Zarzadzenie Nr 64/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 28 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity; Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy wprowadzony
Zarzgdzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica Nr 18/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta w Mogielnicy
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgf Rolfert Lipiec




Zalgcznik | do Zarzadzenia nr 64/2025
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

zdnia 28 maj 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy i Miasta Mogielnica
Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla:
1. zasady dziatania i zadania Urzedu,
2. zasady kierowania pracg Urzedu,
3. strukture organizacyjng Urzedu.
§2

1. Urzad jest jednostkg budzetows gminy i nie posiada osobowosci prawne;.
2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Mogielnica ul. Rynek 1.

3. Burmistrz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 11

Zasady dzialania i zadania Urz¢du

§3

1. Urzad jest jednostka zapewniajgca obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng
Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistrza,
wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz
uchwal rady miejskiej, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen
Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu w szczegolnosei nalezy:

a) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, przygotowanie
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

b) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznief czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadan gminy;

¢) zapewnienie organom gminy mozliwoscei przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow;

d) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych akiéw organdéw
gminy;

e) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnieni wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwal organéw gminy;




zapewnienic warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady miejskiej, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy.

Rozdzial I

Zasady kierowania praca urzg¢du

§4

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierowniciwa przy
pomocy, Sekretarza Gminy i Skarbnika.

Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz nadzoruje dzialalnos$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Urzgdu

Sekretarz zapewnia prawidlowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dzialania
i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
Skarbnik uczestniczy w przygotowaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy,
nadzoruje wykonanie uchwaly budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe
i skiada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane s zobowiazania finansowe
Gminy.

§5

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okredlone w ustawach i innych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. Burmistrz jest szefem obrony cywilnej.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wilasciwosci Sekretarzowi Gminy.

4. Do kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzg¢du nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

¢)

f)
g)

h)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatiz;

sprawowanie kontroli zarzadczej,

nadawanie regulaminu, jego zmiana i uchylanie;

wydawanie zarzgdzenr wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku 1 organizacji pracy wrzgdu w  zakresie nieobjetym
regulaminem;

wykonywanie wobec pracownikow urzedu czynnoéci z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw
wykonawczych;

udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Burmistrza;
powierzenie Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego
imieniu;

zatwierdzanie zakresow zadafh i kompetencji pracownikow Urzedu.

§6

Do zadan Sekretarza nalezy  zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a szczegolnosci:

1.
2.
3.

opracowanie projektéw zmian regulaminu;
nadzor nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;
nadzor nad realizacjg zadan poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk;




12.

13

14.

15

17

kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk pracy i referatéw ( z wyjatkiem
ksiggowosci);

nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
nadzor nad przygotowaniem uchwal;

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem srodkow

trwatych;

. koordynacja i nadz6r spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wylgczeniem

czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia;
udzielanie urlopu pracownikom;

.koordynacja i nadzor nad shuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikow

samorzadowych;
organizacja przeprowadzenia oceny pracownikow Urzedu;

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich realizacja;
16.

nadzoér nad prowadzeniem obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;

. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
18.

Nadzér nad realizacja zadan wiasnych gminy z zakresu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie.

§7

1. Skarbnik pelni funkcje gléwnego ksiggowego budzetu gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

s

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
wspdldzialanie w opracowanin budzetu;

nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej;
wykonywanie innych zdan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych
z polecen lub z upowaznienia Burmistrza.

§8

I. Kierownicy referatow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dzialania i prowadzg sprawy
Zzwigzane z realizacjg zadan.

2. Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizujg pod kierunkiem Zastgpey
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika stosownie do dokonanego podziatu obowigzkéw i kompetenci.

3. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidlowa realizacjg zadan przypisanych Burmistrzowi oraz
za wlasciwg prace podieglych pracownikdw,

§9

1. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

organizowanie i kierowanie pracg komérki organizacyjnej;
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow;




3. dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie
z waioskami osobowymi w ich sprawie( wyr6znienie ,nagradzanie, awansowanie,
karanie);

4. sporzgdzanie opisow stanowisk pracy podlegltych pracownikow i zakresow
obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci stuzbowej podleglych pracownikow;

5. wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzaminOw nowo
zatrudnionych pracownikow Urzedu;

6. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny
pracy;

7. nadz6r nad stosowaniem przez pracownikéw instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

8. opracowywanie projekiu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dzialania
referatu, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo- finansowego, wnioskowanie
o dokonanie zmian w budzecie i nadzdér nad prawidlowa realizacjg dochodéw
i wydatkow budzetowych;

9. nadzér nad planowaniem i realizowaniem zamdwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;

10. nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanic prawidiowego i terminowego
sporzgdzania sprawozdan przez podleglych pracownikow;

11. ustalanie z podleglymi pracownikami termindéw wykorzystania urlopéw w celu
zapewnienia prawidiowego toku pracy referatu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urze¢du
§ 10
Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1. Kierownictwo urzedu - Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego , Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownicy
Referatow.

