wymiezających administracyjną karę pienięiną za

zniszczenie terenów zieleni, dzew lub kzewów oraz za icń usuwinie. bez
wymaganego zezwolenta,

d. pzygotowywanie decyzji umazających |ub rozkładających na raty albo
pzesuwających termin płatności opłaty za usuwanie dzew |ub kzewów

wykonywanie obowiązkÓw wynikających z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i
zbiorowym odprowadzeniu ścieków, w szczegó|ności:

a. pŹygotowywanie informacji d|a mjeszkańców o jakości wody przeznaczonej do
spożycia przez|udzi'

b. pzygotowywanie zezwo|enja na prowadzenie zbiorowego zaopatzenia w wodę |ub
zbiorowego odprowadzania ścieków,

c. ptzygotowywanie projektu regulaminu (lub jego zmiany) dostarczania wody i
odprowadzania ścieków.

d' pzygotowywanie informacji o zgodności pzedłożonych pzez pzedsiębiorstwa
Wodociągowo-kanalizacyjne do zatwierdzenia taryf i p|anu z pzepisami ustawy i
ce|owoŚci pzedstawionych do poniesienia kosztów,

e. pzygotowywanie decyzji w sprawie wymiezenia kary za stosowanie zatwierdzonych
taryf |ub zawyżanie zatwierdzonych cen i stawek,

9/ wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy prawo geo|ogiczne i górnicze, w tym:
a. przygotowywanie opinii pro1ektóW prac górniczych lub projektów prac geo|ogicznych,
b' pzygotowywanie opinii planów ruchu zakładu gÓrniczego,

s25
Referat Spraw Obywatelskich

1. Do zadań Referatu Spraw obywatelskich na|eży prowadzenie spraw obywate|skich, w tym:
1/ Prowadzenie i aktua|izacja kartotek: osobowej mieszkańców (KOM), imienno.adresowej,

pobytu czasowego, pzejściowej, osób ubezwłasnowo|nionych ipozbawionych praw
pub|icznych, osób wpisanych do stałego Ęestru wyborców na własny wniose(

progtamów gospodarki odpadami
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mieszkańców gminy TzebiatÓw wpisa igmrny,
Prowadzenie zbioru osÓb zame|dowanych na okres do dwÓch miesięcy,
Wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji |udnośii ńa podstawie zgłoszeń
me|dunkowych, postanowień sądów i decyzji administracyjńych,
Uo0stępn|an'|e danych osobowych ze zbiorów me|dunkowych oraz ewidencji wydanych iutraconych dowodów osobistych,
Wydawanie na wniosek decyzji w sprawach meldunkowych,
Spoządzanie l aktuaIizac]a spisÓw wyborców,
Wydawanie dowodów osobistych'
Prowadzenie kartotek: wydanych dowodów osobistych, osÓb zmarłych,osób, które wyjechały
za granlcę,
Wnioskowanie podejmowania czynności przez Rzecznika Praw obywatelskich,
badanie spraw skierowanych przez Rzecznika spraw obywatelsi<icr' oo gminy i udzielanie
mu opinii i informacji,
udzielanie pomocy Komisji Badania Zbrodni Hiilerowskich i Stalinowskich,
przesyłanje dyrektorom szkól informacji o aktua|nym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w
wieku od 3 do 15 lat,
pzekazywania pisemnej informacji o zgonach uzędowi skarbowemu.

s26
Biuro Rady Miejskiej

1. Do zadań Biura Rady |Viejskiej na|eży prowadzenie obsługi kancelaryjnej i administracyjno -
technicznej Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej i Pzewodniczącego naoy n,lie1stiej, w tiń:,l/ prowadzenie spraw związanych ze zwoływaniem sesji rady mió1s[iej,
|/ pzygotowywanie projektów p|anów pracy i prqektówpoządku dziennego obrad,
3/ organizowanie sesji rady iposiedzeń komisji,
4/ p|zygotowywanie materiałÓw dla radnych i zapewnienie ich terminowego doręczenia,
5/ spoządzanie protokołów i prowadzenie dokumentacji z sesji i posiedz-eń,
6/ prowadzenie ewidencji uchwał rady miejskiej,
7/ pŻygotowywanie uchwał rady do pzedłożenia wojewodzie,
8/ organizowanie szko|eń radnych,
9/ prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych pzez pzewodniczącego raciy

i komisje rady.
2. ' Ponadto Biuro Rady Miejskiej prowadzi sprawy związane z wyborem osób, należące do

kompetencji rady, w tym:'ll wybieranie i odwołanie pzewodniczącego i wicepzewodniczących rady miejskiej,
2/ powołytlvanie stałych idoraŹnych komisji rady miejskiej,
3/ wybieranle ławnikÓw sądowych,

