Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Dynowa nr 2/13
z dnia 15 listopada.2013r.

Regulamin Urzedu Miejskiego w Dynowie

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Dynowie, zadania oraz  zasady ich realizacj.

§2.

llekro¢ dalej jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Dynow;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Dynowa;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w Dynowie;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dynowie;

7) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(T,j. Dz.U. 22013 poz.5% z pozn. zm.)

8) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dynowa.

§3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4.

Siedzibg Urzedu jest Miasto Dynéw.
§5.

Urzad realizuje zadania:

wiasne gminy wynikajace z ustawy;

Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Urzedu

§6.

W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§7.

1) W Urzedzie tworzy sie:

)
2) 1)Referat Budzetowo - Finansowym — RBF;
3) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
4) Referat Rozwoju Gospodarczego - RG
5) Referat Inwestycji, Remontoéw, Gospodarki Przestrzennej - RIRP;
6) Samodzielne stanowisko ds. transportu, komunikaciji, ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,
obronnosci i spraw wojskowych — TWO;
7) samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami — GN;
8) samodzielne stanowisko ds. funduszy unijnych, promocji miasta i turystyki — UP;
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9) samodzielne stanowisko ds. obstugi klienta, Sekretariatu i spraw pracowniczych - KO;

10) samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miasta, samorzadow mieszkancéw i przeciwdziatania
uzaleznieniom — RM,

11) samodzielne stanowisko ds. oSwiatowych i archiwum zaktadowego — OA;

12) )informatyk- INF

13) wieloosobowe stanowisko ds. technicznej obstugi urzedu - SU.

Rozdziat 3
Kierownictwo Urzedu

§ 8
1) Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2) Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3) Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania decyz;i
4) administracyjnych z zakresu administracji publicznej - w imieniu Burmistrza.

§9

1) Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza w odrebnym zarzadzeniu prowadzi sprawy Miasta
2) w imieniu Burmistrza, odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu, jest kierownikiem wieloosobowego
3) stanowiska pracy, prowadzi nadzér merytoryczny nad samodzielnymi stanowiskami :

- samodzielne stanowisko ds. obstugi klienta, Sekretariatu i spraw pracowniczych — KO;

- samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miasta, samorzgddw mieszkancdw i przeciwdziatania

uzaleznieniom — RM,
- samodzielne stanowisko ds. oSwiatowych i archiwum zaktadowego — OA,;
- wieloosobowe stanowisko ds. technicznej obstugi urzedu - SU.

§ 10

Skarbnik Gminy jest jednocze$nie kierownikiem Referatu BudZetowo-Finansowego. Do obowigzkdw
Skarbnika Gminy nalezy:

1) Petnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu gminy,

2) Zapewnienie wykonywania obowigzkow okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci,

3) Koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu oraz jego realizacji
w trakcie roku budzetowego,

4) Monitorowanie stanu finansdw publicznych i przedstawianie propozycji podejmowania dziatan
zwigzanych
Z gospodarowaniem nimi,

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowe;j,

6) Dokonywanie ksiegowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych, tym
zgodnosci z planem finansowym,

7) Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi gminy,

8) Wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych w zakresie upowaznien Burmistrza,

9) Nadzér i kontrola nad dziatalno$cig finansowg podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,

10) Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem informacji, raportow na potrzeby organéw gminy, RIO
oraz innych podmiotéw zewnetrznych ( np. banki),

11) Nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

12) Zapewnienie realizacji wewnetrznej polityki finansowej jednostki,

13) Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

14) Przedktadanie i opiniowanie uchwat organu wykonawczego i stanowigcego, powodujacych skutki
finansowe,

15) Opracowywanie i przedstawianie projektéw uchwat, zarzadzen podatkowych oraz innych dotyczacych
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finanséw publicznych i rachunkowosci,

16) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

17) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

18) Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych,

19) Nadzorowanie i kontrole realizacji budzetu gminy, Wspdtpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz innymi
Izbami i Urzedami Skarbowymi,

20) Wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w Urzedzie, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
innymi organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacji pozarzadowych w zakresie
obstugi finanséw gminy,

21) Nadzér i organizacja zadan referatu Budzetowo-Finansowego,

22) Wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw publicznych powierzonych przez Burmistrza,

§ 11

Kierownik USC, kierownicy referatdw odpowiadajg przed Burmistrzem za sprawne wykonanie
powierzonych im zadan a w szczegolnosci za:

1) petng realizacie zadan objetych zakresem dziatania kierowanych referatéw;

2) nalezytg organizacje pracy na podlegtych stanowiskach;

3) nadzor nad wtasciwym wykonywaniem obowigzkdw przez podlegtych pracownikdw;

4) wiasciwg wspotprace z pozostatymi stanowiskami Urzedu Miasta i jednostkami organizacyjnymi
gminy;

przestrzeganie zasad oszczedno$ci i gospodarnosci;

przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej,

zgodno$¢ opracowanych rozstrzygniec z przepisami prawa i interesem publicznym;
przestrzeganiem przepiséw prawa w zakresie przepisow dotyczacych informaciji publicznej,
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych.

5)
6)
7)
8)

Rozdziat 4
Wspdlne zakresy dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 12.

1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmujq dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjq
zadania i kompetencji Burmistrza jako organu administracji samorzadowe;j.

2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizujg zadania, podejmujac nastepujace dziatania:

1) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspdtdziatajg w sporzadzaniu planéw zagospodarowania
przestrzennego;
2) opracowujg szczegotowe preliminarze budzetowe;
3) inicjujg i podejmujg przedsiewzigcia w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan
wiasnych i zleconych;
4) wspoétdziatajg z roznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez spoza terenu
gminy na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;
wspdtdziatajg z wkasciwymi organami administracji samorzadowe;j i rzadowej;
opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;
przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;
podejmujg czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;
realizujg zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
) organizujg i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacji niejawnych;
) wspoétdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich wiasciwym funkcjonowaniem;
) rozpatrujg skargi kierowane do Burmistrza, badajg zasadno$¢ skarg, analizujg zrédta i przyczyny ich
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powstawania, podejmujg dziatania zapewniajace nalezyte i terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie
interesantdw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowujg niezbedne informacje o zatatwieniu skarg
| wnioskow;

13) opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydajg zaswiadczenia , okreslone przepisami prawa, w sprawach zwigzanych z zakresem czynno$ci

w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

15) wspotdziatajg w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji
przez Burmistrza;

16) organizujg i obstugujg narady w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu;

17) organizujg i koordynujg wykonywanie rob6t publicznych lub interwencyjnych, ktérych rodzaj i zakres
wigze sie z zakresem czynno$ci poszczegoinego stanowiska;

18) wykonujg na zlecenie Burmistrza inne czynno$ci w sprawach objetych jego kompetencig;

19) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonych
pod obrady Rady;

20) stosujg zasady kontroli zarzadczej na zajmowanych stanowiskach,

20) na biezaco przekazujg aktualne informacje do Biuletynu Informaciji publicznej;

21) przygotowujg dokumenty i wspdtdziatajg z innymi stanowiskami w Urzedzie w zakresie prawa
zamowien publicznych w szczegolnosci w zakresie realizowanych zadan.

