Zarzadzenie Nr 239/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 28 grudnia 2005 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Ogrodzieniec

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /tj. Dz.U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pézn. zm/ zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
dr inz. Andrzej Mikulski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 239/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 28 grudnia 2005 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec, zwany dalej
regulaminem okresla:
Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,
Strukture organizacyjng Urzedu,
Zadania i kompetencje poszczegolnych komérek organizacyjnych,
Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1. gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Ogrodzieniec,

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ogrodziencu,

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec, Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec, Skarbnika Miasta i Gminy
Ogrodzieniec, Sekretarza Miasta i Gminy Ogrodzieniec,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec,
referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu,

kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce referatami
Urzedu.
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§3
Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu
Miasta i Gminy Ogrodzieniec, niniejszego Regulaminu oraz innych aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza.

§4
Burmistrz kieruje Urzedem oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim
pracownikow.

§5
Burmistrz kieruje Urzedem oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim
pracownikow.

§6
1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje swoje zadania przy
pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan gminy, a w tym:



a) zadan wiasnych wynikajacych z przepisow ustawowych,
b) zadan zleconych przez ustawy,
c) zadan realizowanych przez gmine na podstawie zawartych porozumien.

DZIAL 1I
ORGANIZACJA URZEDU

) Rozdziat 1
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA

§7

1. Burmistrz realizuje w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1. reprezentuje gmine na zewnatrz,

2. prowadzi biezgce sprawy gminy przy pomocy Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

3. kieruje Urzedem oraz sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe wobec pracownikéw

Urzedu,

sprawuje zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych,

sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig osob petnigcych funkcje:

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Radcy Prawnego.

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy iupowaznia inne osoby do

dokonywania tych czynnosci,

7. zapewnia przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

8. wydaje zarzadzenia organizacyjne i polecenia stuzbowe,

9. sprawuje nadzoér nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10. przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy,

11.wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej; Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administraciji
publicznej,

12.petni ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

13.sprawuje nadzér nad prowadzonymi kontrolami irealizacja zalecen
pokontrolnych,

14.wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§8
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Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Burmistrza.

§9



Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan w nastepujgcych zakresach
merytorycznych:

1. zapewnienia sprawnego funkcjonowanie Urzedu oraz organizacji pracy w
Urzedzie umozliwiajacej nalezyte i terminowe zatatwianie spraw
administracyjnych,
tworzenia organizacyjnych i technicznych warunkéw dziatalnosci Urzedu,
obiegu dokumentéw w Urzedzie,
doskonalenia metod zarzadzania gming ze szczegdélnym uwzglednieniem
rozwigzan funkcjonalnych oraz zasad gospodarowania majgtkiem gminy,

5. przygotowywania i przedstawiania Burmistrzowi projektéw aktéw prawnych
z zakresu zarzadzania gming, w tym projekty Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy,

6. prowadzenia spraw gminy zgodnie z udzielonym petnomocnictwem
Burmistrza,

7. wspotpracy z Radg Miejskg i wtasciwego przygotowanie materiatdw na sesje
Rady,

8. wspotpracy z sottysami, radami soteckimi,

9. wspotpracy z osobami prawnymi, dla ktérych gmina jest organem
zatozycielskim,

10.wspotpracy z osobami prawnymi w ktérych gmina jest czionkiem lub
wspolnikiem,

11. potwierdzania kopii dokumentéw i potwierdzania wiasnorecznos$ci podpiséw,

12.przyjmowania ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13.spraw zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa.
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§10
Skarbnik sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
koordynuje i nadzoruje realizacje w szczegdlnosci nastepujacych zadan:

1. realizacji budzetu gminy,

2. opracowania projektu budzetu gminy,

3. spraw zwigzanych z okresowymi analizami isprawozdaniami z realizacji

budzetu gminy,

4. zachowania rownowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny

budzetowej,

5. przekazywania kierownikom referatéw oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania budzetu,
kontrasygnowania czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,
informowania Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
prawidtowego obiegu informaciji i dokumentacji finansowej,

spraw zwigzanych z pobieraniem podatkow i optat lokalnych,
10 prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
11.wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
12.dokonywanie  wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,
13.dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,
14.spraw zastrzezonych dla Skarbnika przez przepisy prawa, a w szczegolnosci

w zakresie finanséw publicznych.
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Rozdziat 2
REFERATY

§ 11
1. Referaty tworzone sg dla merytorycznie wydzielonej grupy zadan i powinny
sktadac sie z co najmniej trzech pracownikdw.
2. Referatami kierujg kierownicy.

§12
Burmistrz moze tworzy¢ samodzielne stanowiska, okre$lajgc jednoczesnie zakres ich
zadan.

§13
W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne i stanowiska
Urzedu:
a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
b) Referat Finansowy,
c) Referat Geodezji i Rolnictwa,
d) Referat Architektury, Inwestycji, Przedsiewzie¢ Publicznych i Planowania
Przestrzennego i Ochrony Srodowiska,
e) Referat - Zarzad Komunalny,
f) Radca prawny,
g) Urzad Stanu Cywilnego.

Rozdziat 3
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§14
Kierownicy referatéw:

1. organizujg prace referatdw i nadzorujg wiasciwe wypetnianie obowigzkow
przez pracownikow,

2. przygotowujg dla podlegtych pracownikow indywidualne, szczegotowe
zakresy czynnosci,

3. przygotowujg projekty uchwat, materiatdbw, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza,

4. realizujg zadania wynikajgce z postanowien uchwat Rady oraz uchwat,
zarzadzen [
decyzji Burmistrza, przygotowujg propozycje odpowiedzi na interpelacje badz
wnioski Komisiji,

5. opracowujg projekty planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spotecznych w oparciu o budzet gminy,



6. inicjujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach spoteczno-
gospodarczych gminy,

7. wspoétpracujg z Radg Miejska, organizacjami spotecznymi, zawodowymi,
organizacjami pozarzgdowymi, w tym organizacjami pozytku publicznego oraz
organizacjami gospodarczymi w zakresie kompetenc;ji referatu,

8. rozpatrujg skargi i wnioski kierowane do referatow,

9. informujg o potrzebie zmian w zakresie przydziatu zadan poszczegdlnych
referatow,

10.wykonujg na polecenie Burmistrza, jego Zastepcy lub Sekretarza inne zadania
w sprawach nie objetych zakresem dziatania referatu,

11.prowadzg procedury wynikajgce z ustawy o zamowieniach publicznych w
zakresie zadan referatu,

12.zapewniajg przestrzeganie przez pracownikdw tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

13.zapewniajg przestrzeganie dyscypliny pracy w ramach poszczegolnych
referatow,

14.podpisujg pisma kierowane do kierownikow czy pracownikéw innych referatow
Urzedu w ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw.

