Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Miejskiej Gorce, zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dzialania 1 zadania Urzgdu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,

organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzgdu 1 poszczegdlnych  wydzialow  referatow i
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Gorka
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska,

3)

[

[

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miejskiej Gorki, Zastgpce
Burmistrza Miejskiej Gorki, Sekretarza Gminy Miejska Gorka , Skarbnika Gminy Miejska
Gorka oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miejskiej Gorce.

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Rynek 33 w Migjskiej Gorce .
§ 4.
Urzad jest czynny w dni robocze.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne
od pracy.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady 1 jej komisji oraz innych

organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy .



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1)
2)
3)

4)
5)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu

ich zadan 1 kompetencji.

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow.
przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,
realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz uchwat
organow Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.



§ 8.

1.W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone symbolem:

1) Wydziat Finansowy F

2) Wydziat Organizacyjny O

3) Wydziat Komunalny K
4) Referat Inwestycji RI
5) Referat -Urzad Stanu Cywilnego USC

2. Burmistrz moze tworzy¢ zespoty okreslajac w drodze zarzadzenia wewngtrznego ich zakres
dziatania, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§9.
1. Wydziatami kieruja naczelnicy a referatami kieruja kierownicy.

2.Wydziaty 1 referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. Wykaz stanowisk pracy w
poszczego6lnych komorkach organizacyjnych Urzgdu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia 1 obowiazki
dokonuja naczelnicy wydzialow 1 kierownicy referatow, w kartach stanowisk pracy.

§ 10.

Tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz pehiacy jednoczesnie funkcjg Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,
4) Skarbnik pemiacy jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego,
5) Naczelnik Wydzialu Komunalnego
6) Kierownik Referatu ds. Inwestycji
7) Kierownik Referatu USC

§11.

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 12.

Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:



1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzg¢du i1 poszczegdlne komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 13.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow sa
obowiazani shuzy¢ wspolnocie lokalnej 1 Panstwu.

§ 15.

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, ustugi 1 roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz obowiazujacymi w
urzedzie procedurami.

§ 16.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
sluzbowego podporzadkowania, podziale czynnos$ci na poszczegolnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych wydziatdw 1 referatdow ponosza odpowiedzialno$¢ za
prawidlowa 1 rzetelna realizacj¢ swoich zadan przed swoim bezpos$rednim przetozonym
zgodnie z przyjeta struktura organizacyjna.

4. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatdéw 1 kierownicy Referatow sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikdéw referatdéw okresla
zalacznik nr 3 do Regulaminu.



§ 17.

1. Urzad dziala na zasadach planowania pracy.

2. Szczegbdlowe zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.
§ 18.

1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy 1 Referaty , a takze
wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

§ 19.

1.Komoérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspodldziatania migedzy soba w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

§ 20.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdInosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania 1 realizacji zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,



10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady oraz

pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

11) og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnoS$ci

kancelaryjnych,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i

1)

2)

4)

Regulamin oraz uchwaty Rady.
§ 21.

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajace] z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowiazkow przez Burmistrza oraz
Sekretarza,
podejmowanie decyzji w zakresie podlegtych komorek organizacyjnych,
wspoldzialanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 22.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosct:

1) zarzadzanie i nadzorowanie Wydzialem Organizacyjnym

2) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

3) wspoldziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy,

4) opracowywania kart stanowisk pracy dla kierownikow Wydziatow 1 Referatow ,

5) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem pracy i kontrola wewngtrzna w
urzedzie,

7) koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow,
referendow 1 spisow,

8) nadzor nad gospodarka mieniem Urzgdu 1 sSrodkami budzetowymi, przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

9) nadzor nad obshuga 1 zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

10) nadzo6r nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

11)rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
3) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazan

pieni¢znych 1 udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe],



6) zarzadzanie 1 nadzorowanie Wydzialem Finansowym,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI I REFERATAMI
§ 24.

Do wspolnych zadan Wydzialdw 1 Referatow nalezy przygotowywanie materialow

oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w

szczegolnosct:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 podatkowego, przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych 1 podatkowych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2) przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen, pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo
komisjom Rady, Burmistrzowi 1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy 1 sprawozdan z jego wykonania,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego wydziatu 1 referatu ,

6) wspoldziatanie z wlasciwymi organizacjami 1 instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

7) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Wydziatow 1 Referatow ,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej 1 obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

11) przygotowanie 1 umieszczanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 25.

1. Do zadan kierownikow Wydziatow 1 Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy Wydziatu 1 Referatu,

2) organizowanie pracy poszczeg6lnych stanowisk pracy,

3) pehienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikow wydziatu,

4) 1nicjowanie rozwigzan mogacych poprawic¢ lub usprawni¢ realizacj¢ ushug publicznych,

5) wspolpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydzialu 1 wymiany
informacii,

6) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania wydzialu 1 sprawozdan z
realizacji budzetu zgodnie z planem,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



2.

