Zalacznik do Zarzadzenia

nr 101/2007 z dnia 31.12.2007 r.
Burmistrza Miasta i Gminy
Biata Rawska

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Biala Rawska

Dzial I
Organizacja wewnetrzna Urzedu

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§1

Regulamin okresla organizacje wewngtrzna Urzedu Miasta Biala Rawska, zadania oraz
zasady ich realizacji.
§2
Ilekro¢ dalej mowa jest o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Biata Rawska
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Biata Rawska
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Biala Rawska
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biata Rawska
5) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Biata Rawska
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Biata Rawska

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Biata Rawska

§3

Urzad Miasta jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4

Siedziba Urzedu jest miasto Biata Rawska

§5



Urzad zapewnia warunki do nalezytego wykonania przez gming nastepujacych zadan:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;
3) wynikajace z porozumien zawartych migedzy gmina, a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§6

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcja kancelaryjna,
regulaminem pracy Urzedu, instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz

zarzadzeniami Burmistrza.

§7

Funkcjonowanie wurzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.

§8
Urzad Miasta Biata Rawska pracuje w dni robocze w godz. od 7% do 15*

Rozdzial 2

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

§9

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shluzbowego
w stosunku do pracownikéw urzegdu, Kierownika USC oraz Dyrektoréw gminnych jednostek

organizacyjnych.



3

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

3) polityka gospodarcza, projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i1 odpowiedzialno$ci pracownikéw, ocena kadry
kierowniczej Urzg¢du oraz Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) przedkladanie Radzie Miejskiej projektow uchwat rady, oraz przedktadanie na sesje¢
sprawozdan z ich wykonania;

8) nadzor nad catoscia gospodarki finansowej i wykonywanie obowiazkéw w zakresie
kontroli finansowej;

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej 1 nadzér nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z obronnoscia;

11) wydawanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 10

Zastgpca Burmistrza zastgpuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci.

1. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania odpowiada za prawidlowa

realizacj¢ tych zadan 1 kieruje dziatalno$cia wydziatow realizujacych te zadania.

2. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno§¢ Wydziatu:
1) Rozwoju Gospodarczego i Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalne; ;
3. Pemni funkcje przewodniczacego komisji przetargowych w zakresie ustawy Prawo

zamoOwien publicznych oraz ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Nadzoruje
przygotowanie i przeprowadzenie przetargdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami

I przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

4, Pelni funkcj¢ przewodniczacego komisji do spraw odbioru zrealizowanych inwestycji,
dostaw towarow 1 uslug, ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowiazujacych

procedur oraz przepisOw prawa w tym zakresie.
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5. Potwierdzanie wtasnorgcznosci podpisow 1 podpisywanie zgodnosci z oryginalem
kopii dokumentow;

6. W  zakresie odrgbnych upowaznien wydanych przez Burmistrza, podpisywanie
dokumentéw z upowaznienia Burmistrza.

7. Nadzor nad dziatalno$cia Stowarzyszen pozytku publicznego, w tym klubow
sportowych w zakresie udzielania dotacji 1 kontroli prawidlowosci ich realizacji
we wspotpracy ze Skarbnikiem Miasta;

8. Nadzor nad przeprowadzaniem konkurséw o udzielenie dotacji w oparciu o regulamin
Nr 89/2007 z dnia 06.11.2007 r. dla Stowarzyszen pozytku publicznego;

9. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzen Burmistrza, oraz polecen stuzbowych, sktadanie
sprawozdan z realizacji zarzadzen i polecen stuzbowych;

10.  Nadzoér nad realizacja i wykonaniem uchwat Rady Miejskiej przez Wydzialy Urzedu
Miasta i jednostki organizacyjne Gminy i sktadanie kwartalnych sprawozdan z ich realizacji;
11. Nadzoér nad ZGKiM;

12. W =zakresie powierzonych zadan okreslonych regulaminem, zakresem czynnosci
i odrgbnymi upowaznieniami Zastgpca Burmistrza odpowiada za gospodarke finansowa
gminy w zakresie i na zasadach okreslonych w art. 44 pkt. 2 i art. 45 ustawy o finansach
publicznych z dnia 30.06.2005 r. (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.zm);

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 11

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza odpowiada za sprawne funkcjonowanie
urzedu, odpowiednie warunki pracy oraz wlasciwa organizacjg pracy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow regulaminéw 1 innych aktow wewngtrznych w zakresie pracy
urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism i decyzji;

3) organizowanie 1 usprawnianie pracy urzedu, nadzér nad szkoleniem i doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy i organizowanie narad i odpraw stuzbowych;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP i p.poz., przepiséw
prawa pracy oraz terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskows;

6) organizowanie i koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

7) koordynacja i1 organizacja pracy radcow prawnych;

8) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie zleconym przez Burmistrza;

9) wspotpraca z mediami w zakresie informacji o pracy Urzedu;
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10) nadzorowanie prawidtowosci formalno-prawnej materiatow przygotowywanych na sesje
Rady Miejskiej i Komisje Rady Miejskiej;

11) udzielanie pomocy formalno-prawnej mieszkancom gminy w zakresie spraw urzgdowych;
12) bezposredni nadzor nad praca Wydziatu Organizacyjnego;

13) nadz6r nad MGOPS;

14) potwierdzanie wilasnor¢czno$ci podpisow i poswiadczanie zgodnosci z oryginatem kopii
dokumentow;

15) w =zakresie odrgbnych upowaznien podpisywanie dokumentéw z upowaznienia
Burmistrza;

16) w zakresie powierzonych zadan okreslonych regulaminem, powierzonych czynnosci
odrebnymi upowaznieniami Sekretarz odpowiada za gospodarke finansowa gminy w zakresie
i na zasadach okreslonych w art. 44 pkt. 2 i art. 45 ustawy o finansach publicznych z dnia
30.06.2005 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pdzn.zm.);

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza;

§ 12

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan gminy w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrol¢ i nadzor nad dziatalno$cia wydziatow
Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania. Skarbnik
odpowiada za gospodarke finansowa gminy oraz z tytulu nadzoru, za gospodarke
finansowa podleglych jednostek organizacyjnych w zakresie 1 na zasadach
okreslonych w art. 44 p. 2 i art. 45 Ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005
r. (Dz.U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z p6zh.zm.).