Rozdz,ial 4 )
REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLNYCH

§ 15
Sprawy o szczegdolnym charakterze lub szczegdlnym znaczeniu oraz sprawy
wynikajace z nowych regulacji prawnych, wykraczajace poza zakres merytoryczny
zadan realizowanych przez referaty Burmistrz moze powierzy¢é pracownikom
w odrebnym petnomocnictwie.

§ 16
Dla realizacji zadania wymagajgcego wspotuczestnictwa co najmniej dwoch
referatéw, Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia organizacyjnego, zespot
zadaniowy, wyznaczajgc jednoczesnie osobe nadzorujgcg prace zespotu.

DZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

Rozdziat 1
ZASADY OGOLNE

§17
Urzad dziata w szczegodlnosci wedtug nastepujacych zasad:
1. praworzadnosci,
2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§18
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. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéow izadan Urzedu

dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania oraz do stosowania sie do zasad etycznych wymaganych
od pracownikéw samorzgdowych.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg
obowigzani stuzy¢ spotecznosci lokalnej.

W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony wyznacza innego
pracownika do petnienia obowigzkow.

§19

. Gospodarowanie majatkiem gminy odbywa sie w sposob racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu
majatkiem.

Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami prawa.

§ 20

. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci moga wynikac

wytacznie z ustaw.
Zasady udostepniania przez Urzad informacji publicznej okres$lajg ustawy oraz
Statut Miasta i Gminy.

§ 21

. Rozstrzygniecia w Urzedzie podejmowane sg w formie zarzadzen Burmistrza,

decyzji administracyjnych.

Zarzadzenia Burmistrza wydawane sg na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym lub innych bezwzglednie obowigzujacych przepiséw i wydanych na
jej podstawie aktow wykonawczych oraz w wykonaniu uchwat Rady.

§ 22

. Decyzje administracyjne podejmuje Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
jezeli przepisy tak stanowia.

Decyzje w indywidualnych sprawach obywateli rejestrowane i przechowywane
sg wedtug kompetencji w poszczegdlnych referatach.

Rozdziat 2
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 23

. Projekty aktow prawnych tworzonych przez organy gminy przygotowujg

wiasciwe referaty urzedu na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
badz z wiasnej inicjatywy.

Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane odpowiednio wedtug
zasad techniki legislacyjnej.

Projekty uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza podlegajg wstepnej
aprobacie radcy prawnego Urzedu, a jezeli dotyczg budzetu lub wywotujg
skutki finansowe podlegajq aprobacie Skarbnika.



. Pracownicy przedktadajg radcy prawnemu projekty decyzji, umdéw celem

sprawdzenia zgodnosci z prawem. Nie dotyczy to wczesniej sprawdzonych
przez radce prawnego dokumentow.
Uchwatly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza rejestrowane sg w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Rozdziat 3
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 24

. Zasady podpisywania aktow normatywnych, uméw oraz innych dokumentéw

zawierajgcych oswiadczenia woli w imieniu gminy okreslajg przepisy prawa, w
tym zarzadzenia oraz upowaznienia i petnomocnictwa Burmistrza.

. Postanowienia i decyzje podejmowane w zwigzku z realizacjg zadan Urzedu

podpisuje Burmistrz, a w zakresie upowaznien Zastepca Burmistrza, Skarbnik,
Sekretarz i inni pracownicy Urzedu.

Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych
Instrukcjg Kancelaryjna.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych;
parafujg je swoim podpisem oraz datg, umieszczonymi na koncu tekstu
z lewej strony.

Kierownicy referatow parafujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych
swoim podpisem oraz datg, umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdziat 4

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SPRAW,

1.

SKARG | WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 25
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obywateli
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Koordynacje dziatan referatdbw w Urzedzie w zakresie zatatwiania skarg i
wnioskéw sprawuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
prowadzacy rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do urzedu.

Rozdziat 5 )
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU

§ 26

Do obowigzkéw pracownikéw naleza:
sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami przetozonego,

1.

2
3.

. wykonywanie polecen zwierzchnikow,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
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. uzyskanie od przetozonego akceptacji stanu zatatwionych spraw i informowanie

o trudnosciach przy realizacji powierzonych obowigzkéw,

. przedktadanie spraw do kontroli przetozonym i komérkom badZz organom

upowaznionym do przeprowadzania kontroli,

. udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas

choroby i urlopu,

. state uzupetnianie wiedzy w zakresie powierzonych czynnosci,

. Scista wspotpraca ze wszystkimi pracownikami wlasnej komorki, jak réwniez z
innymi komorkami w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami,
podwtadnymi,

wspotpracownikami i zwierzchnikami,

10.dbatos¢ o mienie, przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

Rozdziat 6
STATUS PRACOWNIKA URZEDU

§ 27

Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla powotania,

mianowanie oraz umowa o prace.

1. Zatrudnienie w ramach stosunku pracy na podstawie mianowania nastepuje na
stanowiskach kierownika referatu oraz na stanowiskach inspektora pod warunkiem
posiadania przez pracownika co najmniej 10-letniego stazu pracy wytgcznie w
organach administracji panstwowej lub samorzadowej wzglednie w obu tych
organach fgcznie.