W czasie nieobecnosci kierownika Wydzialu czy Referatu jego obowiazki petni

wyznaczony przez kierownika pracownik.

§ 26.

Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1) planowania 1 ksiggowosci budzetowe;j:

a)
b)

©)
d)

e)

f)
2

h)
i)
3
k)
D

przygotowywania materiatdw, analiz niezb¢dnych do uchwalania budzetu Gminy,
przygotowywania projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu 1
jego zmian,

analizowania wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci,
zapewniania obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu,

uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

realizacji obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,

ewidencjonowania 1 rozliczania podatku od towaréow 1 ustug (VAT) w Urzedzie
Miejskim w Miejskiej Gorce oraz w Gminie Miejska Gorka,

prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

przygotowania sprawozdan finansowych,

prowadzenia ksiag rachunkowych,

nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania Srodkow zewngtrznych.

prowadzenia ewidencji podatnikow,

m) gromadzenia 1 przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodno$ci ze stanem

n)
0)

prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,
przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow 1 oplat,
podejmowania czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

§ 27.

Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania i1 planowania
pracy Urzedu oraz sprawy administracyjne 1 pracownicze, w tym:
1) obstugi klienta:

a)
b)

c)

udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawania
drukéw 1 wnioskdw oraz §wiadczenia pomocy przy ich wypetnianiu,

prowadzenia i udostgpniania przepisOw prawa miejscowego oraz przepisOw prawnych
wydawanych przez organy panstwowe,

obstugi centrali telefoniczne;;

2) prowadzenia archiwum zaktadowego:
3) obstugi Urzedu:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

2
h)

opracowywanie projektow zmian regulujacych organizacjg i funkcjonowanie Urzedu,
prowadzenia kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenia spraw kadrowych 1 $wiadczen socjalnych pracownikow Urzedu ,
organizowania szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenia zadan zwiazanych z bezpieczenstwem 1 higiena pracy 1 ochrona
przeciwpozarowa Urzedu,

zaopatrywania pracownikOw Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty, druki,
czasopisma, pieczgcie, srodki czystosci 1 odziez robocza,

utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Urzedu,

administrowanie budynkiem,



1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych;
4) kontroli 1 nadzoru:

a) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

b) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w urzedzie,

c) sprawowania nadzoru i kontroli postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

5) prowadzenia spraw kancelarii Burmistrza:

1) organizacyjno — technicznej obstugi Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza,

2) prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza oraz kierowanie do realizacji wlasciwym
komoérkom organizacyjnym 1 jednostkom,

3) prowadzenia kancelarii Urzedu,

4) rejestrowania spraw zglaszanych przez interesantow 1 kierowanie do realizacji
wlasciwym komorkom organizacyjnym i jednostkom,

5) prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow,

6) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.

7) zapewnienia obstugi administracyjnej Rady, jej komisji,

8) przygotowywania, we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami,
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organow,

9) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen 1 spotkan Rady, jej organow,

10) protokotowania sesji, posiedzen, spotkan w zakresie obshugi Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

11) prowadzenia rejestru uchwat 1 innych postanowien Rady i jej komisji oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

12) prowadzenia rejestru wnioskéw, zapytan 1 interpelacji skladanych przez radnych oraz
jednostki pomocnicze Gminy,

13) wspotudzialu w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow tawnikoOw oraz organow
jednostek pomocniczych Gminy,

14) koordynowaniem udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania 1 wnioski radnych.

15) opiniowania 1 udzialu w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych,

16) udzielania opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

17) biezacego udzielania informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w
zakresie dziatania Gminy,

18) opiniowania uméw zawieranych przez Gming,

19) wystegpowania w charakterze pelomocnika w postgpowaniu sadowym lub
administracyjnym.

20) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

21) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacii,

22) okresowej kontroli ewidencji 1 obiegu dokumentow,

23) opracowania planu ochrony Urzedu 1 nadzorowania jego realizacji,

24) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

25) prowadzenie akcji kurierskiej

26) prowadzenie spraw z zakresu obrony i obrony cywilne;j

27)opracowywanie planow 1 realizacja $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny

28) prowadzenie kancelarii tajnej

29) ochrona zdrowia

30) sprawowanie opieki nad miejscami

31) nadzor nad dzialalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych



32) prowadzenie rejestru zabytkow

33) prowadzenie strony internetowej

34) wspoltpraca z zagranica

35) promocja gminy

36) wspotpraca z mediami

37)udziatu w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow 1 referendow,
38) wydawania zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej 1 zgromadzen
39) obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego:

40) przygotowywania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
41) prowadzenia ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej 0sob fizycznych,
42)wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, naliczania

oplat za sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

43) ocena pracy dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych

§ 28.