22) wykonujg inne zadania wynikajace z przepisdw prawa, zadan samorzadu gminnego, zgodnie
zZ przepisami wewnetrznymi, poleceniami przetozonych.

Rozdziat 5
Zakresy dziatania Referatow i stanowisk

§13

Do zakresu dziatania Referatu Budzetowo-Finansowego nalezy:
Prowadzenie ksigg rachunkowych:
- Gminy;
- Urzedu Miejskiego;
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- Programéw finansowanych z innych Zrodet;
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:
a) gospodarowanie Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Urzedu;
b) zapewnienie prawidtowosci prawnej i finansowej uméw zawieranych przez jednostke;
c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.
Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami.
Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Miasta oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Burmistrza.
Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu.
Przygotowywanie projektu zmian budzetowych w ciggu roku budzetowego.
Przekazywanie informaciji o ostatecznych kwotach planéw finansowych jednostkom organizacyjnym Gminy
Miejskiej Dyndw, a takze zmian w planach finansowych w ciggu roku budzetowego.
Przygotowywanie wnioskdw na kredyty i pozyczki krotko oraz dtugoterminowe
Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Gminy.

. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Miasta.
. Przygotowywanie materiatow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowe;

0 mozliwosci sptaty kredytu, pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych,

. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci.
. Sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz bilansdw.
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14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Przygotowywanie sprawozdania potrocznego oraz rocznego z wykonania budzetu Miasta Dynow oraz
dokonywanie analiz i ocen z tego zakresu,

Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

Dokonywanie umorzen Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowych (kontrola formalno-rachunkowa
dokumentow).

Przygotowywanie danych do projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkow i optat,
Finansowe rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu Miasta.

Finansowe rozliczanie dotacji dotyczacych zadan zleconych .

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem realizacji budzetu Gminy,

Prowadzenie kontroli wykonania budzetu w jednostkach podporzadkowanych,

23. Zbieranie dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych oraz odprowadzanie ich na wlasciwe konto

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.

Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozliczanie inwentaryzaciji.

Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Dokonywanie przelewow,

Prowadzenie kasy,

Prowadzenie spraw w zakresie umarzania, odraczania i rozktadania na raty nalezno$ci pienieznych do
ktérych nie stosuije sie przepisdéw ustawy Ordynacja Podatkowa.

Obliczanie oraz przekazywanie sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
Prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z naliczaniem oraz wyptatg dodatkéw mieszkaniowych.
Sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie naleznych potracen od wynagrodzen.

Wystawianie rachunkéw na podstawie przedtozonych przez inne Referaty, badz samodzielne stanowiska
pracy umow zlecenia lub umoéw o dzieto.

Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie:

a) sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, chorobowe, na ubezpieczenia zdrowotne

b) sktadek na Fundusz Pracy

34 .Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie:

35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.

43.
44.
45.
46.

47.
48.

a) podatku od towarow i ustug

b) podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow

Wystawianie dokumentaciji celem ustalenia kapitatu poczatkowego ,renty i emerytury,

Wystawianie faktur oraz not obcigzeniowych,

Prowadzenie spraw podatkowych, optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

Prowadzenie spraw w zakresie nalezno$ci podatkowych, dla ktdrych organem podatkowym sg urzedy
skarbowe, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu gminy,

Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

Wymiar podatkdw zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,
Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

Prowadzenie spraw w zakresie przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy
w zamian za zalegtosci podatkowe;

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

Prowadzenie rejestru umow zlecenia i uméw o dzieto,

Prowadzenie ksiegowosci optat za odbior odpadéw komunalnych, windykacja zalegto$ci w optatach,
Wspotpraca z komornikami w zakresie:

a) Sciggania nalezno$ci podatkowych,

b) potracania zaje¢ komorniczych.

49 Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
50.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dla rolnikéw podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
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napedowego,

51.Naliczanie i odprowadzanie sktadki na Izby Rolnicze,

52. Sporzadzanie sprawozdan podatkowych oraz sprawozdan w zakresie pomocy publicznej
53.Wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim oraz innymi j.s.t

i instytucjami w zakresie realizacji zadan gminy.

§14

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

©

6.
7.
8.

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz z przepiséw kodeksu

rodzinnego i opiekunczego.

Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, i zgonow.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a. - wpisywanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzanego poza granicami Polski;
b. - nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach UE,

C. - uzupetnianie i prostowanie aktu stanu cywilnego;

d. - odtwarzanie aktow stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen w sprawach:

a. - uznania dziecka;

b. - nadania dziecku nazwiska meza matki;

C. -zmiana imienia dziecka;

d. - powrotu przez osobe rozwiedziong do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e. - ostatniej woli.

Biezace prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci, dokumentéw tozsamosci.

Nadzér nad stowarzyszeniami.

Urzedem Stanu Cywilnego zarzadza Kierownik USC przy pomocy zastepcy kierownika zatrudnionego przez
Burmistrza Miasta.

—_

w

No ok

© ©

§15

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy zaspokajanie zbiorowych potrzeb
wspolnoty gminnej obejmujace w szczegolnosci sprawy:

ochrony Srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;

gminnych drdg, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego;

wodociggow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekdw komunalnych, utrzymania
czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz;

targowisk i hal targowych;

zieleni gminnej i zadrzewien;

cmentarzy gminnych;

porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;
przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
rolnictwa i le$nictwa;

obrony cywilne;j.