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz przedktadanie go Regionalnej Izbie
Obrachunkowej i Radzie Miejskiej;

2) sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy potrocznych i rocznych do
Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady Miejskiej;

3) biezacy nadzor nad wykonaniem budzetu i skladanie Burmistrzowi sprawozdan
z wykonania budzetu rocznych, polrocznych oraz do 10 dnia kazdego miesiaca
za miesiac poprzedni;

4) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci
1 obstugi ksiggowej budzetu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;



6

6) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych, w tym prawidtowosci
wykorzystania dotacji;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstanic zobowigzan
pienieznych;

9) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i1 przesytanie jej do
uprawnionych instytucji;

10) nadzoér nad prawidtowa realizacja wptywow budzetowych z tytutu podatkow i oplat;

11) przygotowywanie okresowych analiz, opracowan, ocen i biezacych informacji
o finansowej sytuacji gminy;

12) potwierdzanie wtasnorgcznosci podpiséw i poswiadczanie zgodno$ci z oryginatami
kopii dokumentow;

13) podpisywanie decyzji i dokumentéw w zakresie uprawnien skarbnika oraz w ramach
udzielonych upowaznien Burmistrza;

14) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Ministerstwami, Urzgdem
Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim, WFOSIGW, bankami i innymi
instytucjami i urzedami panstwowymi i samorzadowymi;

15) wspotpraca z Rada Miejska

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 13

1. Wydziatami kieruja Naczelnicy Wydziatow;

2. Jednostkami organizacyjnymi kieruja Kierownicy/ Dyrektorzy;

3. Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu kieruja
realizacja zadan gminy w zakresie dziatania wyznaczonym wydziatowi, jednostki
organizacyjnej Urzedu, sprawuja kontrol¢ 1 nadzor nad praca kierowanych wydziatow
I jednostek organizacyjnych i zapewniaja koordynacj¢ pracy Wydziatéw i jednostek
organizacyjnych;

4. Wykonywanie zadan z zakresu wlasciwo$ci dzialania w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa.

5. Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy /Dyrektorzy/ jednostek organizacyjnych Urzedu
odpowiadaja za gospodarke finansowa w zakresie dziatania powierzonych sobie

wydzialow 1 jednostek organizacyjnych, w zakresie 1 na zasadach okreslonych w art.
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44 p. 2 i art. 45 ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r. (Dz.U. Nr 249

poz. 2104 z p6zn.zm.);

6. Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie
wskazanym przez Burmistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec
podlegtych im pracownikéw, dokonuja biezacej oceny pracy pracownikow
i wystepuja z odpowiednimi wnioskami;

7. Do zakresu zadan Naczelnikow wydziatéw i Kierownikow jednostek organizacyjnych
nalezy w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektow budzetu w ustawowym terminie w czg$ci dotyczacej
dziatania wydziatu, jednostki i biezacy nadzor nad realizacja tej czgsci budzetu;

b) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw, monitoring
mozliwosci pozyskania $rodkdéw zewngtrznych, w tym unijnych oraz skladanie
odpowiednich wnioskéw;

c) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

d) opracowanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikow;

e) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej;

f) przygotowywanie projektow uchwal z zakresu dzialania wydzialu, jednostki
organizacyjnej;

g) przedstawianie projektow aktualizacji  statutow jednostek organizacyjnych
Burmistrzowi i odpowiednim organom;

h) sktadanie sprawozdan z wykonania budzetu skarbnikowi Miasta, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym wewngtrznymi;

i) biezace monitorowanie zmian przepisOw prawa i szkolenie pracownikéw w tym
zakresie.

8. W sprawach zwiazanych z organizacja pracy Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy
jednostek organizacyjnych urzedu podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

9. Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
Burmistrz.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:

1. Wydziat,
2. referat,
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11.

12.

3. samodzielne stanowisko pracy.

Utworzenie Wydziatu, referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza
Burmistrz;

W ramach Urzedu funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Burmistrz moze powotaé zespoty
i komisje zadaniowe;

Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne;

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dzialania i przedstawiaja do zatwierdzenia Burmistrzowi;

Wydzial jest podstawowa jednostka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej
3 pracownikow, zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub zblizonymi
przedmiotowo, jesli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidlowe zarzadzanie;
Wydziatem kieruje Naczelnik;

W przypadkach uzasadnionych Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy
naczelnika;

W wydziatach, gdzie nie ma etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci Naczelnika
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego zastgpca.;

Referat jest jednostka organizacyjna zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow,
zajmujacych si¢ ta sama kategoria spraw;

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka, ktéra tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej kategorii spraw. Samodzielne

stanowisko moze by¢ utworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza ich struktura.

§15

W urzedzie tworzy si¢:
Wydziat Finansow i1 Budzetu (FN);

1. Wydziat Rozwoju Gospodarczego (RG);

I11. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (OS);

IV. Wydziat Organizacyjny (Or);

V. Urzad Stanu Cywilnego (USC);
V1. Referat Biura Rady Miejskiej (BR);
VII. Zesp6t Radcow Prawnych (RP);

VII1. Samodzielne stanowisko ds. kultury, zdrowia, o$wiaty i sportu oraz bezpieczenstwa
publicznego (OKYS);
IX. Referat ds. obywatelskich (SO);
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X. Samodzielne stanowisko rewidenta zaktadowego (RE);

XI. Samodzielne stanowisko Inspektora bezpieczenstwa informacji (ABI);

XIl. Samodzielne stanowisko inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (Bhp);

XII1. Samodzielne stanowisko pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (IN);

XIV. Samodzielne stanowisko d/s Wojskowych i Zarzadzania kryzysowego; Obrony

Cywilnej (OC);

XV. Kierownik kancelarii tajnej;

XVI. Rzecznika prasowego (PR);

XVII. Samodzielne stanowisko pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych (PA);

XVIII. Samodzielne stanowisko pelnomocnika Burmistrza ds. Przeciwdziatania Narkomanii

(PN).
§ 16

Zadania i1 czynnosci wspolne dla wszystkich wydziatow, referatow 1 samodzielnych stanowisk

pracy Sa nastepui acce.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wspotdziatanie z innymi komoérkami
w zakresie sporzadzania plandéw, projektow, programow, studiow, analiz, planéow
zagospodarowania przestrzennego, strategii gminy;

opracowywanie szczegdlowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziatu,
referatu, samodzielnego stanowiska i ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci za gospodarke
finansowa w merytorycznym zakresie dziatania;