3. Biuro Rady Miejskiej prowadzi także sprawy:
1/ nadawania honorowego obywatelstwa gminy,
2l wyraŻania zgody rady na rozwiązanie stosunku pracy z radnym,
3/ usta|ania zasad na jakich pzysługują radnym diety i zwrotu iosztów podrÓży służbowych,
4/ uchwalania pzeprowadzenia referendum gminnego.

3. Sprawuje opiekę nad działa|nością Młodzieżowej Rady Miejskie,.
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20/ udzielanie opinii w sprawie pzeniesienia nauczyciela zakudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoły,

21l określanie d|a nauczycie|i poszczegÓ|nych stopni awansu zawodowego, w drodze
regu|aminu, wysokości stawek dodatkowych, nagród i innych świadczeń wynikających ze
slosunKu pracy,

22l pneprowadzanie postępowania egzaminacyjnego na stopień awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

23l okreś|anie zasad udzie|ania i rozmiaru zniŻek nauczycie|i, którym powiezono stanowiska
kierownicze w szkołach Iub pzedszko|ach,

24l zatwierdzanie. po zaopiniowaniu pzez kuratora oświaty arkuszy organizacji publicznych
szkół i pzedszko|i'

s27
Gminny Koordynator d/s oświaty

1. Do zadań Gminnego Koordynatora d/s oświaty na|eży prowadzenie spraw oświaty, w tym:
1l zakttadanie i prowadzenie 

.pub|icznych pzeaszkó|i, szkół podstawowych or# gimnaziow, w
tym z oddziałami integracyjnymi

2/ usta|anie p|anu sieci pub|icznych szkół podstawowych oraz granic ich obwodÓw,
3l rea|izaĄa wydanych zaleceń wynikajqcych z czynności iadzoru przez orgin sprawu1ący

nadzÓr pedagogiczny,
4l nadzÓr. nad działalnością publ]cznych pzedszko|i, szkół podstawowych i gimnazjÓw w

zakresie spraw administracyjnych, gospodarczych, ekonomicznych iracjónaInelo roz|iczaniaprzejechanych kilometrów pzy dowozie dzieci do szkół.
5/ Występowanie z wnioskami'w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekuńczych do
. dyrektora pzedszko|a |ub szkoły iorganu sprawującego nidzór pedagogiczny,
6/ wyłanianie kandydata na stanowisko dyrekiora szłótyiul placóńki W-dródze lonkursu, w tym
_ okreś|ania regu|aminu konkursu oraz powoływania kómisji konkursowej
7/ powiezanie stanowiska dyrektora szkoły |ub pzedszko|a,
8/ okeś|anie składu komisji konkursowej w pzypadku szkÓł ipzedszko|i nowo zakładanych,
9/ pzedłużanie powiezenia stanowiska dyrektora szkoły |ub pzedszkola na ko|ejny okre,s, 

,

10/ udzielanie opinii w sprawie powiezenia i odwolania ze stanowisk wicedyrektorów i ińnych
stanowisk kierowniczvch.

11/ odwotanie nauczycień ze stanowiska kierowniczego,
12l pueprowadzanie postępowania wyjaśniającego w sprawie wniosku o odwołanie nauczycie|a

ze stanowiska dyrektora,
13/ wydawanie zezwo|eń, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora oświaty, w sprawie założenia

szkoły |ub pzedszko|a pub|icznego pzez osobę prawną inną niż.jednostka samoządu
terytoriaInego lub fizyczną

14l podpisywanie aktu założycie|skiego szkoły lub pzedszko|a oraz nadawania jej pierulszego
statutu,

15/ likwidacja, po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora oświaty pub|icznego pzedszko|a |ub
szKoły',l6/ dokonywanie oceny cząstkowej pracy nauczyciela, któremu powiezono stanowisko
dyrektora szkoly lub pzedszkola,

17l powoływanie komisji egzaminacyjnej d|a nauczycieli ubiegających się o awans na stopień
nauczyciela mianowanego,

18/ pzeprowadzanie postępowania egzaminacyjnego na stopień awansu
nauczyciela mianowanego,

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

zawo0oweg0

nauczyciela
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s28
Gminny Koordynator d/s pneciwdziałania uza|eżnieniom