1. W ramach ustawy prawo ochrony srodowiska naleza w szczegolnos$ci nastepujace sprawy:

1) Opracowanie gminnych programdw ochrony $rodowiska , o ktérych mowa w art. 17 ust. 1, ustawy prawo

ochrony $rodowiska i kierowanie ich do rady miejskiej w celu uchwalenia;
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2) Sporzadzanie co dwa lata raportdw z realizacji gminnych programdw ochrony $rodowiska i przedktadanie
ich radzie miejskiej do akceptacii;

3) Opracowanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych ograniczenia czasu funkcjonowania instalacji
z ktorych emitowany jest hatas negatywnie oddziatujacy na Srodowisko;

4) Przygotowanie propozycji opinii uchwat dla stref o ktérych mowa w art. 89 ust.1 pkt 1, prawo ochrony
Srodowiska przygotowanych przez zarzad wojewddztwa dotyczacych programéw ochrony powietrza;

5) Przygotowanie propozycji uzgodnien projektu uchwaty rady powiatu dotyczacej wyznaczania
obszarow cichych w aglomeracjj;

6) Przygotowywanie informaciji dla marszatka wojewodztwa o o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substanciji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla sSrodowiska;

7) Przygotowanie projektéw decyzji:

- nakazujacej osobie fizycznej, ktorej dziatalno$¢ negatywnie oddziatuje na srodowisko,wykonaniew
okre$lonym czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko;
naktadajacej na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzek prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw wielko$ci emisji;

- decyzji w ktorych okresla sie wymagania w zakresie ochrony Srodowiska dotyczace eksploatacii instalacii,

z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska

8) Przyjmowanie wynikéw pomiarow wielkosci emisji z instalacji ;

9) Przyjmowanie zgtoszen instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie oddziatywac na
Srodowisko;

10) Przyjmowanie od 0séb fizycznych niebedacych przedsigbiorcami informacji w formie uproszczonej o rodzaju,
ilosci i miejscach wystepowania substanciji stwarzajacych szczegoine zagrozenie dla srodowiska;

11) Ustalanie wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska i przekazywanie ich do referatu budzetowo-
finansowego celem wptaty ich na rachunek marszatka wojewodztwa;

12) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscig tych organow;

13) Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie $Srodowiska;

14) Wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich dziatar bedacych
w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow
o0 ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic,
przekazujac dokumentacje sprawy.

15) W razie naruszenia warunkéw decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacii instalacji, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia, prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach zwyktego korzystania ze
srodowiska, przygotowanie projektu decyzji, wstrzymujgcej uzytkowanie instalacjj;

16) Przygotowanie projektu decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna
nie dostosowata sie do wymagan decyzji, o ktorej mowa w art. 363 ustawy Prawo ochrony $rodowiska.

2. W ramach ustawy prawo ochrony przyrody naleza w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) Przygotowywanie projektdw decyzji w sprawie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewdw,

2) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wymierzania administracyjnej kary pienieznej za:
a) zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowane niewtasciwym wykonywaniem robot
ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem
srodkdw chemicznych w sposdb szkodliwy dla roslinnosci;
b) usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
C) zniszczenie drzew, krzewdw lub terenéw zieleni spowodowane niewtasciwym wykonaniem zabiegow
pielegnacyjnych,

3) Przygotowywanie projektdw decyzji w sprawie odraczania termindw ptatnosci kar wymierzonych na
podstawie 88 ust. 1 lub ich umarzania lub roztozenia na raty;

4) Przyjmowanie informacji dotyczacych odkrycia kopalnych szczatkow roslin lub zwierzat i przekazywanie ich
niezwtocznie regionalnemu dyrektorowi ochrony $rodowiska;
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5) Przygotowanie projektow uchwat rady miasta dotyczacych:
- ustanowienia pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu
przyrodniczo-krajobrazowego,
- zniesienia w/w formy ochrony przyrody,
- opinii w sprawie utworzenia i prowadzenia osrodka rehabilitacji zwierzat,
- uznajacej za park gminny, teren potozony w granicach administracyjnych miasta,
6) Urzadzania i ksztattowania terenow zieleni miejskiej.

3. W ramach ustawy prawo wodne naleza w szczego6lnosci nastepujace sprawy:

1. Przygotowanie projektow uchwat rady miasta dotyczacych;

- wyznaczenia miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatow w granicach
powszechnego korzystania z wod,;
- zawierajacej wykaz kapielisk na terenie gminy;

2. Przygotowanie projektu decyzji wyznaczajacej cze$ci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wody
w ramach powszechnego korzystania z wod;

3. - nakazujacej wtascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowane przez wtasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie;

4. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kapielisk;

5. Przygotowanie i przekazanie marszatkowi wojewodztwa sprawozdania z realizacji krajowego programu
oczyszczania sciekow komunalnych w gminie za rok ubiegty;

4.W ramach ustawy o ochronie zwierzat naleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) Przygotowanie projektow decyzji w sprawie czasowego odebrania wiascicielowi lub opiekunowi zwierzecia
ktdre jest traktowane w sposob okreslony w art. 6 ust. 2 ustawy o ochronie zwierzat i przekazanie go:
a) schronisku dla zwierzat, jezeli jest to zwierze domowe lub laboratoryjne, lub
b) gospodarstwu rolnemu wskazanemu przez burmistrza miasta, jezeli jest to zwierze gospodarskie, lub
c) ogrodowi zoologicznemu lub schronisku dla zwierzat, jezeli jest to zwierze wykorzystywane do celow
rozrywkowych, widowiskowych, filmowych, sportowych lub utrzymywane w ogrodach zoologicznych;

2) Przygotowanie projektu decyzji zezwalajacej na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawane;
za agresywna oraz cofajacq wydane zezwolenie;

3) Przygotowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat
w formie projektu uchwaty rady miasta, corocznie do dnia 31 marca;

5.W ramach ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko nalezg w szczegdlnoSci sprawy zwigzane
z przygotowaniem projektu decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach ;

6.W ramach ustawy o odpadach nalezg w szczegdlnosci nastepujgce sprawy:

Przygotowanie projektu decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usuniecie odpaddw z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania, z wyjatkiem gdy obowigzek usuniecia odpadow
jest skutkiem wydania decyzji o cofnieciu decyzji zwigzanej z gospodarkg odpadami.

7.W ramach ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach naleza w szczegdlnosci nastepujace
sprawy:
1. Nadzor nad realizacjg obowigzkdéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie:
a) wyposazenie nieruchomosci w pojemniki stuzace do zbierania odpadéw komunalnych oraz utrzymywanie
tych pojemnikéw w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,
b) b) przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej lub, w przypadku gdy budowa sieci
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10.

1.

12.

13.

14.

kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomos$ci w zbiornik
bezodptywowy nieczystosci ciektych lub w przydomowa oczyszczalnie $ciekdw bytowych,

c) zbieranie powstatych na terenie nieruchomos$ci odpadéw komunalnych zgodnie z regulaminem,

d) gromadzenie nieczysto$ci ciektych w zbiornikach bezodptywowych,

e) pozbywanie sie zebranych na terenie nieruchomos$ci odpaddéw komunalnych oraz nieczystosci ciektych
W sposob zgodny z przepisami ustawy i przepisami odrebnymi,

f) uprzatniecie btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikdw potozonych wzdtuz nieruchomosci,
przy czym za taki chodnik uznaje sie wydzielong cze$¢ drogi publicznej stuzaca dla ruchu pieszego
pofozong bezposrednio przy granicy nieruchomosci,

Przygotowanie projektu decyzji nakazujacej wiascicielowi nieruchomos$ci wykonanie obowigzku o ktorych

mowa w pkt 1. ppkt. od a do f,

Przyjmowanie od wtascicieli nieruchomos$ci deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

Przygotowanie projektu decyzji okreslajacej, wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

Przygotowanie projektu decyzji zezwalajgcej na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczysto$ci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich
czesci oraz prowadzenie w formie elektronicznej ewidenciji udzielonych i cofnietych zezwolen, o ktérych
mowa w pkt. 5 ppkt a-c.