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia terminowej i wlasciwej
realizacji zadan zawartych w budzecie i okreslonych uchwatami Radnych;;

wspotdzialanie z jednostkami podlegltymi urzgdowi oraz organizacjami wspotpracujacymi
i jednostkami administracji rzadowe;j;

opracowywanie propozycji do projektow programoOw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

przygotowywanie ocen analiz, informacji i sprawozdan;

realizacja zadan dotyczacych obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami oraz realizacja zadan z zakresu Zarzadzania
Kryzysowego;

rozpatrywanie skarg wniesionych do urzedu wg merytorycznego zakresu swego dziatania
zgodnie z Kpa;

wydawanie decyzji administracyjnych, pism oraz zaswiadczen w sprawach zwiazanych

Z merytorycznym zakresem dzialania w ramach posiadanych upowaznien;
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10) opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu realizowanych czynno$ci
i funkciji;

11) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych przez Burmistrza;

12) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej z merytorycznym uzasadnieniem
oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie merytorycznego zakresu dziatania

13) terminowe rozpatrywanie wnioskOw 1 interpelacji radnych oraz skarg, postulatow
1 wnioskow mieszkancOw w merytorycznym zakresie dziatania oraz przygotowywanie
w tych sprawach projektow odpowiedzi;

14) powiadamianie wiasciwych organdow 1 instytucji o ujawnionych zdarzeniach
uzasadniajacych podjecie postgpowania z urzedu, udzielanie na zadanie uprawnionych
organéw odpowiednich informacji, zaswiadczen 1 urzgdowo poswiadczonych
dokumentow;

15) udzielanie obywatelom informacji dotyczacych dziatania urzedu w zakresie wynikajacym
z ustaw, w tym publikacje i aktualizacje informacji w BIP;

16) wykonywanie wg wlasciwosci zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

17) nalezyte 1 terminowe zatatwianie spraw zgodnie z Kpa;

18) $ciste przestrzeganie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie zasad
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i przestrzeganie drogi stuzbowej w zakresie
sporzadzania, sprawdzania i kontroli dokumentéw przedstawianych do podpisu;

19) usprawnianie organizacji pracy, metod i form dziatania, prowadzeniec szkolenia
wewnetrznego;

20) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych, przepisow z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych i innych;

21) Sciste stosowanie obowiazujacych procedur okreslonych w odrebnych przepisach w tym
o zaméwieniach publicznych i gospodarce nieruchomosciami;

22) wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami oraz
stowarzyszeniami 1 organizacjami spotecznymi w merytorycznym zakresie dziatania;

23)troska o mienie urzedu, w tym sprz¢t elektroniczny, oprogramowanie i prawidtowa
eksploatacjg;

24) przekazywanie do archiwum dokumentéw zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie
instrukcja;

25) prowadzenie archiwizacji dokumentéow elektronicznych na stanowisku pracy w cyklu
przynajmniej jeden raz na miesiac;

26) przestrzeganie przepisow z zakresu dyscypliny finanséw publicznych;



11

27) wykonywanie zadan natozonych na gming na skutek zmiany przepiséw lub wprowadzenia

nowych przepisow;

28) biezace $ledzenie zmian przepisOw prawa i ich stosowanie

29) wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych zadan w zakresie objetym jego kompetencja.

§ 17

Do zakresu dziatania Wydzialu Finanséw 1 Budzetu (FN) nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3
4.
5

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Opracowywanie projektu budzetu gminy;

Opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu;
Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu;

Opracowywanie projektow uchwal z uzasadnieniem w sprawach finansowych
1 uzyskiwanie podpisu radcy prawnego na projekcie uchwaty;

Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych;

Finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

Planowanie = $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz organizacji pozytku publicznego biezaca kontrola ich
wydatkowania i innych dotacji i ich rozliczanie;

Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowych miasta i gminy
1 sporzadzanie materialow w tym zakresie oraz przedstawianie ich Burmistrzowi
i Skarbnikowi;

Nadzor nad rachunkowos$cia budzetowa prowadzona przez jednostki organizacyjne
objete budzetem gminy;

Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw i optat,
a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz innych
sprawozdan, terminowe przesylanie uprawnionym organom,

Wymiar i pobdr podatkow oraz innych optat naleznych gminie;

Podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywow na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow 1 optat oraz likwidacji zalegto$ci podatkowych;
Wydawanie, ewidencja i rozliczanie biletow optaty targowej;

Wystawianie upomnien oraz tytutlow wykonawczych bezzwlocznie po uplywie
termindéw platnosci rat podatkowych, optat terenowych i zobowiazan;

Przygotowanie wnioskow w sprawie stosowania ulg i umorzen w podatkach 1 optatach
od ludno$ci w ramach obowiazujacych przepisow, wydawanie zaswiadczen

mieszkancom, publikacja udzielonych ulg i zwolnien;



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

28.
29.
30.
31.

32
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Terminowe 1 merytoryczne zalatwianie skarg mieszkancéw, odwotan i1 podan
w sprawach podatkéw i1 optat;

Prowadzenie rachuby plac oraz sporzadzanie dla pracownikow informacji
o osiagnigtych przez nich dochodach, prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych;
Prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej Urzedu oraz pobor optat skarbowych;
Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie i jednostkach Ochotniczych
Strazy Pozarnych, uzgadnianie ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej, nadzor nad
inwentaryzacja jednostek podleglych;

Wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen dochodéw budzetowych
Gminy;

Wspbtdziatanie z Regionalna Izba Obrachunkowa, bankami oraz WFOSiGW;
Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i terminowe odprowadzanie sktadek, naliczanie Kapitalu poczatkowego oraz
sporzadzanie wnioskow emerytalno- rentowych i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
Sprawozdawczos¢ w zakresie udzielania pomocy dla przedsigbiorcéw i przestrzeganie
obowiazujacych w tym zakresie ustaw i uchwal Rady Miejskiej;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych stanowiacych mienie gminy;
Analiza sptat zobowiazan finansowych gminy wzgledem bankow, WFOSiGW
i innych instytucji wspotfinansujacych gminne inwestycje, dokonywanie terminowych
sptat zobowiazan oraz terminowe wystgpowanie o umorzenie pozyczek i kredytow
oraz terminowe rozliczanie dotacji;

Wspotpraca z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi W zakresie
pozyskiwania i rozliczania Funduszy unijnych;

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o podatku od towarow i ustug;
Naliczanie 1 pobdr optaty za uzytkowanie wieczyste;

Rozliczanie akcyzy na paliwo rolnicze;

Wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci;

. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw i zleconych przez Skarbnika.

