ZARZADZENIE nr 72/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 maja 2024 r.

w spawie: wprowadzenia Nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Drobin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024
r., poz. 609) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy wraz z jego strukturs.

§2

Traci moc Zarzadzenie 63/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 27 czerwca 2017 r.

§3

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 maja 2024 r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 72 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z
dnia 27 maja 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY DROBIN




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Drobin zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

I') Postanowienia ogdlne,

2)
3)

4)
6)
7)

8)
9)

Zasady kierowania pracg Urzedu Miasta i Gminy Drobin,

Podzial zadafi i kompetencji pomigdzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika

Strukturg organizacyjng Urzedu oraz podstawowe zadania komdrek organizacyjnych 3)
Zasady podpisywania pism i decyzji,

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie,

Organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Organizacje dziatalno$ci kontrolnej,

Postanowienia koiicowe

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumieé Miasto i Gmine Drobin,

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Drobinie,

Burmistrzu, Kierowniku Urzgdu, Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Burmistrza
Miasta i Gminy Dobin,

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Dobin,
Sekretarzu nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Drobin,

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta i Gminy Drobin,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Drobin,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska
pracy,

Kierownik komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ kierownik referatu,

10) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miasta i Gminy Drobin,
11)Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i

Gminy Drobin,

§2

1. Urzad Miasta i Gminy jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktéry jako organ wykonawezy
wykonuje swoje zadania,
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2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Drobin ul. Marszatka Pilsudskiego 12.

§3

Urzad dziata na podstawie:
. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r., poz. 609 z pézn.

25

zm.),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadat i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji ladowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pozZn. zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niekt6rych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojows pafistwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce
administracj¢ publiczng (Dz. IJ. Nr 133, poz. 872 z pbzn. zm.),

Statutu Miasta i Gminy Drobin,

Niniejszego regulaminu.

§4

Urzad realizuje zadania:
1. wlasne,

2.

3.
4.

zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw i na podstawie porozumien z
organami administracji rzagdowe;,

wynikajace z porozumieni zawartych z innymi Jjednostkami samorzgdowymi,

wynikajgce z innych przepiséw szczegdlnych, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzefi Burmistrza.

§5

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, i jednolity rzeczowy wykaz akt zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz.67 z pézn. zm.).



§6

Organizacjg, porzadek wewngtrzny oraz rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu
Miasta i Gminy nadany odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 11
Zasady Kkierowania praca Urzedu

§7

1. Organem wykonawczym jest Burmistrz wybierany w wyborach bezposrednich w oparciu o
ustawe z dnia 05 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborezy (Dz.U. z 2023 ., poz. 2408 z p6zn. zm.).

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

o

W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu lub innych przyczyn zadania nalezace do
Burmistrza wykonuje Zastgpca Burmistrza.

Burmistrz moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy.
Zastgpea wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Zastgpca zapewnia sprawne organizacyjne funkcjonowanie Urzedu,

Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych.

%© N o »

Rozdzial IT1

Podzial zadar i kompetencji pomiedzy Burmistrza,
Zastegpce, Sekretarza oraz Skarbnika
Miasta i Gminy Drobin

§8

I. Do zadan i kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:

1 ) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Gminy,
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2) reprezentowanie Miasta i Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Miasta i Gminy,

3) upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) realizowanie polityki kadrowej i dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy, o ktérych mowa w att.3 ! KP, w szczegllnodci przez skladanie
oswiadczeni 0 nawiazaniu, przeksztatceniu, rozwiazaniu stosunky pracy, dokonaniu
czynnosci prawnej w sferze regulowanej przepisami prawa pracy z pracownikiem
zatrudnionym, wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen oraz procedur i instrukeji w zakresie
zarzgdzania Urzedem, jak tez udzielanje niezbednych petnomocnictw i
upowaznien,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresy administracji
publiczne;j,

7) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalno$ci Miasta i Gminy w ramach upowaznienia wydanego przez Rade
Miejska,

8) wykonywanie gospodarki finansowej Miasta i Gminy,

9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowar i realizacji przedsigwzied obrony
cywilnej przez instytucje panistwowe, przedsigbiorcéw i inne Jjednostki
organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajgce na terenie gminy;

10) wykonywanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy oraz nadzér nad
wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia

I'l) przyjmowanie oswiadczes woli spadkodawcy,

12) przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwal, Sprawozdar z ich realizacj,
informowanie o sposobie zatatwiania interpelacji i wnioskéw oraz o pracach
Urzedu

13)wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami
Rady oraz wynikajacych z postanowien Statuty Miasta i Gminy oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

14)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

15)przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie oswiadczef majgtkowych od
Sekretarza i Skarbnika,

16)kierowanie i zwalnianie ze shizby przygotowaweczej pracownikéw Urzedu,

17)peienie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepeg

b) Sekretarzem ,

¢) Skarbnikiem,

d) Referatem Oswiaty,

€) Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

g) Z-caKierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

h) samodzielnym stanowiskiem pracy radcy prawnego ktéry podlega wylgcznie
Burmistrzowi

i) pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.
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II.

Burmistrz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BU”

Do zadan i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1. Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadaf w Urzedzie,

2. Podpisywanie dokumentoéw dotyczacych postepowania w sprawie wydania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwziecia,

3. Podpisywanie delegacji wyjazdu shuzbowego dla pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Drobin,

4. Podpisywanie wnioskéw urlopowych pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy

Drobin,

Nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow,

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Prowadzenie kontroli,

Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

Opracowywanie projektéw zarzadzen okre$lajacych wynagrodzenia kierownikéw

jednostek organizacyjnych,

10. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych wobec kierownikéw referatu i
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu , z wylgczeniem tej kompetencji w
stosunku do radey prawnego,

11. Podpisywanie dokumentéw w toku postepowania administracyjnego zwigzanego
z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego,

12. Zatatwianie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin wszystkich spraw, do
ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. 22023 r., poz. 2383), w tym do wydawania decyzji,
postanowien i zaswiadczen,

13. Zatatwianie w imienju Burmistrza Miasta i Gminy Drobin wszystkich spraw w
zakresie podatk6w i oplat lokalnych na podstawie Ustawy z dnia 12 stycznia 1991
1. 0 podatkach i oplatach lokalnych (Dz.U. z2023 r., poz. 70),

14. Podpisywanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin pism podpisem
elektronicznym oraz ich przesylanie za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej w zakresie opisanym w ust. 1,

15. Zatatwianie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin wszystkich spraw
administracyjnych do ktérych zastosowanie majg przepisy Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1872) . w tym
wydawania decyzji, postanowien i za§wiadczen,

16. Podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych w wersji papierowej
i elektronicznej przy pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego,

17. Podejmowanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin, jako wierzyciela
lub organu egzekucyjnego, wszelkich czynnosci w postepowaniach egzekucyjnych
w administracji, w tym wystawiania i podpisywania tytutéw egzekucyjnych ,
wydawania postanowien i zarzadzen,

18. Podpisywanie wnioskéw i decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

19. Udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania miasta i gminy Drobin przed
sgdami i innymi organami administracji.