2. Pozostali pracownicy Urzedu na podstawie umowy o prace.

3. Umowe o prace zawiera z pracownikami Burmistrz.

o s

, _ DZIAL IV
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Rozdziat 1
REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

§ 28

. Organizacyjne i techniczne przygotowanie posiedzen Rady Miejskiej, Komisji

Rady,

Opracowywanie materiatbw z posiedzen Rady i jej organéw /uchwaty,
postanowienia, wnioski, opinie, protokoty/ oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom,

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzgdowymi oraz referendami,

Prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza,

Prowadzenie spraw osobowych kierownikow referatow, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu,

Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu,



Koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy w Urzedzie,
Gospodarka w zakresie pieczeci i tablic, gospodarka srodkami rzeczowymi,
drukami i formularzami, zaopatrzeniem materiatowo-technicznym, sprzetu
biurowego, komputeryzacja urzedu,

9. Prowadzenie spraw ptacowych, z wytagczeniem obstugi finansowej, w tym
zaszeregowan, awansow, dodatkéw funkcyjnych, stazowych oraz nagrod
jubileuszowych,

10.Prowadzenie kancelarii Urzedu, a w tym: prowadzenie rejestru pism
wptywajacych i wychodzacych, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
przyjmowanie obwieszczen,

11.Udzielanie informaciji interesantom poprzez punkt informacyjny,

12.Prowadzenie Gminnego Centrum Informacji podejmujgcego dziatania w zakresie
zmniejszania bezrobocia,

13.Wykonywanie kserokopii dokumentow dla interesantéw,

14.Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym rejestracja podmiotow
gospodarczych, dokonywanie zmian i wykreslen z ewidencji,

15.Wydawanie decyzji zezwalajgcych na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy, oraz
prowadzenie postepowania dotyczgcych cofniecia decyzji zezwalajgcych na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

16.Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci, w tym:

a) kontrolowanie placowek prowadzacych sprzedaz alkoholu,

b) obstuga komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi,

c) prowadzenie dziatan w zakresie profilaktyki antyalkoholowej, Swietlic
srodowiskowych realizujgcych zadania z zakresu profilaktyki antyalkoholowej,
17.0bliczanie wysokosci optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych i

nadzér nad ich terminowg realizacja,

18.0Opracowywanie regulaminéw targowisk, kontrola ich funkcjonowania oraz
pobieranie optat targowych,

19.Nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek ochotniczych
strazy pozarnych,

20.Zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych niezbednych srodkow,
pomieszczen, sprzetu i urzagdzen przeciwpozarowych,

21.Nadzér nad systematyczng konserwacjg hydrantéw przeciwpozarowych celem
zapewnienia ich sprawnosci oraz utrzymaniu w nalezytym stanie zbiornikéw
przeciwpozarowych,

22.Koordynowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia mienia w obiektach
ochotniczych strazy pozarnych oraz dokonywanie inwentaryzacji sprzetu
przeciwpozarowego,

23.Prowadzenie spraw w zakresie organizowania i przeprowadzania zbiérek
publicznych i zgromadzen, organizacji imprez masowych,

24.Prowadzenie posrednictwa paszportowego,

25.Wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢ i prowadzenie zwigzanej z
tym dokumentacji,

26.Prowadzenie rejestru statych mieszkancow w formie kartoteki /KOM/ i
elektronicznej, rejestru pobytu czasowego, kartoteki adresowej,

27.Prowadzenie statego rejestru wyborcow,

28.Dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na

pobyt staty i czasowy,
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29.Prowadzenie rejestru oséb podlegajgcych obowigzkowi obrony oraz
postepowania wyjasniajgcego w stosunku do osoéb, ktére nie zgtosity sie do
rejestraciji,

30.Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

31.0rzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz uznania za jedynego zywiciela
rodziny,

32.Wyptacanie zasitkbw miesiecznych czionkom rodzin Zotnierzy uznanych za
jedynych zywicieli rodziny,

33.Prowadzenie spraw szczegbtowych w zakresie obrony cywilne;:

a) wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z osigganiem gotowosci alarmowej
organdw i formacji obrony cywilne;j,

b) kierowanie ewakuacjg zatdg zaktadéw pracy i pozostatej ludnosci,

c) organizowanie fgcznosci kierowania obrong cywilng, gotowosci przygotowania
systemu wykrywania skazen i alarmowania,

d) wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze szkoleniem obronnym i powszechne;j
obrony,

e) ewidencjonowanie, utrzymanie i wykorzystanie istniejgcych budowli ochronnych,
ich modernizacja oraz opiniowanie w zakresie budowy nowych budowli,

f) ewidencjonowanie, magazynowanie przeklasyfikowywanie i konserwacja
sprzetu obrony cywilnej,

g) planowanie przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej, ustalanie zadan dla
jednostek podporzadkowanych, prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg systemu alarmowego,

i) prowadzenie i realizacja swiadczen na czas pokoju, na okres mobilizacji i wojny,

j) planowanie i wtasciwe wykorzystanie srodkéw finansowych na potrzeby obrony
cywilnegj,

34.Prowadzenie ewidencji dokumentéw stanowigcych tajemnice panstwowg i
stuzbowa,

35.Prowadzenie archiwum zaktadowego,

36.Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktow prawnych i prasy,

37.prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi,
spotecznymi, zwigzkami zawodowymi,

38.koordynowanie i prowadzenie dziatah w zakresie przeciwdziatania
patologiom spotecznym,

39.wspotdziatanie z placowkami oswiatowymi na terenie gminy,

40.prowadzenie dziatan dotyczacych tematyki europejskiej — prowadzenie gminnego
osrodka informacji europejskiej.