§ 18

Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego (RG) nalezy w szczegdlnosci:

a)

1) Projekty unijne i rozw6j gminy, dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie wlasciwosci gminy:

nawigzywanie pozabudzetowych kontaktow 1 biezaca wspolpraca z inwestorami

zagranicznymi i krajowymi w zakresie inwestowania na terenie gminy;



b)

9)
h)

)
K)
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wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

podejmowanie dziatan 1 kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu, udziat
w zwiazkach i porozumieniach migdzy-gminnych, programowych;

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkow
pozabudzetowych, w tym $rodkéw z Unii Europejskiej;

wspotdzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzegdu w opracowaniu
wnioskow dotyczacych $rodkéw z funduszy unijnych, dotacji, pozyczek i innych
zrodel finansowania;

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi;

gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie;

przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych;

prowadzenie rejestru dzialalnosci gospodarczej 1 wydawanie decyzji w tym zakresie;
wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, prowadzenie spraw zwiazanych
z przestrzeganiem obowiazujacych ustaw w tym zakresie;

realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wspoipraca z Ochotniczymi
Strazami Pozarnymi oraz rozliczanie i nadzor nad mieniem zakupionym ze $rodkow

budzetowych. Wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;j.

2) W zakresie zamowien publicznych — prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia

publicznego w zakresie dziatalno$ci Urzgdu Miasta.

Zamoéwienia publiczne przeprowadza¢ zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych

1 regulaminem postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

Do zadan wydziatu w tym zakresie w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

opracowywanie planu przeprowadzania zamoéwien publicznych. Przygotowanie
i przedstawienie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, podpisanego przez
komisje i zaakceptowanego przez Skarbnika;

opracowanie kompletnej dokumentacji postgpowania, zgodnie z ustawa (ogloszenia,
specyfikacji, kosztorysow, projektow umodw), kontrola merytoryczna dokumentow
zatwierdzona przez przewodniczacego komisji przetargowej i naczelnika wydziatu;
zatwierdzenie dokumentacji przez radcg prawnego;

przeprowadzanie postgpowania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
przedstawienie do zatwierdzenia Burmistrzowi rozstrzygni¢¢ komisji przetargowej
w postaci pelnej dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

na poszczego6lnych jego etapach;



3)

4)
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f) wykonywanie i przesytanie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych;

g) stale monitorowanie zmian przepiséw z zakresu zamowien publicznych.

Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych:

a) zaopatrzenia w wodg;

b) zaopatrzenia w energi¢ cieplna;

c) kanalizacja;

d) oczyszczania $§ciekow komunalnych;

e) urzadzen sanitarnych;

f) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych;

g) urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

h) budownictwa;

1) opracowywania i aktualizacji programu gospodarczego gminy i generalnych koncepcji
w zakresie inzynierii miejskiej;

j) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego
gminy, przy uwzglednieniu planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
potrzeb spotecznych;

k) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robot;

I) koordynowanie spraw zwiazanych z ocena i zatwierdzaniem projektow technicznych;

b ustalanie kosztu inwestycji oraz udziatu w przygotowywaniu projektu budzetu na dany
rok;

m) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy
o wykonywanie robdt lub uslugi 1 przygotowywanie dokumentéw dla nadzoru
inwestorskiego;

n) przekazywanie inwestycji do uzytku i rozliczanie jej kosztow, tacznie
z egzekwowaniem kar umownych i warunkoéw gwarancji.

Planowanie i gospodarka gruntami

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i prowadzenie wszystkich procedur z tym zwiazanych;

b) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie
wszystkich procedur z tym zwiazanych;

€) wydawanie wypisOw i wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego;

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

stwierdzenia ich wyga$nigcia, prowadzenie rejestru tych decyzji,
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e) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi;

f) tworzenie zasobow gruntdow na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

g) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym;

h) zalatwianic z urzedu spraw zwiazanych z nabywaniem dzialek przez osoby
uprawnione, wykonywanie prawa pierwokupu;

i) gospodarowanie gminnym zasobem gruntdbw oraz nieruchomos$ci poprzez S$ciste
przestrzeganie Ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami i innych przepiséw w tym
zakresie. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej i przeprowadzanie przetargéw;

j) dokonywanie zamiany gruntow;

k) zawieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych
opfat;

I) przyjmowanie wnioskow o przyjecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czgsci bedacych
w uzytkowaniu wieczystym, okre$lanie warunkdéw uzytkowania, wygasania
uzytkowania oraz prawa zarzadu;

1) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia, przygotowywanie projektow
podwyzek optat rocznych za grunty, ustalanie optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci;

m) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

n) okreslanie zasad ustalania cen gruntow niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod
zabudowa — stanowiacych mienie gminy;

0) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie aparatu nazewnictwa ulic, placow oraz
numerow porzadkowych nieruchomosci;

p) wykonywanie uchwal w zakresie renty planistycznej i oplaty adiacenckie;j.

Wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych i dojazdowych okreslonych w przepisach o

drogach publicznych oraz drég powiatowych bedacych w zarzadzie Gminy na podstawie

porozumien:

a) opracowanie projektow plandow rozwoju sieci drogowej, w tym modernizacji drog
i ulic;

b) opracowywanie planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony droég oraz
obiektéw ustawowych, w ramach przyznanych $rodkow;

C) utrzymanie nawierzchni ulic oraz chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z drogami i ulicami;

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

e) koordynacja robot drogowych;



6)

7)

9)

h)

)
k)

b
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wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog oraz pobieranie z tego
tytutu optat pieni¢znych,;

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych, opracowywanie
wnioskow w sprawie kategorii drog;

wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczeniowych;
utrzymanie przejezdnosci drég i bezpieczenstwa w okresie zimowym;
przeciwdziatanie niszczeniu drog, mostow i wiaduktow;

staty monitoring stanu technicznego drog, mostéw i wiaduktow;

wspotdzialanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad i organizacji ruchu;

nadzoér nad pracownikami rob6t publicznych i prac interwencyjnych.

Nadzor nad o$wietleniem ulicznym:

a)
b)
c)
d)

konserwacja biezaca o$wietlenia ulicznego;
planowanie 1 projektowanie nowych linii o§wietleniowych;
prowadzenie, nadzor i rozliczanie nowych inwestycji w tym zakresie;

rozliczanie kosztow energii za o$wietlenie uliczne.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow 1 zadan zleconych przez

Burmistrza.