© %N o b
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Zastepca Burmistrza przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Z-CA BU”

III. Do zadari i kompetencji Sekretarza nalezy:

1.

o

10.
1):
12.
13,
14,
15.

16.

Podpisywania i wydawania za$wiadczen o zameldowaniu na pobyt staly i
zameldowaniu na pobyt czasowy oraz wymeldowaniu z pobytu stalego i
czasowego,

Skladania wnioskéw o organizacj¢ stazy, robét publicznych do Powiatowego
Urzgdu Pracy,

. Podpisywania skierowan na szkolenia pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy

Drobin,

Podpisywania za$wiadczefi dot. udostepniania danych z Rejestru Dowodow
Osobistych,

Podpisywania zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
Podpisywania pism wychodzacych z zakresu wydawania dowodéw osobistych,
Podpisywania pism dot. udost¢pniania dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

Podpisywania pism wychodzacych z zakresu obrony cywilnej i bezpieczenistwa i
spraw obronnych,

Podpisywania skierowan pracownikéw na badania lekarskie — wstepne, okresowe,
kontrolne,

Wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w planie
zagospodarowania przestrzennego,

Wydawania opinii urbanistycznych,

Wydawania wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
Podpisywania zaswiadczen dot. udostepniania informacji publicznej,
Stwierdzania wlasnorgcznosci podpisu oraz stwierdzania zgodnosci kopii z
oryginalem oraz zgodnosci kopii z przedtozonym dokumentem,

Podpisywania o$wiadczen zwigzanych z realizacjg projektu pn. Modernizacja
Przestrzeni Publicznej w Drobinie poprzez odnowe rynku — etap II,
Przewodniczenia w sktadzie Komisji Rekrutacyjnej podczas przeprowadzanych
naboréw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SE”

IV. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkdw w  zakresie
rachunkowosci,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,
sporzgdzanie prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;j,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy,
sprawowanie nadzoru w zakresie finansowo-ksiegowym Urzedu,
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,
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9) nadzorowanie i przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowej w podlegtym
referacie i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

10)opracowywanie projektéw  przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Burmistrza dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: polityki
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, zasad
przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

I I) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy,

12) przestrzeganie dyscypliny finansowej w wydatkach budzetowych,

13) przestrzeganie terminéw przeprowadzania inwentaryzacji,

14) wspéldziatanie z RIO, Urzgdem Wojewddzkim, Krajowym Biurem Wyborczym, Urzedem
Statystycznym w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

15) wspdldziatanie z Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami w zakresie windykacji
naleznosci finansowych,

16) kierowanie
a) Referatem Finansowo Ksiegowym

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

18) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Referatu Planowania i
Finansow,

19) opracowywanie planéw shuzby przygotowawczej oraz zapewnienie warunkéw jej odbycia
w Referacie,

20) nadzér nad tredcia informacji przekazywanych do BIP-u i na strong internetowg z Referatu,

Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”.

£ L3 BT e

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania
komoérek organizacyjnych

§9

Urzad dziata w strukturze referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Referat jest komorkg organizacyjng zatrudniajaca co naj mniej 2 pracownikow.
Referatami kieruja kierownicy.

W przypadkach uzasadnionych wielko$cig realizowanych przez referat zadan
Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

Pod nieobecnos¢ kierownika referatu zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez
kierownika.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktéra tworzy
si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia spraw w strukturze.

W Urzedzie Burmistrz moze powotaé zespoly i komisje zadaniowe w celu realizacji
okreslonych zadan.




§10

I. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze :

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

Sekretarz

Skarbnik — pelni réwniez funkcje Kierownika Referatu Finansowo Ksiggowego
Kierownik Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien Publicznych
pelni réwniez funkcje Pelnomocnika ds. informacji niejawnych

Kierownik Referatu O$wiaty i Kultury

Kierownik USC

e ol (B BT 1

il

§11

W celu zapewnienia whasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli
ustanawia si¢ nastgpujaca strukturg komérek organizacyjnych:

L. Referat Finansowo Ksiggowy dzieli sie na:
1) Skarbnik — Kierownik Referatu,
2) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw: ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci
oSwiaty, ksiegowosci podatkowej, podatkéw i optat.

II. Referat Organizacyjny i Kadr dzieli sie na:

1)Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu, Spraw Administracyjnych i Spraw
Kancelaryjnych,

2) Stanowisko ds. Promocji, Kontaktéw z Mediami, Wsp6lpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi, Stowarzyszeniami,

3) Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej,
4) Stanowisko ds. Kadr i Ptac,
5) Stanowisko ds. Otganizacyjnych, Ochrony Zdrowia i Archiwum Zakladowego,
6) Wozna.
III. Referat Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego i Zaméwieti Publicznych dzieli sie na:

1) Kierownik Referatu,
2)Z-ca Kierownika



3) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami
4) Stanowisko ds. Rolnictwa i Regulacji Stanu Prawnego Nieruchomoéci \
5) Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego

6) Stanowisko ds. Ochrony Przyrody

7) Stanowisko ds. Inwestycji Drogowych

8) Stanowisko ds. Odpadow

9) Stanowisko ds. Pozyskiwania i Rozliczania Srodk6w Zewnetrznych

IV Referat Oswiaty dzieli sie na:
) Kierownik Referatu
2) Wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty,
3) Opiekun dzieci w czasie przewozu,
4) Kierowca autobusu.

V. Obstuga gospodarcza:

a) wozne,
b) kierowca samochodu cigzarowego

VI Samodzielne stanowiska pracy:

1. stanowisko ds. radcy prawnego
2. stanowisko audytora
3. stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji

VII Dopuszcza sig realizacj¢ zadan Gminy w formie umowy zlecenia.
VIII Zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy Drobin.