41.inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego
mieszkancow, koordynowanie dziatalnosci organizacji i instytucji, ktérych celem
jest ochrona zdrowia,

42.Realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych remontow budynku Urzedu,

43.Utrzymanie czystos$ci i porzadku w budynku,

44 Prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw Urzedu,

45.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przestrzeganiem przepisow bhp i
przeciwpozarowych,

46.Przestrzeganie wymogéw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
zbierania, przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrona.
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Rozdziat 2
REFERAT FINANSOWY

§29

1. sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek

pomocniczych oraz przedkfadanie go w obowigzujgcym trybie do

uchwalenia,

wykonanie budzetu, wprowadzenie zmian w toku realizacji budzetu,

biezgca i okresowa analiza budzetu,

opracowanie regulacji prawnych w zakresie spraw finansowych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu i czuwanie nad

zachowaniem rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny

budzetowej,

5. kontrola prawidtowosci dyspozycji w zakresie wykonania budzetu pod
wzgledem zgodnosci z budzetem i zasadami dyscypliny budzetowej,

6. wnioskowanie w sprawie zaciggania kredytu przez gmine,

7. opracowanie projektéow podziatu etatéw i funduszu ptac dla Urzedu we
wspotpracy z zainteresowanymi wydziatami,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg Urzedu,

9. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy,

10.prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu,

11.prowadzenie ewidencji wartosciowo - ilosciowej Srodkéw trwatych,

12.obstuga finansowa zadan inwestycyjnych,

13.prowadzenie kart zakupu materiatow inwestycyjnych i ewidencji ilosciowo
- wartosciowej,

14.rozliczenie inwestycji gminnych, prowadzenie metryk inwestycji oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

15.sporzgdzanie bilansu Urzedu, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
Urzedu,

16.zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu gminy, nadz6r nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

17.nadzoér nad gospodarkg finansowg podlegtych jednostek organizacyjnych,

18.wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw finansowych,

19.sporzgdzanie list plac i spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow,

20.prowadzenie = dokumentacji w zakresie ubezpieczen  spotecznych
pracownikow,

21.prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i odprowadzaniem zaliczek
na podatek dochodowy od osoéb fizycznych,

22.wymiar i pobdr zobowigzan pienieznych na podstawie ustawy o podatkach i
optatach lokalnych,

23.wnioskowanie w sprawie stawek podatkéw od posiadania psow, terminow
ptatnosci i sposobu jego poboru,

24.wnioskowanie wysokosci dziennych stawek optaty targowej i sposobu
poboru tej optaty, wnioskowanie w sprawach wysokosci optaty
administracyjnej, ustalenie terminéw ptatnosci i sposobu poboru optaty w
drodze inkasa, okreslanie inkasentéw,

BN
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25.kontrola prawidtowosci sporzadzanych deklaracji podatkowych od o0so6b
prawnych,

26. prowadzenie dokumentacji w zakresie wymiaru podatkéw i optat,

27.sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkow i optat,

28.zafatwianie (rozpatrywanie) odwotan i wnioskdw w zakresie podatkow i
optat wnoszonych przez osoby prywatne i fizyczne,

29.prowadzenie spraw zwigzanych z wulgami i umorzeniami w spfacie
zobowigzan podatkowych od ludnosci, zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami,

30.prowadzenie rachunkowos$ci podatkéow i optat oraz naleznosci finansowych
dla gminy,

31.prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg podatkow,

32.wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i opfatach,

33.wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

34.prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem podatku
VAT,

35.wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zawierciu w zakresie obstugi
pracownikdéw publicznych i interwencyjnych,

36.nadz6r nad catoksztattem dziatalnoséci finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych gminy.

Rozdziat 3
REFERAT GEODEZJI, GOSPODARKI GRUNTAMI | ROLNICTWA

§ 30
. GOSPODARKA MIENIEM
Przygotowywanie uchwat w sprawach nazewnictwa ulic i placow,
Nadawanie numeracji porzgdkowej budynkow,
Sporzadzania wykazow nazw ulic i aktualizacja numeracji porzadkowej,
Zatatwianie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,
Gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami gminnymi,
Whnioskowanie o przekazania gminie nieruchomosci stanowigcych zaséb
nieruchomosci Skarbu Panstwa przeznaczonych w planach miejscowych pod
budownictwo,
Sporzadzenie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
. Wykonanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem naleznosci na nieruchomosci
udostepnione z zasobu oraz prowadzenia windykacji tych naleznosci,
9. Wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepisow
gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
10.Zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu
nieruchomosci,
11.Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach:
a) o wlasno$¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci,
b) o roszczenia ze stosunku najmu i dzierzawy,
c) o stwierdzenie nabycia spadku,
d) o stwierdzenie nabycia wkasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,
e) o wpis w ksiedze wieczystej,
f) o zatozenie ksiegi wieczystej,
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12.0ddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad komunalny jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowos$ci prawnej,

13.Ustalanie w drodze zarzgdzen Ilub uchwaty szczegotowych warunkéw
korzystania z nieruchomosci przez komunalne jednostki organizacyjne,

14.Wydawanie decyzji o ustanowienie trwatego zarzadu:

a) ustalenia terminu zagospodarowania nieruchomosci,

ustalenie celu na jaki nieruchomos¢ zostata oddana w zarzad,

ustalenie ceny nieruchomosci i optaty z tytutu trwatego zarzadu,

aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu,

ustalenia czasu, na ktéry zostat ustanowiony trwaty zarzad,

15.Sporzadzenie protokotu zdawczo - odbiorczego, na podstawie ktérego nastgpi
objecie nieruchomosci w trwaty zarzad,

16.Wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu na wniosek jednostki
organizacyjnej,

17.Wydanie decyzji o przekazaniu trwatego zarzadu miedzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek,

18.Wydawanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzgadu na wniosek organu
likwidujacego jednostke organizacyjng nastepujacego w wyniki! przeksztatcen
organizacyjnych,

19.Przekazywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci przy
tworzeniu komunalnych jednostek organizacyjnych lub komunalnych osob
prawnych,

20.Wigczanie protokolarne do gminnego zasobu nieruchomosci, ktore nie zostaty
zagospodarowane podczas likwidacji lub prywatyzacji komunalnej osoby
prawnej,