§ 19

Do zakresu dziatania Wydziatlu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy

W szczegblnosci:

1. Rolnictwo i gospodarka gruntami

a) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w spisach rolnych, opiniowanie
wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, uznanie lasu za ochronny
oraz wnioskOw o zmiang charakteru uzytkowania z rolniczego na lesny;
wspotdziatanie
w zalesieniu gruntow przez osoby fizyczne;

b) okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali
i wydawanie stosownych decyzji;

c) okreslanie zasad przeznaczenia do  sprzedazy lokali w  domach
wielomieszkaniowych;

d) wspoéldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w szczegdlnosci
w zakresie ochrony zwierzyny;

e) zatwierdzanie statutu wspolnot gruntowych, tworzenie przymusowej wspolnoty

gruntowej, wyznaczanie organow wspolnoty, zatatwianie innych spraw wspdlnot;
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f) prowadzenie spraw dotyczacych rozrodu zwierzat gospodarskich, kontrola

9)

h)

)
K)

b

1y

punktow  kopulacyjnych i inseminacyjnych, przekazywanie zgloszen
0 podejrzeniu chorob zakaznych zwierzat, powotywanie biegltego do wyceny
zabijanych zwierzat lub padtych zwierzat, w zwiazku z wystapieniem zarazliwej
choroby. Scista wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi i podawanie do
publicznej wiadomosci ich zarzadzen;

zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz wytapywanie tych zwierzat

W oparciu o odpowiednie umowy, prowadzenie rejestru wiascicieli psow;
zatatwianie spraw zwiazanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikow i chwastow;
wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku 1 konopii indyjskich, zglaszanie
nielegalnych upraw;

doradztwo w zakresie uzyskiwania doptat unijnych przez rolnikow;

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wystapieniem klgsk zywiotowych,
powodujacych straty w uprawach rolniczych i sadowniczych, odszkodowan

i kredytow klgskowych;

gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi do zaspokojenia potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wdd i Srodowiska zwigzanymi z zasobami gminnymi;
nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub
wykonanie zabezpieczen, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wilascicieli, sprawdzanie zgodno$ci z prawem tresci tych ugod;

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na le$ny;
utrzymywanie urzadzen wodnych 1 zbiornikow wodnych bedacych wlasnoscia
gminy;

przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do celow innych
niz potrzeby bytowe ludnosci;

wydawanie pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody;
wspotdziatanie ze sztabem zarzadzania kryzysowego w przygotowywaniu
plandéw ochrony przed powodzia i susza;

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem zasobnosci gleb oraz ich
wapnowaniem;

prowadzenie spraw zwiazanych z zanieczyszczeniami wod, gleb i powietrza

w ramach obowiazujacych przepisow.
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2. Gospodarka komunalna

a)

b)

d)

€)
f)
9)

sprawdzanie opracowanych przez ZGKiM taryf, planow rozwoju i modernizacji
urzadzen, pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztow zaktadow
pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

tworzenie warunkow do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych, zapewnienia lokali
socjalnych i lokali zastepczych;

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wieloletniego
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy, opracowywanie projektow
uchwat w zakresie wykupu mieszkan;

pelnienie nadzoru nad dziatalno$cia zarzadcoOw nieruchomos$ci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontow budynkéw komunalnych;

wspotpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

nadzor merytoryczny nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;
dokonywanie raz w roku przegladu technicznego komunalnych i socjalnych budynkow

i urzadzen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3. Ochrona $rodowiska

a)

b)

c)

d)

9)

h)

wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatow
w zakresie powszechnego korzystania z wod;

nadzoér nad jednostka wykonawcza w zakresie zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciekOw 1 nieczystos$ci statych;

naktadanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania na srodowisko planowanych przedsigwzigc;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
sprawowanie kontroli stosowania 1 przestrzegania przepisOw o ochronie srodowiska,
ochronie przyrody w zakresie objetym wlasciwo$cia Burmistrza;

sporzadzanie gminnych programow ochrony $rodowiska zgodnych z polityka
ekologiczna panstwa 1 przedstawianie raportow w tej sprawie Burmistrzowi oraz
sporzadzanie informacji o szczegdlnym zagrozeniu srodowiska w celu przedstawienia
ich wojewodzie;

przygotowywanie rocznych projektéw zestawienia przychodow i wydatkéw gminnego
funduszu ochrony srodowiska i1 przedstawienia ich Burmistrzowi, odpowiedzialnos¢
za prawidlowa gospodarke w tym zakresie;

wspotpraca z organizacjami ekologicznymi;

opracowywanie gminnych planow gospodarki odpadami i opiniowanie programow

gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpaddéw niebezpiecznych;



)
K)

b

p)

q)
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opracowywanie sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami

opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku
I unieszkodliwiania odpadow;

naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i podejmowanie czynnosci
prawnych w przypadku stwierdzenia naruszen przepisOw ustawy;

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow 1 wymierzanie kar za
samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy;

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci
ich oprézniania, opracowywanie programow rozwoju sieci kanalizacyjne;j;
prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni S$ciekow, kontrola oraz
opracowywanie programéw pomocy dla gospodarstw w zakresie zakupu, instalacji
i eksploatacji przydomowych oczyszczalni §ciekow;

utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy oraz
nadzor nad realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomos$ci w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji wyroboéw niebezpiecznych, w tym zawierajacych azbest na
terenie gminy i przygotowywanie programow utylizacji;

nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem 1 zabranianie wprowadzenia nienalezycie oczyszczonych Sciekow
do rzek;

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacje
przedsigwzigc;

wspbtpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, izbami rolniczymi i innymi jednostkami

dzialajacymi na rzecz rolnictwa.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow i1 zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 20

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego (Or), nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

obstuga gospodarcza Urzedu,

prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza i kontrola ich
wykonywania,;

przygotowywanie dyspozycji dla naczelnikow zainteresowanych dzialéw dotyczacych
realizacji uchwal rady — odpowiednio do zakresu ich dzialania w porozumieniu
z Referatem Biura Rady Miejskiej;

a) gospodarowanie funduszem ptac i funduszem socjalnym w porozumieniu
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z Wydziatem Finansowym,;

b) nadzér nad biezaca realizacja budzetu Urzedu 1 skladanie Skarbnikowi
sprawozdan;
C) promowanie gminy i dysponowanie srodkami na promocj¢ gminy.

4) przygotowywanie projektu budzetu Urzedu Miasta.