§12

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie terminowej i prawidlowej obstugi interesantéw,

2) zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

3) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

4) przygotowywanie projektéw uchwal, materialow, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, komisji oraz dla potrzeb Burmistrza,

5) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw i interpelacji radnych,

0) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,
wykonywanie zadafi obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we
wspoéldziataniu ze stanowiskiem do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,

10



W tym opracowywanie Kkart realizacji zadan operacyjnych i wykonywanie
wynikajacych z nich przedsigwzieé ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i wojny,

7, wsplldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji

publiczne;j,

8. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w

sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9.wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zaméwieniach publicznych,

10.przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw,

11. wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

12. wspoldziatanie z innymi komérkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy
i instytucjami w wykonywaniu zada,

13.wspoldziatanie z organami samorzadowymi oraz organami rzadowej administracji
0gblnej,

14.opracowywanie propozycji do budzetu gminy i projektéw wieloletnich planéw i
programow rozwoju gminy,

15.wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych,

16.opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznych i na strone
internetowg Gminy,

17.obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

18.wykonywanie na polecenie Burmistrza, Sekretarza innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem czynnosci.

19.0opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynno$ci na danym stanowisku pracy.

§13

Do obowiazkéw Kierownikéw Referatéw nalezy:

1. kierowanie catoksztattem pracy referatu,
2. odpowiedzialnos¢ za nalezyts organizacje pracy referatu oraz prawidlowe i

sprawne wykonywanie zada,

3. nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadafi i zalatwieniem
spraw przez pracownikéw referatu,

4. nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentéw i
pism skierowanych do referatu zgodnie z instrukcig kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych i
ochronie danych osobowych,

ihi




5. nadzér nad przekazywaniem do archiwum zakladowego akt z poszczegdlnych
stanowisk pracy zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
. prowadzenie kontroli wewngtrznej na podlegtych stanowiskach,

. dbalos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,
. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw,
10. sprawowanie nadzoru nad tre$cig informacji przekazywanych do BIP z referatu,

6
7. uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej o obradach komisji Rady Miejskiej,
8
9

11. sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania
operacji przetwarzania danych osobowych przez podleglych pracownikéw,

12. zapewnienie warunkéw do odbycia stuzby przygotowawczej w pracy,

13. nadzo6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w referacie,

14, udzielanie w formie ustnej lub pisemnej Skarbnikowi niezbednych informacji
poprzez udostgpnianie dokument6éw i bedacych Zrédiem wyjasnien,

15. prowadzenie kontroli zarzadczej w referacie.

§ 14

Do zadan Referatu Finansowo Ksi¢gowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
opracowaniem projektu uchwaly budzetowej i sprawozdan finansowych, obstugg
finansowo-ksiggows Gminy oraz z wymiarem i poborem podatkéw i oplat i innych
naleznosci, a w szczeg6lnoscei:
lopracowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy,
2. sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,
3. opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,
4. sporzgdzanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadaf zleconych i
realizowanych na podstawie porozumief,
5. przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach zmian
w uchwale budzetowej,

6. prowadzenie rozliczen finansowych zadari zleconych i realizowanych na podstawie
porozumief,

7. dokonywanie rozliczefi z Urzgdem Skarbowym, w tym podatku VAT,
kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

@

9. przekazywanie Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej, Miejsko-Gminnej
Bibliotece Publicznej, oraz Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji srodkow
finansowych na realizacj¢ zadan statutowych oraz nadzér nad ich wykorzystaniem,

10. wystawianie dyspozycji bankowych,

11. opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatk6w i optat lokalnych,

12. prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,

13. prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

14. realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji srodkow trwatych,

15. prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,




16. prowadzenie ewidencji przychodéw z majatku gminy i windykacji tych naleznosci,

17. obliczanie i wyplacanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltyséw,

18. rozliczanie soltyséw z zainkasowanych kwot pienieznych z tytulu podatkéw i oplat,

19. przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

20. dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych tj. podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci,

21. prowadzenie rejestru podan i wnioskow w splawach dotyczacych udzielania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw i optat,

22. prowadzenie obshugi ksiggowej Miejsko - Gminnei Biblioteki i Miejskiego Oérodka
Sportu i Rekreacji,

23. prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom Urzegdu i
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,

24, sporzgdzanie rocznych rozliczefi pracownikéw, radnych i sottysow,

25. prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

26. prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,

27. prowadzenie ewidencji wydanych faktur,

28. prowadzenie ewidencji uméw wplywajacych do Urzedu, z ktérych wynikaja
zobowigzania finansowe.

29. Opracowanie projektéw uregulowai wewnetrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci.

30. Obowiazki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek o$wiatowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

31. Obsluga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
poszcezegolnych jednostek obstugiwanych oraz projektéw realizowanych ze srodkéw
zewngetrznych.

32. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dla obstugiwanych jednostek.

33. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FK?.

§15

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Kadr oraz do USC nalezy:

1. prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2. przyjmowanie, wysylanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

3. prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu,

4. udzielanie interesantom informacji oraz kierowanie ich do wilasciwych stanowisk
pracy,

5. prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Burmistrza i czuwanie nad ich
realizacja,



6. publikowanie na tablicy Urzedu informacji i ogloszen,

7. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,

8. prowadzenie rejestru uméw, uméw zlecen i uméw o dzieto podpisywanych przez
Burmistrza,

9. prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
przekazanie na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do wyjasnienia wg
wiasciwosci,

10. czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz opracowywanie
zbiorczych analiz i sprawozdaf,

11 .. przygotowywanie projektéw dokumentéw, prowadzenie ewidencji pracownikéw
oraz przechowywanie pracowniczych akt osobowych, jak tez prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja przez Burmistrza polityki kadrowej, w szczegélnogci
zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

12. prowadzenie spraw dot. szkolen, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji,

13. prowadzenie akt pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych i
interwencyjnych,

14. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac publicznych i
interwencyjnych, stazy i prac spotecznie uzytecznych,

15. kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

16. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

17. prowadzenie statystyki w sprawach osobowych,

18. rejestr pieczeci i tablic urzedowych,

19. prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkéw higieniczno-sanitarnych, materialéw
biurowych oraz zamawianie dla potrzeb Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

20. prowadzenie dokumentacji dotyczacej regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu i
kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,

21. prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej i przeprowadzenia egzaminu
konicowego,

22. utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

23. prowadzenie remontéw, napraw i konserwacji budynku Urzedu, pomieszczefi i inwentarza
biurowego,

24, obstuga Internetu, skrzynki podawczej urzedu oraz faksu,

25. prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

26. prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczng Rady Miejskiej,
Przewodniczacego Rady i Komisji Rady,

28. prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,

29. prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady i Komisji, )

30. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z Przeprowadzaniem gegii Rady
Miejskiej oraz jej protokolowania,

31. przekazywanie do realizacji interpelacji radnych i zapytan soltyséw oraz czuwanie nad

terminowoscia udzielania odpowiedzi, _
32. prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci sottyséw i rad soleckich



33.
34,

35.