2. Referaty oznaczone symbolami:

a) ogdlno - organizacyjny i oswiaty OOi0Ss;

b) gospodarki, nieruchomosci i ochrony srodowiska GNOS;

¢) finansowo — budzetowy IB;

d) spraw obywatelskich — urzad stanu cywilnego SO-USC;

e) biuro rady miejskiej RM;

f) inwestycji i remontow IR.

3. Samodzielne stanowiska:

a) ds. budownictwa i planowania przestrzennego BiPP;
b) konserwator —kierowca OSP.
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§11
Do zadan referatu ogélno — organizacyjnego i o§wiaty nalezy:
1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu;
3. sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukeji kancelaryjnej w urzedzie;

4. przekazywanie wlasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadah wynikajgcych
z podjetych uchwal rady miejskiej i zarzadzen burmistrza gminy;

5. zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6. prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek

organizacyjnych, a w szczegolnosei:

a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen urzedu;

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, dyrektordw gminnych jednostek
organizacyjnych;

¢) organizowanie szkoleni i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu;

d) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotng pracownikow;
7. prowadzenie kancelarii uwrzedu gminy;
8. prowadzenie spraw skarg i wnioskoéw;
9. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania wyborow i referendow;
10. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
11. dostarczeniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem urzgdu w materiaty biurowe;
12. zapewnienic obstugi administracyjnej szkot i placéwek o§wiatowych,
13. analiza projektdéw organizacyjnych szkol i placdwek o§wiatowych;
14. ocena pracy dyrektoréw szkol i placowek oswiatowych;
15. przeprowadzenie konkursow na dyrektorow szkot i placéwek;
16. przeprowadzenie postpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans;
17. kontrola spetniania obowiazku nauki oraz egzekucja niespelniania obowigzku szkolnego;
18. prowadzenie ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych;
19. dowoz dzieci niepelnosprawnych do szkét specjalnych busem szkolnym;
20. opieka nad dzie¢mi dowozonym do szkoty autobusem i busem szkolnym;

21. dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;




22.
23.
24.
25.
26.
217.

28

udzielania pracownikom instruktazu ogdlnego;

kontrola aktualnosci szkolefi okresowych bhp i profilaktycznych badan lekarskich;
organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp i z wymogami ergonomii;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracowniczymi;

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

utrzymanie porzadku na terenie i woko6t Urzgdu Gminy i Miasta w Mogielnicy;

. prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy;
29.
30.
31.
32.

przygotowywanie artykuloéw i ogloszen promujgcych gmine;
prowadzenie konkurséw promujgcych gming;
wspdlpraca z czasopismami 1 innymi mediami,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania

bezpieczenstwa informacji;

33.

opracowywanie budzetu w zakresic o$wiaty i dokonywanie okresowych analiz i ocen

z realizacji budzetu;

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

opracowywanie zasad wynagradzania nauczycieli;

prowadzenie ksiggowosci budzetowej w szkolach;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

sporzadzanie sprawozdan i bilansu z wykonania budzetu,

dokonywanie przelewow na podstawie faktur i not obeigzeniowych;

sporzgdzanie listy plac i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow o$wiaty;
prowadzenie kart wynagrodzen 1 zasitkowych.

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania

bezpieczenstwa informacii;

Funkeje Kierownika Referatu pelni Sekretarz Gminy.
§12

Do zadan referatu gospodarki, nieruchomesei i ochrony Srodowiska nalezy:

1. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2. przygotowywanie zezwolen1 i naliczanie oplat na sprzedaz napojéw alkoholowych;

3. przygotowywanie zaswiadczen o wpisie, zmianie i wykresleniu w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

4, przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew;

5. przygotowywanie postanowien o postgpowaniu rozgraniczeniowym i decyzji na podzial;




6. sporzadzanie wnioskow o zasiedzenie nieruchomodci;

7. zakladanie ksigg wieczystych;

8. prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej;

9. prowadzenie spraw dotyczacych granic administracyjnych miasta i gminy;

10. prowadzenie sprzedazy nieruchomoéci gruntowych, budynkowych i lokalowych oraz
przekazywanie gruntdw osobom prawnym i fizycznym w rézne formy wiadania;

11. naliczanie oplat za grunty bedace w uzytkowaniu wieczystym, zarzagdzie, dzierzawie,
uzytkowaniu;

12. wspbldziatanie z zaktadami lecznictwa dla zwierzat;

13. prowadzenie spisow i dokumentacji statystycznych;

14. nadzér nad dziatalnoscia wspolnot gruntowo - pastwiskowych;