21.Przejecie protokolarne do .gminnego zasobu nieruchomosci stanowigce
witasnos¢ Gminy, w stosunku do ktérych trwaty zarzad wygast na skutek
likwidacji jednostki organizacyjnej,

22.Ustalanie optaty rocznej za nieruchomos¢ z tytutu trwatego zarzadu,

23.Udzielanie bonifikaty od optat rocznych dla nieruchomosci oddanych w trwaty
zarzad,

24.Aktualizowanie wysokosci optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu
nieruchomosci,

25.Sprzedaz nieruchomosci albo oddanie nieruchomosci gruntowej w
uzytkowanie wieczyste,

26.Przygotowywanie uméw sprzedazy lub oddanie wieczystego uzytkowania w
formie aktéw notarialnych,

27.0rganizowanie przetargdbw na sprzedaz nieruchomosci lud oddanie w
wieczyste uzytkowanie nieruchomosci gruntowej w drodze przetargu,

28.Zapewnienie wyceny nieruchomos$ci i obstugi geodezyjnej nieruchomosci
gminnych.

29.Ustalenie cen wywotawczych do przetargu, ustalanie cen za grunty, budynki,
lokale i urzgdzenia nalezgace do gminy,

30.Przeprowadzenie rokowan z nabywcg nieruchomosci w drodze
bezprzetargowej,

31.Ustalenie okresu uzytkowania wieczystego zaleznie od celu, na ktory
nieruchomo$¢é gruntowa zostaje oddana w uzytkowanie wieczyste oraz
okreslenie sposobu korzystania z nieruchomosci,
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32.Naktadanie w razie potrzeby, na nabywce w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci wpisanej do rejestru zabytkdw obowigzku odbudowy lub
remontu potozonych na niej zabytkowych obiektow budowlanych,

33.Rozwigzanie umowy wieczystego uzytkowania przed uptywem ustalonego
okresu, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta z tej nieruchomosci w sposob
sprzeczny z ustalonym w umowie,

34.Waloryzacja pierwszych optat wniesionych z tytutu uzytkowania wieczystego
oraz sum optat rocznych wniesionych z tego tytutu za niewykorzystany okres
uzytkowania wieczystego w razie rozwigzania umowy wieczystego
uzytkowania,

35.Zbywanie nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym ,ktérym przystuguje
pierwszenstwo w ich nabyciu ,a ktére sg najemcami lokalu mieszkalnego,

36.Sporzadzania i podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci

przeznaczonych:

do sprzedaz,

do oddania w uzytkowanie wieczyste,

uzytkowanie,

najem,

e) dzierzawe,

37.Zbywanie nieruchomosci w drodze zamiany lub darowizny,

38.Zbywanie nieruchomosci, ktére majg stanowi¢ wktad niepieniezny /aport/ do
spofki lub majatek tworzonej fundaciji,

39.Zbywanie czesci nieruchomosci niezbednych do poprawienia warunkow
zagospodarowania nieruchomosci przylegtej, stanowigcej wlasnos¢ osoby
ktéra zamierza te czesci naby¢,

40.Przygotowywanie zarzgdzen lub uchwat zwalniajgcych z obowigzku zbycia w
drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo
mieszkaniowe, na realizacje urzadzen infrastruktury technicznej lub innych
celéow publicznych,

41.0bnizania ceny wywotawczej nieruchomosci, ktorej pierwszy przetarg
zakonczyt sie wynikiem negatywnym, a dla ktérej przeprowadza sie przetarg
drugi,

42.Ustalenie terminu i sposobu zagospodarowania nieruchomosci oddanej w
uzytkowanie wieczyste,

43.Przesuniecie ustalonego terminu zagospodarowania nieruchomosci .oddane;j
w uzytkowanie wieczyste na wniosek uzytkownika wieczystego jezeli nie mogt
by¢ dotrzymany z przyczyn niezaleznych od uzytkownika,

44 .Naliczanie dodatkowych optat rocznych obcigzajacych uzytkownika
wieczystego w  przypadku niedotrzymania  ustalonych  terminow
zagospodarowania,

45.Udzielanie bonifikaty od ceny ustalonej w wynika przetargu dla nieruchomosci
sprzedawanych na cele:

a) budownictwa mieszkaniowego,
b) realizacje urzadzen infrastruktury technicznej,

c) na cele publiczne,

d)

e)
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na dziatalno$¢ charytatywng, opiekuncza,

na dziatalnos¢ oswiatowg, naukowg, badawczo- rozwojowa,
f) na dziatalno$¢ sportowo-turystyczna,
g) narzecz Skarbu Panstwa,
h) kosciotom i zwigzkom wyznaniowym,
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46.Z3gdanie zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie po jaj waloryzacji,

47.Naliczanie pierwszej opfaty i optaty rocznej za oddanie nieruchomosci
gruntowej w uzytkowanie wieczyste,

48.Ustalenie wysokosci stawek procentowych optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego w zaleznos$ci od okreslonego w umowie celu na
jaki nieruchomos$¢ gruntowa zostata oddana,

49.Aktualizowanie wysokosci optat rocznych =z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

50.Wypowiadanie = wysokosci  dotychczasowych optat rocznych z
rownoczesng ofertg przyjecia nowej wysokosci,

51.Scalenia nieruchomosci i ich ponowny podziat na dziatki gruntu,

52.Skladanie we wtasciwym sadzie wniosku o0 ujawnienie wniosku o
ujawnienie w ksiedze wieczystej przystgpienia do scalenia i podziatu
nieruchomosci,

53.Sporzadzenie projektu uchwaty rady gminy o scaleniu i podziale
nieruchomosci oraz wytozenie do wgladu uczestnikom postepowania,