1. Gminny Koordynator d/s pzeciwdziałania uzależnieniom prowadzi sprawy związane zwychowaniem W tzeŹWości i pzeciwdziałaniem aIkoholizmowi, w tym:
1/ uchwa|aniem i rea|izacją gminnego programu profi|aktyki 

.i 
rozwiązywania problemów

alkoholowvch.
powoływaniem gminnej komisji rozwiązywania problemów aIkoholowych,
ustalanjem, pobieraniem i podwyższaniem opłaty za zezwo|enia na spaedaŹ napojów
alkoholowych,
usta|aniem Iiczby punktów spzedaży napojów aIkoholowych,
okreś|aniem zasad usytuowania miejsc spzedaży napojów alkoholowych,
wydawaniem i cofaniem zezwoleń na spzedaż napoiÓw aIkoho|owvch.
pzeprowadzaniem kontro|i pzestzegania zasaó i warunkÓw kózystania z zezwo|eń na
sp|zedaż napo.|ów a|koholowych,
prowadzi profi|aktyczną działa|nośÓ informacyjną i edukacyjną w zakresie rozwiązywania
prob|emÓw a|koho|owych, w szczegó|ności d|a dzieci i mńoziezy, w tym prowadźeniem
poza|ekcyjnych zajęć spońowych, a także dzjałań na zecz dożywjania dzieci
uczestniczących w poza|ekcyjnych programach opiekuńczo - wycńowawczych i
socjoterapeutycznych.
w zakresje pzewidzianym ustawą o wychowaniu w tzeŹwoŚci i pzeciwdziałaniu
a|koho|izmowi uczestniczy w opracowaniu i realizacji gminnej strategię iniegracji i po|ityki
społecznei.

2' Prowadzi obsługę gmjnnej komisji rozwiązywania prob|emów aIkoho|owych w zakresie:
1/ prowadzenia dokumentacji związanej z działalnością komisji,
2l na|iczania wynagrodzeń dla członków komisii,
3/ koordynowania działań i pzebiegu informaóji pomiędzy komisją a organami i jednostkami

gmtny.
3' Prowadzi sprawy z zakresu pzeciwdziałanie narkomanii, obeimulace:

1/ zwiększanie dostępności pomocy terapeutycznej i renibiIńaiyJnej dla osób uza|eżnionych i
osób zagrożonych uZaleŹnieniem;

2/ udzie|anie rodzinom, w których występują problemy narkomanii, pomocy psychospołeczne1
i prawnej;

3/ prowadzenie profi|aktycznej działa|ności informacyjnej, edukacyjnej oraz szko|eniowej v"
zakresie rozwiązywania prob|emów narkomanii' w szczegó|ności d|a dzieci i młodzieiy' w
tym prowadzenie zajęÓ spońowotekreacyjnych d|a uczniÓw, a takŻe działań na rzecz
dożywiania dzieci uczestniczących w pozalekcyjnych programach opiekuńczo-
wychowawczych i socjoterapeutycznych;

4/ Wspomaganie dziatań instytucji, organizacji pozaządowych i osÓb fizycznych, służących
rozwiązywaniu prob|emów narkomanii;

5/ opracowanie projektu Gminnego Programu Pzeciwdziałania Narkomanli, uwzg|ędniając
kierunki działań wynikające z Krajowego Programu. Gminny Program stanor,vi częse

' gminnej shategii rozwiązywania prob|emów społecznych,
6/ prowadzenie działalnościrrvychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej,

4. Współpracuje z Ośrodkiem Pomocy Społecznej w'zakiesie prowidźenia pzóciwdziiłania
pzemocy w rodzinie pzy:
'll tworzeniu gminnego systemu pzeciwdziałania pzemocy w rodzinie,
2/ prowadzeniu poradnictwa i interwencji w zakresie pzeciwdziałania pzemocy w rodzinie,
3/ opracowywaniu i rea|izacji programów ochrony ofiar pzemocy w rodzinie,

3t
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4/ prowadzeniu gminnego ośrodka Wsparcia'
5. Prowadzi sprawy związane z podejmowaniem działań zniezającvch do ochrony zdrowia pzed

$2s

Gminny Koordynator d/s spońu i bezpieczeństłva

1' Do zadań Gminnego Koordynatora d/s sportu i bezpieczeństwa na|eży współdziałanie z
organami odpowiedzialnymi 