36.
37.

38.

39.

sporzgdzanie list wyplat diet radnym i sottysom,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu

RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organow samorzadowych,

fawnikow, a takze referendow,

kompletowanie zbioréw przepiséw wydawanych przez Rade Miejska oraz ich udostepnianie,

realizacja zadaf w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia mieszkaficow Gminy

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzadczej

oraz koordynacji jej w jednostkach organizacyjnych gminy,

prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie i

gminnych jednostkach organizacyjnych oraz zbioréw protokotéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego w szczegolnosci na podstawie

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuficzy, ustawa o zmianie

imienia i nazwiska:

1) rejestracja urodzen w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego w oparciu
o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne oraz orzeczenia sagdowe,

2) rejestracja malzefistw w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego na
podstawie oSwiadczeni woli, za§wiadczen o zawartym malzenstwie wyznaniowym ze
skutkami w prawie cywilnym, wydanych decyzji administracyjnych, protokoléw oraz
orzeczen sagdowych,

3) rejestracja zgondw w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego w
oparciu o dokonane zgloszenia na podstawie karty zgonu oraz decyzje
administracyjne,

4) wydawanie dokument6w z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupemych, skréconych, wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢) za$wiadczen o stanie cywilnym,

d) zaswiadczeri o przyjetych sakramentach z ksiag wyznaniowych,

€) za$wiadezeri o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

5) przekazywanie do innych urzedéw stanu cywilnego informacji stanowigcych podstawe
wpisu do rejestru stanu cywilnego,

6) dokonywanie wzmianek i przypiskéw oraz innych zmian w rejestrze stanu cywilnego,

7) wspélpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, ewidencja ludnosci, komérkami dowoddw
osobistych,

8) rejestracja stanu cywilnego w trybie szczegélnym:

a) przeniesienic w drodze transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,
bedacych dowodem zdarzen i ich rejestracji, do rejestru stanu cywilnego,

b) rejestracja urodzenia albo zgonu w rejestrze stanu cywilnego, ktére nastapily poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracji
urodzenia, zawarcia malzefistwa albo zgonu, ktére nastapily poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa albo
zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

c) odtworzenie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego, jezeli wedtug prawa
migjsca sporzgdzenia dokumentdw stanowig one akta stanu cywilnego, a uzyskanie ich
odpiséw nie jest mozliwe lub wiaze si¢ z powaznymi trudnoéciami,

d) sprostowanie akt stanu cywilnego, ktére zawierajg dane niezgodne z danymi zawartymi
w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego,




o ile stwierdzaja one zdarzenie wczesniejsze i dotycza tej samej osoby lub jej
wstepnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego,

€) uzupelnianie akt stanu cywilnego, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych danych,
na podstawic innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wplyw na stan
cywilny,

9) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego, przechowywanie akt zbiorowych oraz
uzupetnianie ich o dokumenty, na podstawie, kt6rych zostaly dokonane zmiany w aktach,

10) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego,

11) przyjmowanie zapewnien, od 0s6b zamierzajacych zwigzek matzeniski, ze nie wiedzg o
istnieniu okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie tego matzefistwa,

12) przyjmowanie o§wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek malzeriski,

13)wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu, jezeli

przemawiajg za tym wazne wzgledy,

13) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenistwa,

1 5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

16) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub nazwiska zony
ojca,

17) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzetistwa wyznaniowego ze skutkami cywilnymi,

18) wydawanie zaswiadczefi stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
malzefistwo za granica,

19) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska:
obywateli polskich; cudzoziemcéw niemajacych obywatelstwa zadnego panstwa, jezeli
maja w Rzeczypospolitej Polskiej miejsce zamieszkania; cudzoziemcow, ktorzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy na imie lub nazwisko uzywane,

20) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s0b urodzonych w Polsce oraz dokonanie ich zameldowania,

21) aktualizacja rejestru PESEL oraz Rejestru Dowodéw Osobistych na podstawie
sporzgdzonych aktéw stanu cywilnego oraz wydanych decyzji administracyjnych,

22) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci,

23) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w Rejestrze
PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenistwa czy zgonu osoby posiadajacej
numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

24) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie sporzadzonych aktéw stanu
cywilnego

25) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w formie papierowej do rejestru stanu
cywilnego

40. organizowanie jubileuszy dla par malzesiskich za dhlugoletnie pozycie malzefiskic oraz
jubileuszy z okazji 100 rocznicy urodzin,
41. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci:
I) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancdw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

2) zameldowanie na pobyt staly lub czasowy w drodze czynnosci materialno-technicznej, 3)_
wymeldowanic z pobytu stalego lub czasowego w drodze czynnosci
materialnotechnicznej,



42,

43.

44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

4) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszeri wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej w drodze
czynnosci materialno-technicznej,

5) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie zameldowania i wymeldowania,
anulowania czynnosci materialno-technicznej zameldowania i wymeldowania

6) wystgpowanie o nadawanie numeru PESEL dla oséb okreslonych w ustawie o ewidencji
ludnosci, obowigzanych na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

7) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkafcéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcéw,

8) wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL, rejestru mieszkaficéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

9) rejestracja danych oraz usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL na podstawie
przyjetych zgloszen meldunkowych oraz w zwiazku z przyjetymi wnioskami o nadanie
numeru PESEL,

10)wspolpraca z urzedami stanu cywilnego, innymi komérkami ewidencji ludnosci oraz
komorkami dowodéw osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi:

1) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wprowadzanie ich do
Rejestru Dowodow Osobistych,

3) przyjmowanie zgloszeti o utracie Iub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

4) wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania dowodu osobistego oraz o
stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego,

6) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi sporzadzonej w formie
papierowej lub elektronicznej jako zgrupowanej dokumentacji w kopertach dowodowych
lub w systemach informatycznych,

7) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodem osobistym,

prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, w formie elektronicznej oraz
sporzadzanie spiséw wyborcdw,

przygotowywanie list 0s6b w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczefistwie imprez masowych,
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

prowadzenie spraw zwiazanych narodowym spisem powszechnym ludnogei i mieszkat.
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczetistwa i higieny pracy oraz spraw ochrony

p. pozarowej w Urzedzie Gminy,

&l

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia Urzedu (meble, spi7it, materiaty biurowe i

srodki sanitarno-higieniczne ,prenumerata czasopism itp.),

52.  kompletowanie dokumentow dotyczgcych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
ich rejestracja,
53.  prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,



>4.  zamieszczenia informacji na stronie internetowe; Gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej na podstawie materiatléw ztozonych przez referaty, zespoly i samodzielne stanowiska
pracy Urzedu,
55.  prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja aktéw normatywnych Gminy w Dzienniku
Urzgdowym Wojewd6dztwa Mazowieckiego,
56.  realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
57.  prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonéw komérkowych pracownikéw Urzedu.
58.  zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu,
59.  administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz zarzadzenia systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych
osobowych,
60.  opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobéw informatycznych  przed
nieuprawnionym dostepem i wykorzystaniem,
61.  sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw w Urzedzie,
62.  wykonywanie czynnoéci porzadkowych wewnatrz budynku Urzedu,
63.  opracowywanie informacji z dzialalnoéci Burmistrza i Urzedu,
64.  prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznieri Burmistrza,
65.  prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem wlasnorgcznosci podpisu,
66.  prowadzenie rejestru czynnosci zwiazanych z potwierdzeniem zgodnos¢ z oryginatem,
67.  wykonywanie zadan wynikajgcych z funduszu soleckiego w tym:

1) pomoc merytoryczna przy wypekianiu wnioskéw przez solectwa,

2) przyjmowanie i gromadzenie wnioskéw o érodki z funduszu.

3) sporzadzanie zestawiefi. 4) rozliczanie wnioskéw z wykonanych $rodkéw funduszy i

przedkladanie do referatu Planowania i Finanséw.
68.  poradnictwo zawodowe, wspSlpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy:
1) informacje statystyczne z rynku pracy,
2) informacje o zawodach poszukiwanych,

69.  wdrazanie w zycie aktéw normatywno-prawnych oraz wytycznych i zarzagdzen wojewody
regulujacych zasady prowadzenia pozamilitarnych przygotowarn obronnych oraz przygotowafi w
zakresie obrony cywilnej,
70.  opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, planéw éwiczen i szkolen z
zakresu obrony cywilnej , a takze organizowanie szkoleri i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
71.  inspirowanie Rady Miejskiej do finansowania przedsiewzig¢ z dziedziny obrony cywilnej i
spraw obronnych oraz wlasciwe wydatkowanie §rodkéw finansowych przyznanych w ramach
dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacjg zadan biezacych w zakresie obrony cywilnej i spraw
obronnych,
72.  udzial w naradach, szkoleniach i éwiczeniach z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych,
73.  realizacja zadan nalezacych do kompetencji organu gminy wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony RP, w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
74.  prowadzenie ewidencji os6b o nie uregulowanym stosunku do shuzby wojskowej,
75.  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyptlaty $rodkéw pienigznych dla zohierzy
rezerwy odbywajacych Cwiczenia wojskowe,
76.  prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
77.  opracowywanie 1 biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowoéci obronne;j,
78.  opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,



79.  realizowanie zadaf zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju poprzez:

1) analizowanie wnioskéw w sprawie $wiadczeti na rzecz obrony,

2) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu
0s0b lub rzeczy na potrzeby §wiadczei na rzecz obrony,

3) opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planéw $wiadczeri osobistych i czasowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentéw,

4) sporzadzanie rocznych zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze miasta i gminy,

80.  opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-organizacyjnych
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych miasta i gminy, a szczegdlnie:
I) Planu Operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy oraz stosownych programéw
Obronnych,
2) projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzania Burmistrza wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,
3) dokumentacji Statego Dyzuru,
4) organizowania i przygotowywania Stanowiska Kierowania Burmistrza zapewniajgcego
realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa,
5) planu przygotowan stuzby zdrowia miasta i gminy na potrzeby obronne,
81.  opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsiewzieé w zakresie
obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych,
82.  organizowanie i prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej w zakresie
realizacji zadan obronnych i obrony cywilne;,
83.  planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan obrony cywilnej oraz pozamilitarnych
przygotowan obronnych w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza, 84.
opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno - organizacyjnych obrony
cywilnej w tym:
I) Planu Obrony Cywilnej miasta i gminy,
2) Planu Ochrony zabytkéw miasta i gminy na wypadek konfliktu zbrojnego,
85. przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsigwzigé ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na obszarze miasta i gminy, 86.
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i
wymiany sprzgtu OC. Utrzymanie sprzetu OC w pelnej sprawnosci technicznej, 87. prowadzenie
spraw zwigzanych z ewidencja i obrotem sprzetem i materialami obrony cywilnej,
88.  planowanie oraz przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
89.  przygotowywanie i zabezpieczenie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
ludnosci oraz systemu tgcznosci radiotelefonicznej zarzadzania wojewody,
90.  przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz obiektéw i urzadzen zapewniajacych warunki niezbedne do przetrwania (woda,
cieplo),
91.  planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktéw
zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wody i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia,
92. podejmowanie przedsigwzigé zwigzanych z tworzeniem oraz kompletowaniem o.bsgc!
osobowych formacji obrony cywilnej. Prowadzenie dokumentacji organizacyjno - ewidencyjnej i
planéw dziatania formacji obrony cywilnej. Szkolenie formacji OC,




93. organizowanie konkursow dla dzieci i mlodziezy szkolnej z zakresu wiedzy o obronie
cywilnej i zachowania si¢ w sytuacji nadzwyczajnych zagrozen,
94. realizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony oraz popularyzacja
wsrdd spoleczenstwa gminy celéw i idei obrony cywilnej oraz zachowania si¢ w sytuacjach
kryzysowych. Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, a takze tworzenie biblioteki literatury
fachowe;j,
95. podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczefistwa i porzadku
publicznego na terenie Miasta i Gminy Drobin,
96. . realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia poprzez:

I) wspéldziatanie w organizowaniu badan profilaktycznych dla mieszkancéw gminy,

2) propagowanie zdrowego stylu zycia,

3) edukacjg w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym.
97 prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, Iaczeniem i likwidacjg placéwek
upowszechniania kultury,
98. prowadzenie rejestru instytucji kultury,
99.  wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
100. prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Miasta i Gminy,
101. organizowanie gminnych imprez kulturalnych i rekreacyjno-sportowych,
102. . koordynowanie dzialari przy realizacji gminnego programu rozwigzywania probleméw
alkoholowych,
103 obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Drobinie,
104, wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwole na sprzedaz napojéw alkoholowych,
105. prowadzenie ewidencji obiektéw innych niz obiekty hotelarskie $wiadczacych ushugi
hotelarskie na terenie gminy.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ORiK”,

Urzad Stanu Cywilnego - ,,USC”, a z zakresu ewidencji ludnosci, obrony cywilnej, spraw
obronnych i bezpieczefistwa — ,,SO”

§16

Do zadan Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien Publicznych nalezy:

L. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta i Gminy, miedzy
innymi;
1) wspoldziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej,
2) prowadzenie ewidencji sprzetu OSP,
3) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodéw jednostek OSP i motopomp,

2. wdrazanie w Zzycie aktéw normatywno-prawnych oraz wytycznych i wojewody
regulujacych zasady przygotowan w zakresie zarzgdzania kryzysowego.

3. opracowywanie planéw i programéw éwiczen, szkolefi z zakresu zarzadzania
kryzysowego, a takze organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej.

4. inspirowanie Rady Miejskiej do finansowania przedsiewzigé z dziedziny zarzadzania
kryzysowego oraz wlasciwe wydatkowanie §rodkéw finansowych,

5. udzial w naradach, szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego,




10.

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsiewzieé w
zakresie zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej w zakresie
realizacji zadan z zarzgdzania kryzysowego.

planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzgdzania kryzysowego w
jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza.

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-organizacyjnych
zarzadzania kryzysowego w tym:

1) Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

2) Planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego
oraz dokumentowanie jego dzialania.

11. realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnoscei:

12.
13;

14,
12
16.
L.
18.
19.
20.
21.
22,

23,

24,
25,
26.

27

28.

20.
30.

) organizowanie, ochrona i prowadzenie kancelarii tajnej oraz kontrola obiegu dokumentéw;
2) ustalanie wykazu stanowisk i 0sob dopuszczonych do informacji niejawnych;

3) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) inne zadania nalezgce do Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntéw z rolnego na lesny,

wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z
powiadomieniem o tym fakcie wlascicieli laséw,

tworzenie zasobéw nieruchomosci na potrzeby gminy poprzez uzyskanie tytutu prawnego w
drodze odplatnej i nieodplatnej,

przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy nieruchomo$ci gminnych i przekazanie
dokumentacji ze sprzedazy do PF,

opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomodci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami odrebnymi,

wykonywanie zadai nalezacych do whadciwosci burmistrza w zakresie rozgraniczen
nieruchomosci,

zawieranie umow na dzierzawe nieruchomosci oraz naliczanie stosownych oplat oraz
egzekwowanie oplat,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz przygotowywanie dokumentacji w
sprawach o wykonanie prawa pierwokupu,

zawieranic umow na dzierzawg nieruchomosci oraz naliczanie stosownych oplat i ich
egzekwowanie,

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawianych nieruchomosci,

okreslanie udziatu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;
zalatwianie spraw zwigzanych z przekazaniem nieruchomosci jednostkom organizacyjnym
gminy w trwaly zarzad,

zlecanie wycen dla potrzeb ustalania cen za nieruchomosci gminne,

wykonywanie czynnosci zwigzanej z oplatg planistyczna,

ustanawianie okresu i warunkéw uzytkowania wieczystego, dzierzawy uzyczenia najmu oraz
wygaszania tych praw,

ustalanie i aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe, najem
nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placéw oraz
numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

zatwierdzanie planow kot fowieckich,  dzierzawig grunty na terenie gminy,

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,




31,
32.
43.

34.

35.
36.

37-

38.
39.

40.
41.

42,

43

44,
43,
46.

47.

48.

49.

50.

51.
22

=

54.

podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen powiatowego lekarza weterynarii,
sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego nalezgcych do
wiasciwosci burmistrza w zakresie przyjmowania o$wiadczen potwierdzajacych osobiste
prowadzenie gospodarstwa rolnego,

wykonywanie zadari nalezacych do whasciwosci gminy z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami,

wydawanie zezwolen na uprawe maku,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscig burmistrza,

opracowywanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej pafistwa i udziat w tworzeniu programéw powiatowych i
wojewodzkich,

sporzadzanie raportéw, sprawozdan z wykonania programéw i przedstawianie ich Radzie
Miejskiej,

przygotowywanie rocznych projektéw zestawien przychodéw i wydatkéw przeznaczonych na
ochrong $rodowiska,

naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg Sciekows, a w tym sporzadzanie informaci,
sprawozdan i udzial w programach krajowych i wojewddzkich,

popularyzacja i propagowanie dzialari proekologicznych w tym organizowanie konkurs6w i
imprez ekologicznych: Dziefi Ziemi, Swic;to Drzewa, Sprzatanie Swiata, Balkon w kwiatach,
Ciekawie zagospodarowana dzialka przydomowa, piosenki ekologicznej i inne,

- udziat w postgpowaniach wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie nalezacych do

kompetencji burmistrza,

wspélpraca Spétkami wodnymi (przeglady melioracyjne itp.),

uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami stanowigcymi wlasno$é Skarbu Pafistwa - oplaty,
wykonywanie zadan nalezacych do gminy w zakresie ustawy o odpadach, w szczegélnosci:
I) realizacja programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest,

2) koordynowanie odbioru padtych zwierzat,

opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalnodci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpadéw,

udostepnianic informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu
Urzgdu/Burmistrza,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie (biuletyn informacji publicznej o srodowisku),
przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla
planowanego przedsigwzigeia mogacego zawsze/ potencjalnie oddzialywaé na $rodowisko
przed wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla tego przedsigwzigcia,
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziecia,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gémicze nalezgcych do
wiasciwosci burmistrza,

wykonywanie zdan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

2) wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia,

3) utrzymanie form ochrony przyrody oraz terenéw zielonych i tworzenie nowych,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a
w szczegdlnosei:
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56.
51

58.

59.