54. Zatatwianie wnioskow, uwag i zastrzezen do projektu uchwaty o scaleniu i
podziale nieruchomosci,

55.Wprowadzenie uczestnikow postepowania na nowe nieruchomosci,

56.Ustalanie wysokosci stawki procentowo optaty adiacenckiej na rzecz
gminy dla nowych nieruchomosci wydzielonych w wyniku scalenia i
podziatu,

57.Wykonanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

58. Przeprowadzanie czynnosci w zwigzku z wywiaszczaniem nieruchomosci
na gminne cele publiczne,

59.Przeprowadzanie rokowan o nabycia praw w drodze umowy przed
wszczeciem postepowania wywtaszczeniowego,

60.Udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzenie na nieruchomosci
ciggow drenazowych, przewodow i urzadzenh stuzacych do przesytania
ptynow, pary, gazow, energii elektrycznej, urzadzen tgcznosci publicznej i
sygnalizacji, przeprowadzeni rokowan z wtascicielami lub uzytkownikami
wieczystymi nieruchomosci o uzyskanie zgody na wykonanie prac,

61.Przyznanie z zasobu aminy nieruchomosci zamiennej, jezeli
wywilaszczenie nastgpito na rzecz gminy,

62.Ustalenie optat adiacenckich kazdorazowo po urzadzeniu lub
modernizacji drogi,

63.Ustalenie optat adiacenckich po stworzeniu warunkéw do podtaczenia
nieruchomosci do poszczegodinych urzadzen infrastruktury techniczne;,

64.Rozktadanie na raty optat adiacenckich na wniosek wiasciciela
nieruchomosci,

65.Przekazywanie nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ gminy w
zarzadzanie,

66. Wytonienie zarzadcy nieruchomosci stanowigcej wtasnos¢ gminy,

67.Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci osob
fizycznych bedacych dotychczasowymi uzytkownikami wieczystymi,

68.Przyjmowania wnioskow i dokumentdw o przeksztatcenie praw
uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

69. Wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci,
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70.Naliczanie opfat i rat rocznych za przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

71.Zabezpieczenie naleznosci zwigzanych z optata za przeksztatcenie prawa
uzytkowania, wieczystego w prawo wiasnosci ustanawiajgc hipoteke
przymusowg na nieruchomosci objetej przeksztatceniem,

72.Nabywanie nieruchomosci podlegajacych komunalizaciji,

73.Powotanie komisji inwentaryzacyjnej,

74.Przygotowywanie uchwat w sprawach majgtkowych gminy dotyczacych
okreslenia zasad nabycia, zbycia i obcigzenia nieruchomosci gruntowych
oraz ich wydzierzawienia lub najmu na okres dtuzszy niz trzy lata,

75.Sktadanie  informacji o prowadzeniu gospodarki komunalnymi
nieruchomosciami gruntowymi zabudowanymi i niezabudowanymi,

76.Zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci. Wydawanie decyzji o
podziale nieruchomosci,

77.Dokonywanie wpisbw w ksiedze wieczystej oraz w Kkatastrze
nieruchomos$ci na podstawie decyzji podziatu nieruchomosci,

78.Ustalenie optaty adiacenckiej powstatej w wyniku podziatu nieruchomosci
powodujgcej wzrost jej wartosci,

79.Ustanowienie stuzebnosci na rzecz gminy,

80. Wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek
gruntu wydzielonych pod drogi,

81.Ustalenie wysokosci i wyptacenie odszkodowan za dziatki gruntu, ktore
przeszty na witasnos¢ gnilny lub co do ktérych gmina uzyskata prawo
uzytkowania wieczystego w wyniku podziatu,

82.Wydawanie postanowien o wszczeciu rozgraniczenia,

83.Wydawanie decyzji o zakonczeniu rozgraniczenia,

84.Kierowanie sporow granicznych powstatych w wyniku rozgraniczenia i
wznowienia granic do rozstrzygniecia przez Sad,

85.Przygotowywanie uméw dzierzawy na grunty rolne i inne stanowigce
witasnos¢ gminy,

86.Poswiadczenie oswiadczen w Swietle ustawy o ksztattowaniu ustroju
rolnego,

87.Podejmowanie dziatan w zakresie aktywizacji terenéw wiejskich,

88.Wspotpraca z organizacjami zajmujgcymi sie rozwojem terenow wiejskich.

Il. ROLNICTWO

1. Wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa (Osrodek Doradztwa
Rolniczego, Izba Rolnicza, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin, Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza,
Stacja Hodowli i Unasienniania Zwierzat):

a) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastow,

b) przyjmowanie zgtoszeh o podejrzeniu lub zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna,

c) podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w
celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

2. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych naliczenia lat pracy z rolnictwa do stazu
pracy,

3. Prowadzania spraw z zakresu produkc;ji roslinne;j:

a) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,
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b) organizacja wyjazdéw dydaktycznych w celu doksztatcenia rolnikéw,

c) udziat w komisjach szacujacych straty w uprawach powstate w wyniku klesk
zywiotowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przygotowywaniem spisu rolnego,

4. Prowadzenie spraw z zakresu produkcji zwierzecej:

a) rejestracja rozptodnikoéw, ujecie w zapotrzebowaniu na poszczegodlne lata,

b) wspétpraca ze Stacja Hodowli i Unasienniania Zwierzat - prowadzenie

rejestracji zabiegéow unasienniania zwierzat,

c) wydawanie Swiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwartalnego spisu zwierzat

gospodarczych,

lll. LOWIECTWO
a) wspotpraca z kotami towieckimi, przeznaczenie kwot otrzymanych z czynszu
dzierzawnego za obwod towiecki na cele spoteczne oraz hodowle i ochrone
zwierzyny

IV. LESNICTWO
a) wspotpraca z nadlesnictwem w zakresie gospodarki lesnej i ochrony
przeciwpozarowej w lasach,
b) opiniowanie wnioskow o przeznaczeniu gruntdw pod zalesienie w oparciu o
plan przestrzennego zagospodarowania i dokumentacje granicy rolno — lesnej,
c) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody, wykonania na koszt Panhstwa
niektorych czynnoséci z zakresu zagospodarowania lasow oraz przebudowy
drzewostanow.