15. udziat w rozprawach wodno-prawnych;

16. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, przyrody i gospodarki wodnej;

17. wydawanie zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

18. zapewnienie opieki bezpanskim zwierz¢tom;

19. prowadzenie spraw dotyczacych oplat zwigzanych z ochrong przyrody oraz oplat za
korzystanie ze Srodowiska;

20. nadzoér nad gospodarka $ciekows prowadzong przez Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej;
22. prowadzenie ewidencji eternitu i realizacja programu w tym zakresie;

23. nadzér nad utrzymaniem, eksploatacjg o$wietlenia ulicznego, planowanie i realizacja zadan
dot. o$wietlenia migjsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy;

24. nadzor nad utrzymaniem, eksploatacja wrzadzein wodnych, cieptowniczych i kanalizacji
deszczowej;

25. nadzér w zakresie zaopatrzenia w wodg oraz odprowadzania i oczyszczania Sciekow
komunalnych;

20. utrzymywanie 1 zarzgdzanie zielenig gminng,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki mieszkaniowe] gminy w zakresie
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych;

28. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontdéw w pasach drogowych diog
gminnych;

29, prowadzenie spraw dotyczacych przystankdw komunikacyjnych i wiat przystankowych;
30. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drég;

31. wspolpraca przy organizowaniu zwalczania klesk zywiotowych;




32. nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych;
33. monitorowanie, planowanie, reagowanic i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy;

34, wspolpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
7 organami administracji rzadowej i pozarzadowe;j;

35. okresowa kontrola ewidenc)i, materialow i obiegu dokumentow;
36. koordynowanie i realizacja zadan z zakresu sprawa Obrony Cywilnej;

37. monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkoéw zagrozenie skutkow zagrozen
na terenie gminy;

38. prowadzenie ewidencji i biezgce] konserwacji sprzetu Obrony Cywilne;j;

39. wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosei i zarzadzania kryzysowego
z organami administracji rzgdowej i pozarzadowe;j;

40. okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

41. udzial w walnych zebraniach OSP;

42, wspoldziatanie w organizacji gminnych ¢wiczen zgrywajgcych OSP 1 MDP;

43. nadzor nad przestrzeganiem w OSP przepiséw BHP i szkolen ratownikéw w OSP;
44. nadzdér nad opracowaniem, aktualizacjg i przekazywaniem ,,Raportow OSP”

45, zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia czionkow OSP;

46. ustalanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdlnych OSP;

47. kierowanie cztonkéw OSP na badania lekarskie;

48. prowadzenie centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow,

49. prowadzenie doradztwa na rzecz ochrony powietrza, w zakresic OZE, efektywnos$ci
energetycznej, dofinansowan, a takze edukacjg w tych obszarach 1 poprawy jakosci zycia.

50. wspolpraca z gminnym zespolem zarzadzania kryzysowego.
Funkcje Kierownika Referatu pelni Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§13
Do zadan referatu finansowo — budzetowego nalezy:
1. sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

2. zapewnienic wlasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej;

3. sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych;

4. opracowanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie budzetu
i podatkdw;

5. dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat rady
i zarzgdzen burmistrza;

6. obshuga kredytéw i pozyczek zaciagnictych przez gming;
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7. prowadzenie ksiegowosci budzetowe] oraz wszystkich urzadzen ksiegowych;
8. zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych;
9, prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald;

10. nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu
gminy;

11. prowadzenie urzadzen ksiegowo- ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych, podatkow
i oplat;

12. terminowe wystawianie upomnien 1 tytuléw wykonawczych;
13. prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

14) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw w deklaracjach
oraz stawek poszcezegdlnych podatkdw, uchwalonych przez rade;

15. aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie zawiadomien przekazywanych ze
Starostwa Powiatowego ;

16. wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem
nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow;

17. prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i wmorzen podatkow i oplat dia celéw
sprawozdawczosci budzetowe;;

18. dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa podatkow lokalnych oraz inkasenta
wyznaczonego do poboru oplaty targowej;

19. rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej;

20. opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;
21. ubezpieczenie mienia w Urzedzie Gminy;
22. ewidencja podatku od srodkéw transportu;

23. prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydawanych decyzji za zajecie pasa drogowego
i umieszczenie urzadzen w pasie drogowym ;

24. prowadzenie ksiggowosci dochoddéw z majgtku gminy;

25. prowadzenie ksiegowosci oraz egzekucja z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

26. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

27. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
28. sporzagdzanie sprawozdan i bilansu z wykonania budzetu,

Funkcja Kierownika petni Skarbnik
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§14
Do zadan referatu Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji dotyczgeej organizowania dorgezenia kart powolania w trybie
akeji kurierskiej;

2. prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji w sprawach
$wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony;

3. realizacja zadan z zakresie kwalifikacji wojskowe] 1 wspétpraca z Wojskowa Komenda
Uzupelnien;

4. prowadzenie spraw meldunkowych;

6. wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnodci;

7. udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sagdom, policji, prokuratutze
i urzedom skarbowym,;

8. prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz wydawanie
decyzji w tym zakresie;

9. prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow i sporzadzanie list wyborczych;
10. przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych;

11. prowadzenie rejestrow i ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych;

12. wydawanie zaswiadezefi o zagubieniu dowodu osobistego;

13. prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodoéw osobistych;

14. realizacja zadan zwigzanych z zastrzeganiem i odwolywaniem zastrzezenia numeréw
PESEL

15. sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw 1 zgondw,
16. wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i migdzynarodowych tych aktéw;

17. wydawanie zaswiadczen do slubu konkordatowego, za granicg i o braku aktow
w archiwum USC;

18. prowadzenie spraw z zakresu uzupelnienia, sprostowania i odtworzenia aki{ow stanu
cywilnego; 19. wydawanie decyzji w sprawic zmiany nazwiska i imienia;

20. przyjmowanie o$wiadczen o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa, uznaniu dziecka;
21. aktualizacja bazy PESEL;

22. migrowanie aktéw stanu cywilnego do centralnej bazy programu Zrodlo;

23. przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego zgodnie z okresem przechowywani;

24, prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresie dzialalnosci zwigzanej z funkcjonowaniem
boiska sportowego;

25, prowadzenie rejestru i spraw zwigzanych z konserwacjg zabytkow 1 ochrong miejsc
pamieci narodowej;
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26. wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi z wytgczeniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

27. zapewnienie ochrony informacji nicjawnych;

28. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
29. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

30. prowadzenie archiwum vrzedu gminy;

31. prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, a w szczegblnodei : rejestrowanie,
przechowywanie obicgu i wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,poufne”;

32. organizowanie konkurséw dotyczgcych promocji sportu gminnego;
33. organizowanie konkurséw dotyczacych promocji  sportu gminnego.

Funkcje Kierownika Referatu petni Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 15
Do zadan referatu Biura Rady Miejskiej nalezy:
1. prowadzenie obshugi kancelaryjno — technicznej rady miejskiej i komisji rady;
2. prowadzenie rejestrow uchwat rady miejskiej i przekazywanie ich do publikacii;
3. obsluga dyzuréw przewodniczacego rady miejskiej;

4. wspbltpraca w zakresie ustalonym przez rad¢ miejskg z organizacjami dzialajgcymi na
terenic gminy;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j;

6. realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wybordéw do rad soleckich
1 komitetow osiedlowych

Funkcje¢ Kierownika pelni Burmistrz.

§ 16
Do zadan referatu inwestycji i remontéw nalezy:

1. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargéw na planowane inwestycje
i remonty;

2., przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do realizacji planowanych inwestycji
i remontow;

3. nadzér i kontrola prowadzonych inwestycji 1 remontéw;

4. dokonywanie odbioru koncowego inwestycji, remontow i ich rozliczanie z wykonawca
robét;

5. sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow;
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6. pozyskiwanie funduszy unijnych.
7. nadzér nad Funduszem Soleckim
8. realizacja przedsiegwzig¢ w ramach Funduszu Soteckiego

Funkcje Kierownika Referatu pelni Sekretarz Gminy .

§ 17

Do zadan na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwa i planowania
przestrzennego nalezy:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy 1 decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

2. wydawanie wypiséw i wyrysoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wystgpowania o uzgodnienie inwestycji;

3. wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenéw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz za§wiadezen o zgodnosci inwestycji;

4. opiniowanie projektow dotyczacych podziatu nieruchomoscei;

5. prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6. przygotowywanie wnioskdw o przeznaczeniu gruntow rolnych i lesnych na cle nierolnicze
i nielesne;

7. przygotowywanie decyzji o umieszczeniu urzgdzen w pasie drogowym;
8. przygotowywanie opinii 0 wykorzystaniu warstwy prochniczej gleby;
9. prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego.

§ 18
Do zadan na stanowisku konserwator — kierowca nalezy;

1. Utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzonych samochodéw pozarowych
oraz sprzetu w jednostce Ochotniczej Strazy Pozarnej;

2. obstluga i konserwacja urzadzen zainstalowanych na samochodach pozarniczych;

3. zapewnienie ciggle] gotowosci bojowej jednostki OSP.

§ 19

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania do
publicznej wiadomosci pracownikow i obowiazuje od 12 czerwea 2025 1.

strz

mpgr R I/s’i'i Lipiec

Sporzadzil: Grzegorz Frasonski
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