5) ewidencjonowanie i prowadzenie ogdlnego rejestru postulatow, skarg i wnioskéw od
mieszkancow gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencji Burmistrza i Rady
Miejskiej oraz ich zalatwianie, zgodnie z KPA;

6) wykonywanie prac zleconych przez Burmistrza zwiazanych z wyborami i referendum,
konsultacjami spotecznymi i spisami powszechnymi;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu i sekretarskiej Burmistrza;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z konsultacjami spolecznymi;

9) wspolpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzadow wspodlnot;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow (dyrektorow)
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie spraw nagrod
jubileuszowych;

11) kontrola dyscypliny pracy pracownikow urzedu i przedstawianie wnioskow w tym
zakresie Sekretarzowi;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenami kwalifikacyjnymi;

13) organizowanie praktyk zawodowych, stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych,
wspolpraca z Urzgdami Pracy;

14) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow urzedu;

15) organizowanie szkolen, kursow dla pracownikow urzedu w miejscu urzedowania oraz
wnioskowanie udzialu pracownikow w szkoleniach 1 kursach zewngtrznych
w porozumieniu z naczelnikami zainteresowanych wydziatow;

16) prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikow;

17) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, w tym odpowiedzialnos¢
za terminowos¢ 1 aktualizacjg zapisow;

18) administrowanie siecia komputerowa;

19) prowadzenie archiwum urzedu;

20) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci;

21) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak z wylaczeniem

kompetencji USC oraz Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty;
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22) zlecanie wykonawstwa biezacych remontow, prowadzenie konserwacji budynku —

siedziby urzedu, nadzér nad czysto$cia pomieszczen urzedu i otoczenia, dekoracja
urzedu z okazji $wiat i rocznic;

23) wspolpraca z ochrong urzedu i nadzor nad bezpieczenstwem urzedu;

24) obstuga urzadzen biurowych w tym konserwacja, naprawy i remonty;

25) prenumerowanie dziennikOow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
zabezpieczenie doptywu informacji do wydziatbw o nowych aktach prawnych,
zarzadzeniach i interpretacjach;

26) obstuga radcow prawnych, prowadzenie rejestru wnioskdOw o wydanie opinii
prawnych i rozliczanie czasu pracy radcéw prawnych;

27) przyjmowanie, podziat i wysytka korespondencji;

28) gospodarowanie $rodkami nietrwalymi, rzeczowymi, materiatami i pieczg¢ciami
Urzedu;

29) dysponowanie samochodem stuzbowym Urzedu Miasta, ubezpieczanie i naprawy
samochodu stluzbowego urzedu, przyjmowanie zgloszen na korzystanie z samochodu
stuzbowego urzedu, rozliczanie czasu pracy kierowcy oraz paliwa,;

30) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu Pracy Urzedu oraz wyst¢gpowanie z wnioskami
do odpowiednich wydziatbw o dokonanie aktualizacji i nowelizacji dokumentow
zwiazanych z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z upowaznieniem pracownikow urzedu do
wykonywania zadan w imieniu Burmistrza;

32) prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych i udostgpnianie ich zainteresowanym;

33) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy, jednoosobowych spotek,
spotek z udziatem gminy oraz wspoludziat w pracach organizacyjno-
przeksztalceniowych;

34) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgdu ogloszen wiasnych i innych instytucji, ktore
podlegaja podaniu do publicznej wiadomosci oraz prowadzenie rejestru tych ogloszen;

35) prowadzenie promocji gminy, opracowywanie materiatow dotyczacych rozwoju
spoteczno-gospodarczego miasta i gminy, oferty inwestycyjnej;

36) gromadzenie informacji ekonomiczno-spotecznych o gminie;

37) przygotowywanie materialtbw promocyjnych i wspotdzialanie w tym zakresie
z rzecznikiem prasowym urzedu;

38)udziat w programowaniu i przygotowywaniu imprez i przedsigwzig¢ kulturalno-

spotecznych promujacych miasto i gming;
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39) nadz6r nad sprawnym dziataniem elektronicznego obiegu dokumentéw oraz tworzenie
1 nadzor merytoryczny nad strong internetowa gminy

40) upowszechnianie materiatow dotyczacych Unii Europejskiej, wspotpraca ze szkotami
i Klubami szkolnymi;

41)wydawanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu przy wspélpracy z rzecznikiem
prasowym urzedu, wydziatami, dyrektorami jednostek organizacyjnych;

42) zabezpieczenie terminowego dostarczania materiatow radnym na sesje Rady Miejskiej,
zawiadomien o sesji dla sottyséw i zaproszonych gosci;

43) organizowanie dost¢pu do informacji publicznej;

44) prowadzenie rejestru zbioréw informacji niejawnych i dokonywanie ich aktualizacji;

45)nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie oprogramowan
1 aktualizacje oprogramowan komputerowych Urzedu Miasta i USC,;

46) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan;

47) prowadzenie zamowien publicznych, zgodnie z Ustawa w zakresie budzetu Urzedu,
we wspolpracy z komisja przetargowa;

48) prowadzenie postgpowan konkursowych na naboér nowych pracownikoéw
organizowanych przez Urzad Miasta, zgodnie z przepisami;

49) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych od strony formalno-prawnej;

50) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zleconych przez Burmistrza.

§21

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek malzenski,
b) wyborze nazwiska jakie nosi¢ beda matzonkowie i dzieci zrodzone ze zwiazku,
C) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
d) uznanie dziecka,
e) uznanie dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
g) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,
2) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania
z urzedu;
3) sktadanie na wezwanie sadu urzegdowo poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia

akt sadowych;
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4) sporzadzenie aktoéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, prowadzenie ksiag
aktow matzenstw 1 aktéw zbiorowych;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksiag matzenstw;

6) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;

7) wydawanie wypisow i zaswiadczen;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gloéwnego Urzedu Statystycznego;

9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw kanonicznych;

10) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w ksiggach
przypiséw 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynno$ciach organow
przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisoOw z ksiag;

11) przekazywanie 100 letnich ksiag do archiwum panstwowego;

12) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa przewidziane w prawie
0 aktach stanu cywilnego;

14) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placoéwkami
zagranicznymi;

15) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
i 100-lecia urodzin;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem akt stanu cywilnego w czasie ,,W”’;

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez
Burmistrza.

§ 22

Do zakresu dzialania referatu Rady Miejskiej (BR) nalezy w szczegdlnosci:

1. zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organow
jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wiladzy publicznej;

2. obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdow przy
wspotpracy z radcami prawnymi, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materialdw z obrad oraz prowadzenie rejestréw
uchwal, wnioskoéw, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi,
protokotowanie sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen komisji.

3. zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materialow na sesje 1 posiedzenia komisji oraz zabezpieczenie kompletnego

I terminowego dostarczania materialow na sesje radnym;
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4. przedktadanie projektow uchwat oraz projektu porzadku obrad sesji Rady Miejskiej

Burmistrzowi;

5. udziat w opracowywaniu projektéw planéw dzialania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planow pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i uchwat;

6. przyjmowanie i kontrola projektow uchwal Rady pod wzgledem zgodnos$ci z wymogami
formalnymi;

7. przedktadanie uchwat rady wojewodzie i RIO w ustawowym terminie;

8. wspotdziatanie z przewodniczacymi wlosciowych komisji Rady;

9. prowadzenie ewidencji radnych i czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

10. opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb
rady lub jej organéw;

11. opracowywanie plandéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurow radnych dla
przyjmowania wnioskoéw, uwag i skarg wyborcow;

12. prowadzenie rejestru skarg i1 wnioskoOw obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego rady oraz radnych oraz tych, ktore wplywaja na adres Rady lub jej
organdw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy
1 udzielanie odpowiedzi w obowiazujacych terminach;

13. podejmowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady dziatan w zakresie wspotpracy Rady
z organizacjami dziatajacymi na terenie gminy;

14. wykonywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady dziatan zwiazanych z konsultacjami
spotecznymi oraz przekazywanie ich do wiadomosci publiczne;;

15.udziat w przygotowaniu wystapien przewodniczacego rady oraz Przewodniczacych
Komisji Rady;

16. organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

17. prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w sktadzie
osobowym rady lub jej organow;

18. promocja dziatalnosci rady;

19.udzial w organizowaniu uroczystych obchodow $wiat panstwowych i lokalnych oraz
imprez, w ktorych uczestniczy Rada;

20. opieka 1 koordynowanie dzialania Mtodziezowej Rady Miejskiej;

21. prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych praw i obowiazkéw radnych, Rady Miejskiej,
komisji rady 1 samorzadu;

22.wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskie;j;

23. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow 1 zadan zleconych przez

Burmistrza.
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§ 23

Do zakresu zadan Zespotu Radcow Prawnych (RP) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie kompleksowej obstugi prawnej Burmistrza, Urzgedu Miasta oraz Rady
Miejskiej;

pisemne opiniowanie projektow aktow wydawanych przez Burmistrza 1 Rad¢ Miejska;
udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci gminy;

wskazywanie na uchybienia w dziatalno$ci organdéw gminy i urzegdu w zakresie
przestrzegania prawa i1 skutkach tych uchybien;

wydawanie pisemnych opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz
zarzadzen Burmistrza;

pisemne opiniowanie projektow uméw diugoterminowych, uméw niestandardowych,
umow z udziatem podmiotow zagranicznych, umoéw dotyczacych zobowiazan;
wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy;

uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i udzielanie wyjasnien i interpretacji

obowiazujacych przepiséw;

10) udzielanie pisemnych opinii prawnych zgodnie z pisemnymi wnioskami;

11) reprezentowanie gminy w Radach nadzorczych spotek z udziatem kapitatu gminy;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez

Burmistrza.

§ 24

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kultury, zdrowia, o§wiaty i1 sportu

oraz bezpieczenstwa publicznego (OKS) nalezy:

1)

2)
3)

4)

wspotdzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie wlasciwego
uzytkowania zabytkow;

prowadzenie rejestru zabytkow;,

podejmowanie dzialan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkow na inwestycje
w zakresie kultury, o§wiaty i sportu oraz inicjowania dziatan w zakresie pozyskiwania
srodkéw unijnych na te cele oraz wspélpraca z wydziatem RG i placowkami
oSwiatowymi w zakresie sporzadzania wnioskow na pozyskanie srodkow unijnych,
MEN i innych;

przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o dotacje na remonty zabytkow;
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5) wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw
edukacyjnych w porozumieniu z MGZO;

6) prowadzenie ewidencji hoteli i obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, kontrola
tych obiektow;

7) wspodldziatanie z organizacjami i placowkami w zakresie przeciwdziatania patologiom
spotecznym, prowadzenie spraw dotyczacych nieletnich zagrazajacych srodowiskowo
1 podlegajacych jurysdykcji prawnej;

8) dokonywanie analizy projektéw organizacyjnych placowek o$wiatowych
w porozumieniu z MGZO, wspolpraca z MGZO w zakresie spraw wynikajacych
z Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty i innych przepisow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji pozarzadowych;

10) w uzgodnieniu z Dyrektorem MGZO opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczen,
wyroznien i nagrod dziataczom i pracownikom o$wiaty, kultury, zdrowia i sportu;

11) realizowanie zadan gminy w zakresie ochrony zdrowia, organizowanie bezptatnych
badan i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tych sprawach;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem masowym na terenie gminy w zakresie
przygotowywania wnioskow w zakresie konkursow na rozdzial dotacji dla
poszczegblnych stowarzyszen /klubéw/, nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem
dotacji we wspotpracy ze Skarbnikiem;

13) prowadzenie rejestru stowarzyszen /klubow sportowych/;

14) organizowanie imprez i dzialan w zakresie kultury i sportu na terenie gminy;

15) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan oraz projektéw uchwal Rady
Miejskiej z zakresu oswiaty, Kkultury, zdrowia i sportu i przedstawianie ich
Burmistrzowi;

16) nadz6r nad obiektami kultury i obiektami wypoczynkowo-sportowymi begdacymi
wlasnos$cia gminy;

17) wspotpraca z Miejsko-Gminnym Domem Kultury oraz Biblioteka Publiczna;

a. przyjmowanie, analiza i1 archiwizacja merytorycznych sprawozdan z zakresu
pracy Biblioteki, MGOK, oraz placowek oswiatowych;

b. przedstawianie opinii i wnioskow na temat dziatalnosci tych placowek
Burmistrzowi;

18) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli
i wspélpraca w tym zakresie z Dyrektorem Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty i
kuratorium;

19) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow dla uczniow — najlepszy w nauce, najlepszy

W sporcie oraz wspotpraca w realizacji konkursow szkolnych 1 miedzyszkolnych;
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20) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw przedszkoli, szkét i gimnazjum we
wspolpracy z Wydzialem Organizacyjnym,;

21) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwiazanej z subwencjami oswiatowymi i innymi
z zakresu o$wiaty, ochrony zdrowia, kultury, sportu, zabytkéw, oraz bezpieczenstwa
publicznego;

22) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania pracownikow  mlodocianych
1 przyznawaniem dofinansowania pracodawcow z tego tytutu;

23) przygotowywanie prognoz demograficznych, dokonywanie analiz tych prognoz
I przedstawianie ich Burmistrzowi oraz Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty;

24) opracowywanie projektow regulamindéw, projektow organizacyjnych placowek
o$wiatowych i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Rady Spotecznej Szpitala sw. Ducha
w Rawie Mazowieckiej;

26) prowadzenie programow rzadowych dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow;

27) wspotpraca z Komisjami Rady Miejskiej w zwiazku z prowadzonymi Sprawami
w uzgodnieniu z Burmistrzem;

28) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego;

29) wystepowanie do instytucji w sprawie uzgodnien celem przeprowadzenia imprez
masowych;

30) przygotowanie decyzji na imprezy masowe;

31) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez

Burmistrza.