Rozdziat 4
REFERAT PRZEDSIEWZIEC PUBLICZNYCH , AR(}HITEKTURY , PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | OCHRONY SRODOWISKA

§ 31

. PRZEDSIEWZIECIA PUBLICZNE
1. Opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych z zakresu inwestycji i remontéw.
2. Przygotowywanie inwestycji i remontow zgodnie z przepisami prawnymi.
3. Organizowanie przetargdéw i sporzadzanie niezbednych dokumentéw dotyczgcych
zamowien publicznych, na prowadzone inwestycje i remonty , zgodnie z ustawg o
zamdwieniach publicznych.
4. Uzyskanie wymaganych opinii, uzgodnien dla projektéw inwestycyjnych i
remontowych.
5. Sporzadzanie zlecen i uméw na wykonanie projektow technicznych, realizacje
zadan inwestycyjnych lub remontowych oraz nadzér inwestorski.
6. Ewidencja inwestycji.
7. Biezace koordynowanie dziatan w zakresie realizowanych zadan.
8. Merytoryczne potwierdzanie faktur i rachunkéw z realizowanych zadan oraz
prowadzenie biezgcej ewidencji wykorzystanych srodkow na poszczegodlne zadania.
9. Sporzadzanie protokétdw odbioru i rozliczanie inwestycji.
10. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu inwestycji.
11. Organizowanie spotkan i zebran w sprawie realizacji inwestyciji i remontow.
12. Biezaca kontrola na placu budowy realizacji inwestycji i remontow.
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13. Opracowywanie i sporzadzanie wnioskéw o dotacje i pozyczki na planowane i
realizowane zadania.

14. Zakupy inwestycyjne.

15. Przygotowywanie materiatéw promocyjnych i reklamowych Gminy.

16. Opracowywanie ofert gospodarczych Gminy we wspodtpracy z innymi referatami
oraz zaktadanie banku ofert dla potencjalnych inwestoréw.

17. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju i
promaoc;ji regionu.

18. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

19. Prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowe;.

ll. ARCHITEKTURA, GOSPODARKA PRZESTRZENNA
1. Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy.
2. Udostepnianie studium uwarunkowan, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacji
ich tresci.
3. Podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do sporzadzania
miejscowego planu.
4. Podawanie do publicznej wiadomosci o wytozeniu projektu planu miejscowego do
publicznego wgladu.
5. Uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami
administracji panstwowej oraz wifasciwymi organami wojskowymi i wilasciwymi
organami.
6. Dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w Zzagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego
planu.
7. Udzielenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji
szczegolnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi z wtasciwymi organami.
8. Udzielenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
odniesieniu do realizowanych inwestyc;ji.
9. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu.
10. Zawieranie umow okreslajgcych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia inwestora
oraz organu uprawnionego do wydawania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, zwigzane z realizacjgq inwestycji i przysztym
funkcjonowaniu obiektu.
11. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego.
12. Wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego.
13. Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci.
14. Prowadzenie postepowania lokalizacyjnego.
15. Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych 2z zakresu architektury
budownictwa i planowania przestrzennego.

lll. ZASOBY MIESZKANIOWE
1. Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji ( rejestru ) wptywajgcych wnioskow i
podan o przydziat i zamiane mieszkan.
2. Przygotowywanie niezbednych materiatbw na posiedzenia Komisji
Mieszkaniowe;.
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3. Zwotywanie i uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Mieszkaniowe;j.

4. Ustalanie i przygotowywanie listy przydziatow i zamiany mieszkan.

5. Skompletowanie niezbednych materiatow i przeprowadzanie kontroli w celu
sprawdzania warunkow mieszkaniowych oséb ubiegajacych sie o przydziat
mieszkan.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych eksmisiji.

7. Organizowanie zakwaterowania ludnosci poszkodowanej w wyniku klesk
zywiotowych lub ewakuowanej z innych przyczyn .Prowadzenie innych prac
lokalowych wynikajgcych z przepisu prawa lokalowego.

8. Wspotpraca z administratorem budynkow mieszkalnych w sprawie ich remontéw i
modernizaciji.

9. Opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych z zakresu remontéw budynkéw
mieszkalnych.

10. Sprawozdawczos$¢ statystyczna z ruchu w zasobach mieszkaniowych.

11. Uchwaly czynszowe.

IV. OCHRONA SRODOWISKA
1. Problematyka i przepisy prawne dotyczgce ochrony srodowiska, gospodarki
wodnej geologii w zakresie powietrza , wody, ziemi, hatasu i zieleni.
2. Sporzadzanie planéw i programéw dotyczgcych ochrony srodowiska.
3. Wspotpraca z jednostkami i zaktadami dziatajgcymi na rzecz srodowiska.
4. Wspotpraca z zaktadami pracy i placowkami oswiaty w zakresie ochrony
Ssrodowiska tj. koordynacja prac przy organizowaniu Dni Matki Ziemi, Dni Ochrony
Srodowiska i Sprzatanie Swiata.
5. Tworzenie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy.
6. Wspotudziat w kontrolach z Policjg w zakresie utrzymania porzadku i czystosci.
7. Okresowe przeprowadzanie kontroli pod wzgledem wyposazenia posesji w
pojemnik na odpady komunalne / wspdlnie z przedstawicielem Policiji /.
8. Wspotpraca z organizacjami, klubami w sprawie ochrony przyrody.
9. Wspodtpraca z Zarzadem Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego i
Slaskim Konserwatorem Przyrody.
10. Kontrola i rozstrzyganie spraw spornych i ucigzliwych z zakresu ochrony
Srodowiska.
11. Wydawanie decyzji zobowigzujgcych zaktady pracy do usuwania zaniedban z
zakresu ochrony srodowiska.
12. Kontrola i wydawanie zezwolen na $cinke drzew oraz naliczanie optat z tego
tytutu (tworzenie terenowego funduszu ochrony srodowiska oraz gospodarowanie
nim).
13. Nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem wysypiska komunalnego.
14. Zlecanie rekultywaciji i likwidacji dzikich wysypisk.
15. Wspotpraca z Komitetem Przeciwpowodziowym.
16. Wspdtudziat przy tworzeniu stref ochronnych.
17. Opiniowanie wnioskéw na prowadzenie prac geologicznych.
18. Uczestnictwo w rozprawach dotyczacych uzyskania pozwolenia wodno-
prawnego.
19. Koordynacja spraw zwigzanych 2z akcjami deratyzacji, odmuszania i
przeciwdziatania wsciekliznie.
20Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat.
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Rozdziat 5
REFERAT ZARZAD KOMUNALNY