Do Referatu Inwestycji naleza w szczegdInosci sprawy z zakresu:
1) realizowania inwestycji gminnych:

a)
b)

©)
d)

e)

f)
2

h)
i)
3

przygotowywania zlecen dotyczacych wykonania projektow technicznych pod
inwestycje gminne,

przygotowywania materiatow do przetargdw na roboty inwestycyjne i remontowe w
zakresie prac prowadzonych przez wydzial,

sporzadzania umoéw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,
przygotowywania projektéw i wnioskow o srodki pomocowe na realizacje inwestycji,
prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udzialem $rodkow
pomocowych,

nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych,

dokonywania odbiorow 1 przegladow gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych
realizowanych zadan inwestycyjnych,

koordynowania i opracowywania biezacych 1 wieloletnich planéw inwestycyjnych,
projektowania uktadu komunikacyjnego

prowadzenie zamoOwien publicznych,

2) rozwoju gminy:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

2

wyznaczania kierunkow rozwoju gminy,

realizacji zadah wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego i innych dokumentow
okreslajacych strategiczne kierunki rozwoju Gminy,

ochrony wod — prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana stanu wod na gruncie,
gospodarki odpadami — opiniowanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem programu ochrony srodowiska,
przygotowania projektu budzetu Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej oraz nadzoru nad jego realizacja,

przygotowania 1 koordynacji realizacji planu gospodarki odpadami,

3) prawa geologicznego 1 gérniczego — opiniowanie i1 uzgadnianie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin.

§ 29.

Wydziat Komunalny prowadzi w szczego6lnosci sprawy z zakresu:

1) gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy, w tym:
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a)
b)
©)
d)
e)

f)

ewidencjonowania nieruchomosci,

zapewniania wyceny tych nieruchomosci,

sporzadzania planu wykorzystania zasobu,

zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

nabywania nieruchomos$ci do zasobu Gminy: w drodze umowy na wiasno$¢ lub
uzytkowanie wieczyste, w drodze zamiany lub darowizny, wskutek zrzeczenia sig, w
drodze komunalizacji, na podstawie innych tytulow prawnych,

zbywania nieruchomosci: sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste,
wnoszenia w formie aportu do spofek,

g) oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie, najem 1

dzierzawe,

h) obcigzania nieruchomosci gminnych,

D
)

naliczania naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu,
podejmowania czynno$ci w postgpowaniu sadowym dotyczacym nieruchomosci
gminnych,

k) podziatu 1 rozgraniczenia nieruchomosci oraz scalania gruntow,

D
D

naliczania optat adiacenckich,
obstugi komisji inwentaryzacyjnej,

m) dokonywania opisu mienia komunalnego,
2) rolnictwa:

a)
b)
©)
d)

e)

obshugi sotectw w zakresie biezacej dziatalnosci,

zwalczania zakaznych chordb zwierzgcych,

lesnictwa 1 lowiectwa,

ochrony gruntow rolnych, lesnych, w tym: rolniczego wykorzystania gruntow,
rekultywacji nieuzytkow,

wspOlpracy z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo,

3) nazewnictwa ulic:

a)
b)

nadawania nazw ulicom 1 placom,
prowadzenia 1 aktualizowania ewidencji nazw ulic i placow,

4) ochrony przyrody:

a)
b)

a)
b)
©)
a)
b)

©)
d)

prowadzenia spraw zwiazanych z usunigciem drzew lub krzewow,

inicjowania dzialan zwigzanych z ochrona waloréw krajobrazowych obszarow
potozonych na terenie Gminy,

polityki mieszkaniowej Gminy,

zarzadzania gminnymi drogami, ulicami 1 placami,

planowania przestrzennego:

monitorowania i analizy stanu zagospodarowania gminy,

prowadzenia spraw zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych
(studium, mpzp),

prowadzenia rejestréw 1 archiwizacji dokumentéw planistycznych stanowiacych akty
prawa miejscowego,

prowadzenia spraw wynikajacych z ustalen miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegOlnosci: ustalania warunkow zabudowy, ustalania
lokalizacji celu publicznego, ustalania wysokosci naleznosci z tytulu wzrostu lub
obnizenia wartos$ci nieruchomosci, opiniowania wstgpnych projektow podziatow
geodezyjnych,
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§ 30

Referat -Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu:
1) prowadzenia ewidencji ludnosci i dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos¢,
2) prowadzenia stalego rejestru wyborcow,
3) udziatlu w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow i referendow,
4) wydawania zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej 1 zgromadzen
5) spraw wojskowych:

a) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracja przedpoborowych i pobor,

b) orzekania o konieczno$ci sprawowania przez zolierzy bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny 1 uznania Zolierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

6) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0sob,

7) sporzadzania aktow stanu cywilnego ,

8) sporzadzania 1 wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen i decyzji,

9) prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

10) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych os$wiadczen,
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

11) posiadania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach okreslonych w
ustawie,

12) wykonywania zadan wynikajacych z konkordatu,

13) wykonywanie innych zadan okres$lonych przepisami prawa.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 32
Traci moc Zarzadzenie nr 53/07 Burmistrza Miejskiej Gorki z dnia 31 sierpnia 2007 roku w

sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce z pozniejszymi
Zmianami

§ 33.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01-10-2008 r
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