I) zapewnienie czystosci i porzadku w miejscach publicznych i na terenach nalezgcych do
gminy (komunalnych),
2) wspolpraca z REMONDIS DROBIN Komunalna Sp. z 0.0. w zakresie wykonywanych

przez spétke zadan publicznych,

3) nadzér nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomogci okreslonych w ustawie o
utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosei ich
oprozniania,

5) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i umieszezanie ich w
schronisku,

6) wydawanie zezwolei na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,

7) prowadzenie rejestru wiascicieli psow rasy uznane;j za agresywna,

realizacja zadafi zwigzanych z opieks nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiu

bezdomnosci, a w szczegélnosci:

I) opracowania projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiu
bezdomnosé,

2) realizacja programu opieki nad zwierzetami,

budowa i konserwacja oswietlenia ulicznego oraz nadzér nad Jjego eksploatacja,

podejmowanie czynnosci administracyjnych i prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen

przepiséw ustaw: Prawo geologiczne i gérnicze, O ochronie przyrody, O odpadach oraz o

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie kompetencji burmistrza,

realizacja zadan nalezacych do burmistrza, a wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu

w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, w tym:

I) sprawdzanie przygotowanych przez spétke Remondis Drobin Komunalna sp. z 0.0. taryf i
planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych pod katem zgodnoéci z
przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow i weryfikacja kosztéw spétki pod wzgledem ich ponoszenia,

2) monitorowanie pracy oczyszezalni $ciekéw w m. Krajkowo,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy oraz uchwat Rady Miejskiej w Drobinie, nalezgcych do zadan wiasnych Gminy

w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy Drobin, a w szczegblnodei:

I) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydziatami mieszkan komunalnych w tym m.in.
prowadzenie rejestréw wnioskéw o przydziat lokali, sporzadzanie i aktualizowanie
rocznych wykazéw oséb ubiegajacych si¢ o przydziat lokalu mieszkalnego,

2) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym m.in.;

a) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

b) prowadzenie ksigzek obiektéw, organizowanie i uczestnictwo w przegladach
technicznych lokali mieszkalnych oraz realizacja biezgcych prac remontowych
komunalnych i socjalnych lokali mieszkalnych,

¢) naliczanie czynszow i rozliczanie najemcéw z czynszéw mieszkaniowych oraz oplat za
media,

d) prowadzenie windykacji naleznoéci od najemcéw, lacznie z zawieraniem ugdd i
rozktadaniem naleznoéci na raty,

€) opracowywanie i przedkladanie burmistrzowi propozycji zmiany wysokosci czynszéw,

f) zamiana mieszkan komunalnych,

g) przygotowywanie list oplat za lokale komunalne znajdujace si¢ w budynkach wspélnot
mieszkaniowych (oplaty za zarzad nieruchomo$cia wspolng, oplaty na fundusz
remontowy i oplaty za dostarczone media),




60. opracowywanie propozycji do projektéw rozwoju mieszkaniowego gminy,
61. gromadzenie przepiséw i informacji prawnych w zakresie klgsk zywiotowych w rolnictwie
oraz pomoc w tagodzeniu ich skutkow,
62. dokonywanie czynnosci porzadkowych na zewnatrz budynku Urzedu,
63. aktywizacja zawodowa, w tym:
I) zbieranie i aktualizacja informacji o lokalnym rynku pracy,
2) pozyskiwanie ofert pracy’,
64. nadzor nad cmentarzami wojennymi i miejscami pamieci narodowe;j.

65. prowadzenie spraw zamoéwieri publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wladciwymi przepisami,

66. wspélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem
zamdwien publicznych,

67. przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadaf inwestycyjnych i prac

remontowych przez Gmine,

68. prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie przygotowanie i gromadzenie kompleksowej

dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

69.przygotowywanie dokumentacji do zaméwien publicznych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i

remontowych,

70.przygotowywanie projektéw uméw na wykonawstwo,

71. uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw,

72.0pracowywanie materialow niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i

remont6w w tym: okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie

dokumentu przejecia srodka trwalego i przekazania $rodka trwalego,

73.prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych i remontowych,

74.prowadzenie rejestru inwestycji zakoriczonych i przekazanych do eksploatacji,

75.0pracowywanie projektow strategii rozwoju gminy oraz planu rozwoju lokalnego gminy,

76 koordynowanie prac w zakresie sporzadzania wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
gminnych,

77 prowadzenie rejestru "danych za$wiadczen w zakresie spraw realizowanych przez referat,

78.realizacja dziatan z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dzialalnosci

Gospodarczej prowadzonej przez ministra wiasciwego do spraw gospodarki w tym:

I) przyjmowanie wnioskow CEIDG-I o wpis do CEIDG, o zmiang wpisu, 0 wpis o
informacji zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej, o wpis informacji o wznowieniu
dziafalno$ci gospodarczej, o wykreélenie wpisu, badanie poprawnodci i
kompletnosci wnioskow,

2) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcey skladajgcego wniosek,

3) potwierdzenie wnioskodawcy przyjecia wniosku,

4) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupenienia niepoprawnego

wniosku o wpis do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

5) przeksztalcenie wniosku CEIDG-I na forme dokumentu elektronicznego,




6) rozpatrywanie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu,
7 przesylanie wnioskéw do CEIDG nie p6zniej niz nast¢pnego dnia roboczego
od dnia jego otrzymania zgodnie z ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dzialalno$ci gospodarczej,
15. wydawanie za§wiadczen dotyczgcych informacji o poszukiwanych przedsiebiorcach
oraz dzialalnosci wlasnej przedsigbiorcow figurujagcych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin,
16. sporzgdzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta i Gminy,
17. sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta i
Gminy,
18. prowadzenie planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi
planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,
19. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
stwierdzanie ich wygasniecia,
20. wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,
21. wydawanie zaS§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w  planach
zagospodarowania przestrzennego i studium,
22. wydawanie opinii urbanistycznych,
23. wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania,
24. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
25. rejestracja dokument6w otrzymanych od innych organéw w szczegdlnosci:
1) potwierdzen przyjecia zawiadomienia o zakoriczeniu budowy, 2)
decyzji na uzytkowanie,

3) decyzji zatwierdzajacych projekt budowlany i udzielajgcych pozwolenia na
budowe,
4) decyzji 1 postanowiefr konserwatorskich oraz ich analiza pod katem

wydanych przez Burmistrza decyzji o warunkach zabudowy,

26. wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych v przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

I) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

2) wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drég oraz
naliczanie oplat i kar pienieznych,

3) utrzymanic nawierzchni, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i
innych urzadzen zwigzanych z droga,