§ 32
I. Organizacja i prowadzenie robét publicznych:
1. Przydziat robét pracownikom,
2. Zabezpieczenie narzedzi, odziezy, positkow,
3. Zabezpieczenie potrzebnych materiatow,
4. Nadzor nad robotami.
Il. Oczyszczanie gminy:
1. Nadzér nad wykonywaniem prac przy oczyszczaniu, kontrole, rozliczanie.
Sporzadzanie zlecen, umdéw dotyczacych prac porzadkowych,
2. Organizowanie przetargéw na drobne prace remontowe w zakresie oczyszczania
gminy.
lll. Utrzymanie i remonty drég w gminie:
1. Opracowanie kategoryzacji drog gminnych,
2. Nadzér nad utrzymaniem czystosci na drogach wojewddzkich, powiatowych,
lokalnych miejskich i wiejskich,
3. Nadzér nad prawidtowym oznakowaniem (pionowym i poziomym) na drogach oraz
ich organizowanie,
4. Typowanie drog do remontdéw czgstkowych, wspétpraca z jednostkg wykonawcza,
oraz rozliczanie prac,
5. Organizowanie ,Akcji Zima” na drogach lokalnych w miescie i gminie.
Sporzadzanie planu pracy ,Akcja Zima”,
6. Naliczanie optat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego na drogach gminnych,
7. Nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem drozno$ci przepustéw, kanatow i
rowow.
IV. Zielen:
1. Nadzér nad utrzymaniem i konserwacja zieleni miejskie;j.
2. Typowanie i decydowanie o wykonawstwie i ustawieniu tawek, koszy.
3. Decydowanie o tworzeniu nowych zielencow.
V. Budynki komunalne:
1. Nadzor nad utrzymaniem budynkéw,
2. Typowanie i organizowanie remontow,
3. Zlecanie koniecznych remontéw i przegladéw
VI. Urzadzenia Komunalne:
1. Nadzo6r nad gminnymi urzgdzeniami wodociggowymi na terenie sotectw,
2. Nadzér nad kanalizacjg sanitarng do mini-oczyszczalni,
3. Nadzér nad studniami kopanymi w gminie (zabezpieczenie, remonty, malowanie),
4. Nadz6r nad mini-oczyszczalnig - zlecanie koniecznych napraw i remontéw.
VII. Oswietlenie uliczne:
1. Wspdtpraca z dostawcg energii elektrycznej w zakresie nalezytego wykonania
przez nich ustug na rzecz gminy,
2. Kontrola punktow Swietlnych w terenie, sporzadzanie planow na dobudowe
punktow swietinych.
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VIIl. Cmentarze Komunalne:
1. Nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem Cmentarzy Komunalnych,
2. Obstuga interesantow w zakresie ustug pogrzebowych.

Rozdziat 6
URZAD STANU CYWILNEGO

§ 33
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z prawa o aktach stanu
cywilnego i Kodeksu rodzinnego i opiekunczego:
1. Sporzadzanie aktow urodzen,
2. Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,
3. Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu nazwiska meza matki, dziecka, ktorego
ojciec jest nieznany,
4. Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski i sporzgdzanie
aktow matzenstw,
5. Przyjmowanie oswiadczen w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu
matzenstwa,
6. Przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa kobiety rozwiedzionej,
7. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych
zawarcie matzenstwa,
8. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,
9. Sporzadzanie aktéw zgonu,
10. Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw, zgonow
sporzgdzonych za granica,
11. Odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,
12. Uzupetnianie aktu nie zawierajgcego petnych danych,
13. Prostowanie oczywistych btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
14. Dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskbw w aktach na podstawie
orzeczen sadow, decyzji administracyjnych,
15. Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego,
16. Prowadzenie akt zbiorowych t skorowidzow do poszczegolnych aktéw stanu
cywilnego,
17. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego a takze
systematyczna ich konserwacja,
18. Zatatwianie korespondenciji konsularnej wg witasciwosci,
19. Sporzadzanie wnioskdéw o nadanie medali ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”
dla par matzenskich z miasta i gminy Ogrodzieniec.

Rozdziat 7
RADCA PRAWNY

§ 34
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1. Zakres spraw okreslonych w ustawie o radcach prawnych,
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2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych
Burmistrza, Rady Miejskiej,

3. Obstuga prawna organéw gminy oraz referatow Urzedu,

4. Zastepstwo sgdowe i procesowe,

5. Udzielanie poradnictwa prawnego referatom w zakresie obowigzujacego prawa,

6. Opiniowanie projektow umow i porozumien,

7. Wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych z zakresu kodeksu pracy ,
ustawach o pracownikach samorzgdowych,

8. Udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania gminy,

9. Zatatwianie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi
prawne;.

DZIAL V
DZIALALNOSC KONTROLNA | SPRAWDZAJACA W URZEDZIE

§35
1. Kontrola zewnetrzna w Urzedzie przeprowadzana przez organy nadzoru
i instytucje kontrolne, dokonywana jest na podstawie odrebnych przepisow prawa.
2. Dokumentacje zkontroli zewnetrznej ewidencjonuje iprzechowuje Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
3. Kontrole wewnetrzne przeprowadza sie na podstawie zasad okreslonych w
odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.
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