. za bezpieczeństwo i poządek pub|iczny 
.o,..'' 

p'.o*J..ni"
następujące sprawy Z tym związane:
1/ opiniowanie powoływania komendantÓw komisariatów policji,
2/ kierowanie do właściwego komendalta Po|icji żądania pzywrócenia stanu zgodnego z
^ ' poządkiem prawnym |ub podjęcia działań zapobiegającyih naruszeniu pl..*u, "
3/ udzie|anie pomocy organom prokuratury w rea|izac1i ńń żadań,
4/ Występowanie do organÓw prokuratury o udzielenió informacji o stanie pzestępczości ije'|

zwalczaniu na obszaze gminy,
5/ wydawanie lub odmawiania wydania zezworenia na pzeprowadzenie imprezy masowej,
6/ wydawanie decyĄi o zakazie pzeprowadzenia imprezy masowej,
7/ prowadzenie postępowania w sprawach zgromadzeń, 

.

8/ wydawanie zezwo|eń na zbiÓrki pzeprowidzane na obszarze gminy lub jej części'
2. Ponadto współpracuje z k|ubami spońowymi i zajmuje się organizacj{spó,tu niiereni. gminy w

tym:
1/ prowadzenie działa|ności w zakresie spońu irekreacii ruchowei.
2/ organizowanie zawodów, imprez spońowych i rekrea-cyjnych, 

,

3/ prowadzenie działa|ności wychowawczeji popu|aryzatorskiei w zakresie ku|tury fizycznĄ,
4/ szkolenie oraz doskonalenie kadr trenersko_instruktorskicn,
5/ wspieranie działalności uczniowskich k|ubów spońowych.
6/ organizacja i rea|izacja współzawodnictwa sportowegó,
7/ opracowuie:

strategie rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
projekt budzetu w części dotyczącej kultury fizycznej i spońu,
projekty uchwał dotyczących rozwoju ku|tury fizycznej i spońu'
programÓw bazy spońowej na danym terenie,
p|any imprez spońowych i rekreacyjnych organizowanych pnez rózne organizacje na
danym terenie, dofi nansowywanych pzez jednostki samoządu terytoriaInegó'

następstwem używania tytoniu, w zakresie usta|onvm ustawow.o'

Rozdział V||.

PosTANoW|EN|A KoŃcoWE

s30
Załączniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowiąjego integra|ną częŚÓ,

b,
c ,
r!

e.
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s31

1' Regu|amin wchodzi w życie po upływie 14 dni od jego ogłoszenia'

2' Z dniem wejścia w Źycie Regu|aminu traci moc Regu|amin Organizacyjny Uzędu Miasta i Gminy
TzebiatÓw, nadany Zanądzeniem Burmistza Miasta i Gminy w Tzebiatowie Nr 32/06 z dnia 31
marca 2006 r. .i

BURMISTRZ

29
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zAŁĄczNlKNR2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. Burmistz podpisuje: 
S 1

1) zarządzenia, reg u |aminy i okó|n iki wewnętzne,
?! pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątf '
9l pisma zawieĘące oświadczenja wo|i w zańresie zaządu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierownjków Referatów i KieiownikÓw jednostek

organizacyjnych,
decyĄe' z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie
upoważnił pracowników Uzędu,
pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające
osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowni'ków
Uzędu,
pisma zawierające oświadczenia woIi Uaędu jako pracodawcy,
pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy pzed sądami i organami administracji
publicznej,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
pisma zawierajqce odpowiedzi na postu|aty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem
radnych,
inne pisma, jeś|i ich podpisywanie Burmislz zastzegł d|a siebie'

s2
Zastępca Burmistza, Sekretaz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań,

nie zast|zeżone do podpisu Burmist.za'
s3

. Kierownik Uzędu Stanu Cywi|nego i jego Zastępcy podpisują pisma pozostające w zakresie ich
zadań'

s4
1. Kierownicy referatów podpisują

1) pisma związane z zakresem działania referatów, nie zastzeżone do podpisu Burmistza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do załatwiania których zostali upoważnlenl

pzez Burmistza,
3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętznej referatów i zakresu zadań d|a

poszczegÓ|nych stanowisk.

s5
Kierownicy referatów okreś|ają rodza.|e pism, do podpisywania których są upoważnieni inni

prac0wnicy.

s6
Pracownicy pzygotowu.jący projekty pism, w tym decyzji adminishacyjnych, parafują je swoim

podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

6)

7)
8)

o\
10)

11)

30
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