Przygotowanie projektu uchwaty rady miasta okreslajgcej wymagania, jakie powinien spetnia¢

przedsigbiorca ubiegajacy sie 0 uzyskanie zezwolenia, o ktérym mowa w pkt 5,

Przygotowanie projektu uchwaty rady miasta okre$lajacej wymagania, jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca

ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia, o ktorym mowa w pkt.5 uwzgledniajac opis wyposazenia technicznego

niezbednego do realizacji zadan;

Przygotowanie projektu decyzji, w ktorej ustala sie

a) obowigzek uiszczania optat za odbieranie odpadéw komunalnych lub opréznianie zbiornikow
bezodptywowych;

b) wysoko$¢ optat wyliczonych z zastosowaniem gdrnych stawek optat stawek okreslonych przez rade

c) terminy uiszczania opfat, o ktérych mowa w pkt 7 a;

d) sposob i terminy udostepniania pojemnikdw lub zbiornikéw w celu ich oproznienia.

Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci;

Przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazu podmiotéw wpisanych w danym miesigcu do rejestru

dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz

wykreslonych z tego rejestru;

Przyjmowanie sprawozdan kwartalnych od podmiotéw odbierajacy odpady komunalne od wtascicieli

nieruchomosci;

Przyjmowanie sprawozdan kwartalnych od podmiotéw prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie oprézniania

zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych;

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
przekazywane go marszatkowi wojewddztwa i wojewddzkiemu inspektorowi ochrony Srodowiska w terminie do
31 marca roku nastepujgcego po roku, ktorego dotyczy;

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

15. Przygotowanie projektow decyzji dotyczacych natozenia kar pienieznych, o ktdrych mowa w art. 9x ust. 12,

ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

8.W ramach ustawy Prawo geologiczne i gérnicze naleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) Przygotowanie opinii dotyczacej koncesji na dziatalno$¢ prowadzong poza granicami obszaréw morskich
Rzeczypospolitej polegajacg na poszukiwaniu lub rozpoznawaniu ztoza kopaliny;
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2) Przygotowanie uzgodnienia dotyczacego konces;ji na dziatalno$¢ polegajaca na wydobywaniu kopalin ze
zt6z, podziemne bezzbiornikowe magazynowanie substanciji albo podziemne sktadowanie odpaddw;

3) Przygotowanie opinii dotyczacej zatwierdzenia projektu robét geologicznych;

4) Przyjmowanie zgtoszenia zamiaru rozpoczecia robot geologicznych;

5) Przygotowanie opinii w sprawie decyzji zatwierdzajgcej plan ruchu zaktadu gérniczego oraz likwidacje
funduszu zakfadu goérniczego;

6) Przygotowanie uzgodnienia w sprawie decyzji okre$lajacej szczegotowe warunki wydobywania kopaliny;

9.W ramach ustawy o obowiazkach przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania niektéorymi odpadami oraz
o opfacie produktowej naleza w szczegdlnosci nastepujace sprawy:

1) Sporzadzenie i przekazanie marszatkowi wojewddztwa i wojewddzkiego funduszu rocznego sprawozdania
zawierajgcego informacje o:
a) rodzaju i ilosci odpaddw opakowaniowych zebranych przez gmine (zwigzek gmin) lub podmiot dziatajacy w ich
imieniu;
b) rodzaju i ilosci odpaddw opakowaniowych przekazanych przez gmine (zwigzek gmin) lub podmiot dziatajacy
w ich imieniu do odzysku i recyklingu;
c) wydatkach poniesionych na dziatania okreslone w ppkt a i b.

10.W ramach ustawy o drogach publicznych naleza w szczeg6lnosci nastepujace sprawy:

Przygotowanie opinii w sprawie zaliczenie drogi do kategorii drég powiatowych;

Przygotowanie opinii w sprawie ustalenia przebiegu istniejacych drog powiatowych;

Przygotowanie projektu uchwaty rady miasta w sprawie ustalenia strefy ptatnego parkowania;

Przygotowanie wniosku o udostepnienie czesci pasa drogowego w celu budowy, przebudowy i remontu wiat

przystankowych lub innych urzadzen stuzacych do obstugi podréznych;

5)  Opracowywanie projektow plandéw rozwoju miejskiej sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

6) Opracowywanie projektéw plandw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
miejskich oraz miejskich drogowych obiektow inzynierskich;

7)  Reprezentowanie Gminy Miejskiej Dyndw jako inwestora na zadaniach inwestycyjnych dotyczacych drog
pofoznych na terenie miasta;

8) Utrzymanie nawierzchni drég miejskich, chodnikdw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami miejskimi; .

9) Realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu;

10) Przygotowania miejskiej infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na
rzecz obronnosci kraju;

11) Koordynacji robot w pasie drogowym drog miejskich;

12) Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdéw z drég miejskich oraz pobieranie optati kar;

13) Prowadzenia ewidenciji drég miejskich, miejskich obiektow mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom;

14) Sporzadzania informacji o miejskich drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych i Autostrad;

15) Przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog miejskich i miejskich drogowych obiektdw inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

16) Badania wptywu robét drogowych na bezpieczerstwo ruchu drogowego;

17) Zlecanie i nadzorowanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

18) Przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw;

19) Przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub powstajacym

w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

o=
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20) Wprowadzania ograniczen lub zamykanie drég miejskich i miejskich drogowych obiektdéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezpo$rednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sdb lub mienia;

21) Dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

22) Utrzymywania zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

23) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych znajdujacych sie w drogach miejskich i pobieranie
opfat, o ktérych mowa w art. 39 ust. 7;

24) Zarzadzania bezpieczenstwem drdg miejskich;

25) Realizacji zadan z zakresu, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog miejskich;

26) Przygotowania decyzji w sprawie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog miejskich;

11. W ramach ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw do
zakresu dziatania Referatu naleza w szczegodlnosci nastepujace sprawy:

1) Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie zatwierdzenia taryf, za dostawe wody i odprowadzenia Sciekéw
oraz projektu uchwaty w sprawie przedtuzenia czasu obowigzywania dotychczasowych taryf;

2) Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie doptaty do jednej lub wszystkich taryfowych grup odbiorcow
ustug dostawy wody i odbioru Sciekdw;

3) Informowanie mieszkaricow miasta o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

4) Przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub
zbiorowego odprowadzania Sciekow;

5) Prowadzenie z upowaznienia Burmistrza kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

6) Dokonywanie sprawdzen czy taryfy i plan zostaty opracowane zgodnie z przepisami ustawy, i oraz

przeprowadzanie weryfikacji kosztow, o ktérych mowa w art. 20 ust. 4 pkt 1 ustawy, pod wzgledem celowosci

ich ponoszenia.
7) Przygotowanie projektu decyzji o wymiarze kary za stosowanie taryf, ktore nie zostaty zatwierdzone przez
rade miasta;

12.W ramach ustawy o energetyce do zakresu dziatania Referatu naleza w szczegdlnosci nastepujace
sprawy :
1) Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze gminy;
2) Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sie na terenie gminy;
3) Prowadzenie rozliczen finansowych o$wietlenia ulic, placéw i drég publicznych znajdujacych sie na terenie
gminy;
4) Planowanie i organizacja dziatah majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje rozwigzan
zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze miasta
5) Opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
miasta;

13. W ramach ustawy o o cmentarzach i chowaniu zmartych do zakresu dziatania Referatu naleza
w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) Przygotowanie uchwaty rady miasta w sprawie zatozenia lub rozszerzeniu cmentarza komunalnego;
2) Przygotowanie uchwaty rady miasta zamkniecia cmentarza komunalnego

3) Utrzymanie cmentarzy komunalnych i zarzadzanie nimi;

4) Przygotowanie projektu decyzji o uzyciu terenu cmentarnego po zamknieciu cmentarza na inny cel;
5) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy oraz przepiséw wykonawczych do ustawy;
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14. W ramach ustawy Prawo zamowien publicznych do zakresu dziatania Referatu naleza
w szczeg6lnosci nastepujace sprawy:

1) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowarn o udzielenie zaméwien publicznych do ktérych stosuje sie
ustawe prawo zamowien publicznych;
2) Wykonywanie innych zadan gminy jako zamawiajacego, okreslonych ustawg o zamdwieniach publicznych.

15. W ramach porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
i przeciwpowodziowej w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazyn przeciwpowodziowego do
zakresu dziatania Referatu naleza w szczegélnosci nastepujace sprawy:

1) Przeciwdziatania stanom kleski zywiotowej w zakresie :
a) kierowania monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta;
b) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

C) zupowaznienia Burmistrza - zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z
zakresu zarzadzania kryzysowego;

d) wykonywania przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta;

e) zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

f) wspotdziatania z Agencjg Bezpieczeristwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i
usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,;
g) organizaciji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

h) obstugi techniczno- administracyjnej miejskiego zespotu reagowania kryzysowego;

i) catodobowego alarmowania cztonkdw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach
kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci;

j) wspotdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administraciji publicznej;

k) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

) wspotpracy z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska;

1) wspdidziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

m) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

2) Obrony cywilnej miasta w zakresie:
1. dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowywania i opiniowania planéw obrony cywilnej;

opracowywania i uzgadniania plandw dziatania;

organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

organizowania szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania o zagrozeniach;

tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

. przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla

zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9. planowania i zapewnienia srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10. planowania i zapewnienia ochrony ptoddw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11.planowani i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem;

12.wyznaczania zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
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poszkodowanym,

13. w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych
zaktadow do niesienia tej pomocy,

14. zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazer i do celdéw przeciwpozarowych, zaopatrywania
organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do
wykonywania zadarn obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

15. integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen $rodowiska,

16. opiniowania projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

17. wspditpracy z terenowymi organami administracji wojskowej,

18. zapewnienia warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

19. opiniowania wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

20. opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan,

21. wspotpracy z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

22 kontrolowania przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikoéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

23.ustalania wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie miasta, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

24 przygotowania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

25.opracowania wieloletnich i rocznych planoéw dziatania w zakresie obrony cywilnej;

3) Ochrony przeciwpozarowej miasta:

1.

2.

3.

4.

przygotowania projektu uchwaty w sprawie wysoko$ci ekwiwalentu przystugujacemu cztonkowi ochotniczej
strazy pozarnej, ktory uczestniczyt w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym
przez Panstwowg Straz Pozarng lub gmine,

zakupu umundurowania dla cztonkow ochotniczej strazy pozarnej i mtodziezowej druzyny pozarniczej,
ubezpieczenie w instytucji ubezpieczeniowej cztonkow ochotniczej strazy pozarnej i mtodziezowej druzyny
pozarniczej, kierowania cztonkdw ochotniczej strazy pozarnej i mtodziezowej druzyny pozarniczej na
okresowe badania lekarskie,

analizowania oraz rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej ochotniczej strazy pozarnej

z upowaznienia Burmistrza - koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze miasta w zakresie ustalonym przez wojewode;

4) Rolnictwa w zakresie:

- ustawy o lasach:

1.

2.

3.

przygotowanie projektu uchwaty rady miasta w sprawie opinii dotyczacej decyzji uznajacej las za ochronny
lub pozbawiajacy go tego charakteru - w odniesieniu do lasow stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Paristwa;
przygotowanie projektu uchwaty rady miasta w sprawie opinii dotyczacej decyzji starosty uznajacej las za
ochronny lub pozbawiajgcy go tego charakteru - w odniesieniu do pozostatych lasow;

wyktadanie w siedzibie gminy projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu;

przygotowanie projektu opinii w sprawie decyzji starosty dotyczacej dotacji na pokrycie kosztow
zwigzanych z zalesieniem gruntéw;
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- ustawy Prawo towieckie:

1,
2.
3.
4,
5.
a)

b)
c)

przyjmowanie zawiadomien od dzierzawcdw i zarzadcow obwodow towieckich oraz wiascicieli,
posiadaczy i zarzadcdw gruntdéw o dostrzezonych objawach chorob zwierzat zyjacych wolno;
podejmowanie mediacji w celu polubownego zatatwienia sporu o wynagrodzenie z tytutu za szkody
wyrzadzone w uprawach i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny;

przygotowywanie projektu opinii w przedmiocie zatwierdzenia rocznych planéw towieckich sporzadzanych
przez dzierzawcow obwodow towieckich;
wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow fowieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;
przygotowanie projektow opinii w sprawie wydzierzawienia przez obwody towieckie:
obwodow towieckich lesnych,
obwodow towieckich polnych,
obwoddw fowieckich znajdujace sie na terenie wiecej niz jednego powiatu;

- ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych:

1

. przygotowanie projektow uchwat rady miasta w sprawie zatwierdzenia dla gruntow potozonych na obszarach

ograniczonego uzytkowania, istniejgcych wokét zaktadoéw przemystowych, planéw gospodarowania na tych
gruntach.