§ 25

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich (SO) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci i rejestru wyborcoOw w systemie kartotekowym
I komputerowym;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentami stwierdzajacymi tozsamos$¢ zgodnie
z ustawa o ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych;

4) wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym i Rzadowym Centrum Informatycznym
PESEL oraz Wojewo6dzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludno$ci;

5) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;



6)

7)
8)
9)

28
przekazywanie do Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty informacji o aktualnej liczbie

dzieci w wieku od 3 do 15 lat;
przekazywanie wykazéw oso6b zmartych do Urzedow Skarbowych;
sporzadzanie list wyborcoOw w zwiazku z wyborami,

prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja osob;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem zbiorek publicznych;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez

Burmistrza.

§ 26

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska rewidenta zakladowego (RE) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich Burmistrzowi do
akceptacji;
przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem oraz kontroli na polecenie

Burmistrza niezaleznie od planu w trybie kontroli doraznej;

sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi protokotow z przeprowadzonych kontroli

z ustaleniami dotyczacymi:

a) przyczyn niedociagni¢¢ oraz wskazaniem osob odpowiedzialnych za ich powstanie;

b) warunkéw sprawnej realizacji zadan i ewentualne wskazanie 0sob wykazujacych
inicjatywg¢ w tworzeniu 1 wdrazaniu rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci
realizacji zadan kontrolowanej jednostki;

opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych i przedstawianie ich Burmistrzowi;

wykonywanie z urzgdu kontroli biezacej 1 koncowej (w oparciu o umowy,

sprawozdania i regulamin), wykorzystanie dotacji gminnej, udzielonej

stowarzyszeniom pozytku publicznego, w tym klubom sportowym i przedstawianie

wnioskow w tym zakresie Skarbnikowi 1 Burmistrzowi;

kontrola prawidlowos$ci wykorzystania dotacji przez jednostki organizacyjne gminy;

prowadzenie z Urzedu kontroli, zgodnie z rocznym planem przestrzegania procedur

finansowych realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne gminy w zakresie

minimum 5% budzetu kazdej jednostki w ciagu roku budzetowego, w tym placowek

o$wiatowych;

prowadzenie zbioru akt z przeprowadzonych kontroli;

wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow 1 zadan zleconych przez

Burmistrza
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§ 27

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska inspektora bezpieczenstwa informacii

(ABI]) nalezy:
1) wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony danych

osobowych;
2) kontrola przestrzegania tych przepisow w urzedzie i1 podleglych jednostkach
1 zglaszanie uwag 1 zastrzezen w tym zakresie;
3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez
Burmistrza.
§28

Do zakresu dzialania samodzielnego inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

nalezy: wykonywanie zadan zwiazanych z bezpieczefistwem 1 higieng pracy w Urzedzie,

wynikajacych z Kodeksu pracy i odpowiednich ustaw.

§ 29

Do zakresu dziatania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (IN) nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow wykonawczych do ustawy;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisdw
o0 ochronie tych informac;ji;

3) przeprowadzenie okresowej kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;

4) opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez

Burmistrza.
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§ 30

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej

i Zarzadzania Kryzysowego (OC) nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych i prowadzenie Kancelarii
Tajnej;

2) Wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupehnien;

3) Prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

4) Udzial w przeprowadzaniu poboru;

5) Prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do shuzby wojskowe;j,
wyjasnienie przyczyn nie stawienia si¢ do poboru;

6) Realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,
a w szczeg6lnosci ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju 1 Szefa Obrony
Cywilnej Wojewoddztwa,

7) Planowanie i organizowanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci o zagrozeniach;

8) Organizacja ¢wiczen i szkolen w zakresie samoobrony ludnosci cywilnej Gminy;

9) Nadzor nad dziatalnos$cia Obrony Cywilnej w zaktadach pracy;

10) Wykonywanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem Urz¢du do dziatania na
czas ,,P” 1, W”;

11) Przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony kraju;

12) Prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej;

13) Prowadzenie spraw z zakresu Akcji Kurierskiej;

14) Realizowanie zadan, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;

15) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

16) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez
Burmistrza.

§31

Do zakresu dzialania rzecznika prasowego (PR) nalezy:

1) Informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci i wynikach pracy organow
Miasta i Urzedu;

2) Gromadzenie i analizowanie publikacji prasowych zwiazanych z dziatalnoscia
organdw Miasta, Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych;

3) Zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowa;

4) Prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania

pozytywnego wizerunku organow Miasta i Urzedu;
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5) Inicjowanie i organizowanie spotkan przedstawicieli Rady Miejskiej, Wydziatow
Urzedu oraz Burmistrza z dziennikarzami;
6) Przygotowywanie materialow do wywiadow radiowych i prasowych.
7) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez
Burmistrza.
§ 32

Do zakresu dzialania pelnomocnika Burmistrza ds. rozwigzywania problemow

alkoholowych (PA) nalezy:

1) Obstuga biurowa i merytoryczna Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;
2) Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie
poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw alkoholizmu i jego pochodnych;
3) Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i
rozwiagzywania problemow alkoholowych;
4) Przeprowadzanie analiz problemow alkoholowych, sposobow ich rozwiazywania oraz
analiza stanu zasobdéw w tej dziedzinie;
5) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania probleméw alkoholowych;
6) Udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika Wojewody;
7) Przygotowywanie z gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
1 przedstawianie Burmistrzowi Biala Rawska projektow nastgpujacych aktow
prawnych:
a) gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych,
b) preliminarza finansowego w/w programu,
c) sprawozdania z realizacji programu oraz preliminarza finansowego.
8) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez

Burmistrza.

§33

Do zakresu dziatania pelnomocnika Burmistrza ds. Przeciwdziatania Narkomanii (PN) nalezy:
1) Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania koalicji na rzecz przeciwdziatania
narkomanii.

2) Wspotpraca ze szkotami z terenu gminy w sprawach przeciwdzialania narkomanii.



3)
4)
5)
6)
7)
8)
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Wspotpraca z komisariatem policji.
Organizowanie szkolen, prelekcji i spotkan z zakresu przeciwdziatania narkomanii.
Opracowanie programu profilaktyki przeciwdziatania narkomanii.
Opracowanie preliminarza finansowego.
Opracowanie sprawozdania z realizacji programu.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan zleconych przez
Burmistrza.