. b)wytoZenie projektéw plandw gospodarowania dla gruntéw potozonych na obszarach ograniczonego

uzytkowania,

. istniejacych wokdt zaktaddw przemystowych w urzedzie miasta do wgladu wiascicieli gruntow na okres 30 dni

w celu zgtoszenia uwag i wnioskow, powiadomienie wiascicieli tych gruntéw o wytozeniu projektu planu do
wgladu,

. Przygotowanie projektu decyzji w sprawie nakazania wtascicielowi gruntow prowadzacego produkcje w

sposdb naruszajacy ustalenia planu w oznaczonym terminie zniszczenia okre$lonych upraw, przemieszczenie
zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich uboju.

. sporzadzanie wniosku w przedmiocie przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i niele$ne:

stanowigcych uzytki rolne klas I-Ill gruntéw lesnych, stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa, oraz
pozostatych gruntow lesnych ;

. przygotowanie projektu opinii w sprawie natoZenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy

wartosci uzytkowej gruntow prochnicznej warstwy gleby z gruntdéw rolnych klas I, I, llla, lllb, 1ll, IVa i IV oraz
z torfowisk;

. przygotowania projektu decyzji w sprawie nakazania wtascicielowi gruntow wykonanie w okre$lonym terminie

odpowiednich zabiegéw w przypadku wystapienia degradacji gruntow spowodowanej; nieprzestrzeganiem
przepisow o ochronie roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

. Zlecanie, z upowaznienia Burmistrza - wykonanie zastepczo ww. zabiegéw na koszt wiasciciela gruntow;
. przygotowanie projektu opinii w sprawie decyzji wydawanej przez staroste dotyczacej rekultywacii

zagospodarowani gruntow rolnych;
§16

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Remontéw i Planowania Przestrzennego nalezy:

1) planowanie inwestycji i remontow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadan inwestycyjnych

prowadzonych przez Gming;

3) przygotowanie , realizacja, rozliczanie remontéw na obiektach gminnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakonczonymi inwestycjami w okresie gwarancyjnym - przeglady

gwarancyjne, sprawy roszczen inwestora i wykonawcéow;

5) sporzadzanie kosztoryséw budowlanych na planowane roboty na obiektach gminnych;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe i zatwierdzeniem projektow
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technicznych na inwestycje gminne;

7) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu miasta w zakresie prowadzonych
spraw;

8) prowadzenie postepowarn zwigzanych z wyborem osoby odpowiedzialnej za przebieg robdt — inspektora
nadzoru inwestorskiego;

9) przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury przetargowej i wyboru wykonawcy
rob6t budowlanych — wspdtpraca z Referatem Rozwoju Gospodarczego w trakcie postepowarn
przetargowych na roboty inwestycyjne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem na majatek Gminy obiektéw powstatych w wyniku
zakonczenia realizacji inwestycji gminnych;

11) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. unijnych w zakresie opracowywania wnioskéw i dokumentow
niezbednych do pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, lokalizacji inwestycji i studium uwarunkowan;

14) dokonywanie okresowej oceny potrzeb zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

15) przygotowanie inwestycji i remontéw i modernizaciji do realizacji oraz nadzér w trakcie realizacji, rozliczenie
inwestycji, remontow i modernizacii;

16) przekazanie zadan inwestycyjno-remontowych do uzytkowania, oraz na majatek gminy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona dziedzictwa narodowego, zabytkow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

20) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce;

21) sporzadzanie koricowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontow;

22) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych;

23) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie przekazywania inwestycji w uzytkowanie;

24) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

25) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji, sprawozdan w sprawach zwigzanych

z problematyka inwestycyjng;

26) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci z planowanymi

realizowanymi inwestycjami gminnymi;

27) W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian;

3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wptywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na Srodowisko przyrodnicze;

4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami oraz
wiasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza materiatéw niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym:;
b) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

6) wydawanie decyzji 0 wygasnieciu decyzji wydanych wczesniej, ktbre sg sprzeczne z ustaleniami nowo
uchwalonych planéw lub ich zmianami;

7) wydawanie decyzji 0 sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestyciji celu publicznego;

9) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli
dotyczg one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie wnioskow Burmistrzowi 0 zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
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10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
i lokalizacji inwestycji celu publicznego.
§17

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. transportu komunikacji, ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
obronnosci , spraw wojskowych, i kancelarii tajnej naleza w szczegolnosci sprawy:

1) lokalnego transportu zbiorowego;

2) licencji na zarobkowy przew6z os6b taksowkami i pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami;

3) koordynaciji rozktaddw jazdy przewoznikdéw wykonujacych zarobkowy przewdz osob pojazdami
samochodowymi;

4) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby
spetniajgce zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za posiadajacych na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw
rodziny;

7) sprawy obronnosci kraju, jak akcja kurierska, organizacja $wiadczen rzeczowych i osobistych;
8) z zakresu obrony cywilnej i innych spraw zwigzanych z obronno$cia;

9) realizacja zadan przewidzianych przepisami o stanach nadzwyczajnych;

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ustalanie optat;

11) prowadzenie tajnej kancelarii.

§18

Do zakresu samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami:

tworzenie zasobow gruntdéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacie;

przygotowywanie sprzedazy nieruchomo$ci osobom fizycznym i prawnym;

wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;

zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione;

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o$wiadczen o wykonaniu prawa

pierwokupu;

przygotowywanie decyzji dotyczacych zamiany gruntow, rozgraniczen nieruchomo$ci,

zawieranie umow na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat i ich

egzekwowanie;

8. dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;
9. okre$lanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

10. wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie odebrania gruntow;

11.  przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od 0sob, ktérym przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na
nieruchomos$ciach oddanych w uzytkowanie wieczyste;

12.  wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste;

13.  zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz
zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci;

14. ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu;

15.  przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych w uzytkowaniu
wieczystym;

16. sprawy zwigzane z ustalaniem cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

17.  przygotowywanie decyzji w sprawach przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci;

18.  przygotowanie projektow podwyzek optat rocznych za grunty;

19.  ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
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20. stosowanie rocznych opfat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

21. przygotowywanie decyzji o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste uzytkowanie ;

22. oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji nieruchomosci
numerami porzadkowymi;

23. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi tworzacymi mieszkaniowy
zasoOb gminy, w tym wspdtdziatanie z przedstawicielami najemcow oraz wspdlnot mieszkaniowych;

24. sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

25. regulowanie stanow prawnych drog gminnych;

26. regulacja stanow prawnych nieruchomosci;

27. wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie gruntow
przeznaczonych na cele publiczne;

§19

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy unijnych, promocji miasta i turystyki nalezy:
1. opracowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania Srodkdw pozabudzetowych na realizacje zadan
gmin;
2. upowszechnianie wiedzy wéréd mieszkaicow miasta na temat formutowania wnioskoéw dotyczacych
pomocy finansowej ze srodkéw pomocowych UE i krajowych;
3. uaktualnianie informacji n/t zrédet finansowania, rodzajow pomocy, sposobéw pozyskiwania $rodkéw na
zadania gminy, rozwoju przedsiebiorczosci;
nadzér nad realizacjg zaakceptowanych projektow;
opracowywanie wieloletnich programow, strategii rozwoju miasta z uwzglednieniem mozliwosci
wykorzystania $rodkow UE.
promocji miasta, rozwoju kultury;
promocii oferty inwestycyjnej;
promocja i rozwdj turystyki, w tym infrastruktury turystycznej;
opracowywanie , aktualizacja i realizacja Planu rozwoju turystyki Miasta;
. wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami turystycznymi;
realizacja zadan zwigzanych z upowszechnianiem i turystyki;
wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji imprez artystycznych
i kulturalnych na terenie gminy;
dziatania w kierunku budowy gminnych produktow turystycznych;
inicjowanie dziatan gospodarczych w turystyce i branzach wspdtpracujacych;
wspdtpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w obszarze turystyki;
wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych oraz decyzji 0 zakazie przeprowadzenia
takich imprez.
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§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. biura obstugi klienta, Sekretariatu i spraw pracowniczych naleza
w szczeg6lnosci sprawy:
1) obstugi Sekretariatu Burmistrza ;

2) prowadzenie biura obstugi klienta;
3) elektroniczne rejestrowanie korespondenciji i przesytek;
4) wysytanie korespondencii i przesytek;
5) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtaciwych stanowisk pracy;
6) prowadzenie rejestru kancelaryjnego;
7) planowanie irozliczanie wydatkéw finansowych zwigzanych z wysytkq poczty;
8) kadrowe pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
9) szkolenia kadr;
10) socjalne pracownikdw oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
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§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej, samorzadow mieszkancow
i przeciwdziatania uzaleznieniom naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1
2
3.
4

© N> O

15.

16.
17.

obstugi kancelaryjnej i kancelaryjno-biurowej Rady, jej komisji, Przewodniczacego Rady;

koordynacji wspotpracy Rady i Burmistrza z samorzadami mieszkancow;

obstuga posiedzen zarzaddw osiedlowych;

nadzor nad przekazywaniem uchwat Rady Miasta Wojewodzie Podkarpackiemu oraz Regionalnej Izbie
obrachunkowej do legalizacji oraz do publikacji w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym;

wyboru tawnikow sgdowych;

zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

zabezpieczenie organizacyjne zebran zarzaddw osiedli i zebran z mieszkaricami;

prowadzenie ewidencji uchwat Rady i komisji Rady, przekazywanie ich do jednostek

organizacyjnych oraz do organdw nadzoru, udostepnianie do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu
oraz ogtaszanie w zbiorach przepisow;

przygotowywanie materiatéw Rady Miasta do Biuletynu Informaciji Publicznej;

udostepnianie materiatdw archiwalnych zainteresowanym z zachowaniem przepiséw ustaw szczegoinych
i postanowien statutu miasta;

z zakresu profilaktyki i terapii uzaleznien, polityki prorodzinnej;

koordynacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

wspieranie dziatar majacych na celu przeciwdziatanie patologiom wystepujacym na terenie Miasta
wspodtpraca w tym zakresie ze stuzbg zdrowia ,Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, Komisariatem Policji, poradniami uzaleznien oraz organizacjami pozarzadowymi;
udzielanie informacji mieszkaricom miasta o zakresie przystugujacych im praw w przypadkach przemocy
w rodzinie, uzaleznien, alkoholizmu cztonkéw rodziny i in.;

obstuga posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

sprawy zwigzane z ochrong zdrowia mieszkancow .

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiatowych i archiwum zaktadowego naleza sprawy;

1.

2.

dotyczace czynno$ci zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidacjg szkot
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli;

Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dyrektorow przedszkola szkot podstawowych i
gimnazjum;

Wspétdziatanie z wizytatorami Kuratorium O$wiaty oraz z doradcami metodycznymi w sprawie
nadzoru nad pracg dydaktyczno-wychowawczg nauczyciel;

Prowadzenia spraw z zakresu tgczenia szkot w zespoty i ich rozwigzywanie;

Prowadzenia spraw z zakresu ustalania wysokosci subwencji dla Zespotu Szkét, Szkoty Podstawowe;j
Nr 2, Przedszkola Miejskiego, Szkoty Muzycznej,

Sprawy zwigzane z dowozem uczniow,

Sprawy szkolenia mtodocianych,

Sprawy pomocy materialnej uczniom,

Awanse zawodowe nauczycieli,

Prowadzenie Systemy Informacji Oswiatowej,

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie.
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§23

Do zadan Informatyka - Administratora Systemow Informatycznych naleza sprawy:
1) Petnienie zadan Administratora Systemow Informatycznych,
2) organizowania nadzoru i koordynowania wdrazania technologii informacyjnych; tacznosci;
3) prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego, tacznoéci, powielajacego,
oprogramowania, jego eksploatacja;
4) konserwaciji i utrzymania sprzetu w/w w stanie technicznej sprawno$ci oraz nadzér nad jego wiasciwym
wykorzystaniem;
5) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie podstawowej obstugi sprzetu,
w tym informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;
opracowywanie badz zlecanie opracowan programéw komputerowych na potrzeby Urzedu;
prowadzenie strony internetowej Urzedu Miasta, Biuletynu Informacji Publicznej;
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych w systemach informatycznych;
ewidencja stosowanych systeméw i programow;
10) wykorzystywanie multimedialnych form informacii;
11) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu i sieci telefonicznej;
12) analizowanie kosztéw utrzymania tacznosci telefonicznej i elektronicznej - wnioskowanie do Burmistrza
w sprawach wdrazania ekonomicznych rozwigzan, wyboru dostawcow ustug;
13) prowadzenie banku danych o Mie$cie, niezbednych do przygotowania analiz i prognoz rozwoju miasta.
14) Wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami i organizacjami
sportowymi;
Nadzér nad utrzymaniem, obstugg gminnych obiektéw sportowych,
Sprawy zwigzane z organizacjg imprez sportowych;
Nadzér nad funkcjonowaniem uczniowskich klubéw sportowych;
Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego na terenie miasta,
w szczegblnosci w zakresie kultury fizycznej i sportu;
19) Ogtaszanie konkurséw na dofinansowanie dziatalno$ci stowarzyszen prowadzacych dziatalno$é
w zakresie kultury w tym fizycznej,
20) Kontrola prawidtowo$ci wydatkowanie dotacji przyznanych stowarzyszeniom i organizacjom pozytku
publicznego,
21) Prowadzenie ewidencji obiektdw i urzadzen sportowych;

© 0 N O
~— — ~— ~—

15
16
17
18

~_ ~— — ~—r

§ 24
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. technicznej obstugi Urzedu wchodza w szczegélnosci sprawy:

konserwacji sprzetu pozostajgcego na wyposazeniu Urzedu;

napraw i drobnych remontéw elementéw sktadowych budynku Urzedu;

obstugi gospodarczej i administracyjnej Urzedu;

sprzatanie pomieszczen budynku Urzedu oraz utrzymanie ich w nalezytej czystosci;
obstuga techniczna samochodu stuzbowego;

doreczanie pism wychodzacych z Urzedu obywatelom zamieszkatym na terenie miasta;
obstuga kottowni gazowej;

zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania pomieszczen oraz otoczenia budynku Urzedu;
zaopatrzenie pracownikow w materiaty biurowe, tusze do urzadzen powielajacych.
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§ 25
1. Do realizacji zadan okre$lonych ustawg o ochronie informaciji niejawnych Burmistrz powotuje pethomocnika
ds ochrony informacji niejawnych , ktérego zadania okresla odrebnym zarzadzeniem.

2. Do realizacji zadan okreslonych przepisami dotyczacymi stanu kleski zywiotowej Burmistrz wyznacza Szefa
19



Gminnego Zespotu Reagowania, oraz jego zastepce odrebnym zarzadzeniem, okre$lajac jednoczesnie jego
zadania.
3.Do realizacji innych zadan gminy nieobjetych niniejszym regulaminem Burmistrz wyznacza pracownika odrebnym
zarzadzeniem okreslajac jednoczesnie jego zadania.

§ 26

Szczegotowy zakres dziatania poszczegolnych stanowisk, okresla Burmistrz i Kierownicy Referatow
w przydziatach czynnosci dla poszczegoinych stanowisk pracy.

Rozdziat 6

Zastrzezenie zalatwiania niektorych kateqorii spraw do wytacznej kompetencji Burmistrza

§27

Do osobistej aprobaty i podpisu zastrzezone sq w szczegolnosci sprawy:
1. organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisow ustaw, rozporzadzen, uchwat, zarzadzen Rady
Ministréw, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza ;
akceptowanie do wniesienia pod obrady Rady Miasta sprawozdan, informaciji i innych materiatow
w sprawach wynikajacych z planu pracy Rady;
ustalanie kierunkdw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;
udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;
zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;
udzielanie odpowiedzi na interpelacije i wnioski radnych oraz sktadanie Radzie Miasta informacji o sposobie
zatatwienia tych wnioskow;
korespondencja do postow i senatorow;
podpisywanie korespondenciji kierowanej do:
a) organow witadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do kompetencii
Burmistrza,
b) Przewodniczacego Rady Miasta,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;
9. odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich;
10. podpisywanie odpowiedzi na skargi na Sekretarza, Skarbnika i pozostatych pracownikéw Urzedu,
dyrektorow i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
11. gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie;
12. dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw Urzedu oraz funduszem socjalnym i mieszkaniowym;
13. akceptowanie programdw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych rozliczajacych
sie z budzetem miasta, ktdrych fundusz wtasny w obrocie wyniést na koniec roku ponizej ustalone;
wielkosci przecietnego rocznego stanu zapasow biezacych;
14. przyznawanie premii dla dyrektordw i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
15. organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;
16. sprawy wynikajace ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony cywilnej;
17. przygotowywanie wnioskdw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych jednostek
organizacyjnych;
18. powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania i zwalniania pracownikow;
19. przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych;
20. wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;
21. zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;
22. akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;
23. Inne wynikajace z przepisow obowigzujacego prawa.
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Rozdziat 7
Funkcjonowanie Urzedu

§28
System kancelaryjny w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla
organow gmin i zwigzkow migdzygminnych.
§29
Zasady podpisywania pism i dokumentow okre$la Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.
§30
Status prawny pracownikoéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 31

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza,
w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 8

Organizacja i zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw

w Urzedzie

§32

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okres$lonych w kodeksie postepowania administracyjnego

i przepisach szczegolnych.

2.Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg pracownicy prowadzacy sprawy
wobec swoich przetozonych.

4 Kontrole i koordynacje dziatan Urzedu w zakresie spraw okreslonych w ust.1 prowadzg kierownicy

a w odniesieniu do skarg, wnioskdéw i interwencji Sekretarz.

5.Sekretarz obowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania spraw i przedktadania ich

Burmistrzowi.
§33

1.0gdlne zasady postepowania w stosunku do prowadzonych w Urzedzie spraw okre$la kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe.

2.Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3.Sekretarz prowadzi zbiorczy rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych w Urzedzie oraz skarg zgtoszonych

w czasie przyje¢ stron przez Burmistrza i Sekretarza Gminy.

§ 34

Pracownicy Urzedu obstugujacy strony zobowigzani sgq w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania prawa;
2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) informowania organdw, instytuciji i mieszkarcéw oraz udostepniania dokumentéw znajdujacych sie
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w posiadaniu Urzedu o ile prawo tego nie zabrania;

4) ochrony informacji niejawnych w zakresie przez prawo przewidzianym,;

5) ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami;

7) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 35

1.Szczegbtowa organizacje oraz godziny przyjec stron w sprawie skarg i wnioskow w Urzedzie ustali Burmistrz
w drodze odrebnego zarzadzenia.
2.Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.

Rozdziat 8
Zasady dziatalnos$ci kontrolnej

§ 36

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja; Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik.
2. Sposoby i zasady prowadzenia kontroli finansowej wewnetrznej okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem

§ 37

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanym przez Burmistrza:

1. Skarbnik w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonania budzetu, planu
finansowego zadan zleconych, w tym zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych, a takze
prowadzenia dziatalno$ci finansowe;.

2. Upowaznieni przez Burmistrza Miasta pracownicy w zakresie ustalonym w upowaznieniach.

§38

Integralng czescig niniejszego Regulaminu jest ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Dynowie.
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