4) opracowywanie projektdw plandw rozwoju sieci drogowe;,

5) koordynacja rob6t drogowych,

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

7 wsplidziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich

prawidfowym utrzymaniu oraz ustalanie zasad organizacji ruchu,



8) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi
gminnej w razie jego naruszenia,
9) utrzymanie czystodci i porzgdku na drogach publicznych nalezacych do
gminy poprzez np. koszenie rowdw, od$niezanie itp.
10)  wydawanic zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym na terenie gminy,
27. opracowywanie i aktualizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy,
28. udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy,
29. planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i
remontowych podjetych przez Gmine,
30. okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor trybu zaméwien publicznych, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajgcych na wykonanie inwestycji i robot,
31. koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i =zatwierdzeniem projektow
technicznych,
32. ustalanie kosztéw inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok,
33. dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien i zrealizowanie umowy
o wykonanie robét lub wykonanie ustug,
34. przygotowanie umow i pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
dla inspektora nadzoru inwestorskiego i zastepstwa inwestycyjnego,
35. przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw poprzez:
I) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
2) sporzgdzanie koficowych zestawien kosztow inwestycji i remontow,
3) uczestnictwo w odbiorach protokolarnych inwestycji,
36. prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy,
37. zdobywanie wiedzy w zakresie procedur koniecznych do wlasciwego przygotowania
gminy do absorpcji $rodkéw z UE i innych mechanizméw w réznych okresach
programowania,
38. pozyskiwanie na biezgco (poprzez Sledzenie stron internetowych i prasy) informacji
0 ogloszonych konkursach i naborach o $rodki unijne i informowanie burmistrza, a takze
nadzorowanie oglaszanych konkurséw i dziatan,
39. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie §rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych oraz kompletowanie wymaganej do wniosku
dokumentacji,
40. wspolpraca ze stuzbami Urzedu Marszatkowskiego i Wojewody w kwestii
pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,
41. wspéldziatanie z referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadaf ze
$rodkéw pozabudzetowych,
42. monitorowanie procesu rozstrzygania, realizacji i rozliczania wnioskéw,
43. biezaca wspéblpraca ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji w zakresie przygotowania
przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z



wyborem wykonawcy na realizacje inwestycji finansowanej z udzialem $rodkéw

unijnych i innych pozabudzetowych,

44. wspieranie przedsigbiorczosci wiejskiej poprzez:
D gromadzenie informacji o lokalnych przedsiewzigciach,

2) pozyskiwanie informacji o zrodtach finansowania z UE dla przedsigbiorcow i
producentéw rolnych,

45. wspdlpraca z soltysami, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz

innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz 101nictwa w zakresie pozyskiwania Stodkéw

z Unii Europejskiej.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GKIZP"'.

§17

Do zadan Referatu O$wiaty i Kultury nalezy:
1. sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcig szkét i placowek powadzonych przez
Miasto i Gming Drobin,
2. prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem planéw sieci szkél i przedszkoli,
3. kierowanie catoksztattem dzialalnosci placéwek oswiatowych, Zapewnienie im
lokali, wyposazenia w pomoce dydaktyczne i sprz¢t niezbedny do pelnej realizacji
programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,
4. kontrola spetniania obowigzku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie gminy
oraz prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki,
5. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadezen o zdaniu egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego,
7. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurg konkursowsg na stanowisko
dyrektora szkoly lub placowki,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem lub odwolaniem ze stanowiska
kierowniczego oraz przygotowanie decyzji o odwolaniu dyrektora ze stanowiska przed
uptywem kadencji,
9. prowadzenie rejestru niepublicznych szkét i placowek o$wiatowych oraz wydawanie
zaswiadczen,
10.prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkél
i placowek oraz potgczeniem ich w zesp6l i rozwigzywaniem zespolow,
11. koordynowanie rekrutacji uczniéw do klas pierwszych szkél i do przedszkoli,
12.prowadzenie systemu informacji o$wiatowej,
13.zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkél i placowek,
14.wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej,
15.prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw i wydawanie zaswiadczen o przyznanej pomocy de mini
mis;




16.prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow
publicznych szkél i placéwek;
17.opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego w trybie art. 18 ust. 4 KN do
pracy w innej szkole lub placowce;
18."dawanie decyzji o uzupelnianiu etatu przez nauczyciela;
19.opiniowanie i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wyrazenia zgody na
obnizanie nauczycielom obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ lub zwolnienia z
obowiazku jego realizacji;
20.opracowywanie i przygotowywanie zmian w regulaminic wynagradzania
nauczycieli;
21.koordynowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektorow;
22.organizowanie szkolefi, narad i spotkan z dyrektorami, nauczycielami, rodzicami i
uczniami;
23.przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadas oswiatowych w danym roku
szkolnym i plan6w strategicznych dotyczacych lokalnej polityki o§wiatowe;;
24.wnioskowanie i prowadzenie spraw dotyczacych nagréd i odznaczefi;
25.organizowanie dowozu uczniéw do szkél i przedszkoli;
26.organizowanie dowozu uczniom niepenosprawnym;
27.prowadzenie rejestru kart drogowych autobusu gminnego;
28.rozliczanie zuzycia paliwa,
29.prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza Miasta i
Gminy Drobin;
30.prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendium Burmistrza
Miasta i Gminy Drobin za wyniki w nauce,

31. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej o
charakterze socjalnym: stypendia szkolne i zasitki,

32. realizowanie rzagdowych programéw pomocowych dla uczniéw,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zapomog losowych nauczycielom
w ramach Srodkéw przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
34.prowadzenie spraw zwigzanych z Miedzyzaktadowa Kasg Zapomogowo-
Pozyczkows,
35.obstuga finansowa placéwek o$wiatowych realizowana jest poprzez:

1) petna obstuga finansowa placéwek o$wiatowych w zakresie plac, wydatkow
rzeczowych, remontéw, $wiadezen socjalnych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OSiK”

§18

Do zadaf samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy;

1. $wiadczenie pomocy prawnej poprzez obstuge prawna organéw gminy i Komisji Rady
Miejskiej jak tez, Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy, tj.
1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektoéw uchw:al I.{e-ldy,
przekazanych mu drogg e-mail przez Burmistrza/Przewodniczacego Rady przynajmniej na
3 dni robocze przed oczekiwanym terminem uzyskania opinii, jak réwnielzz przek?.zywanych
mu drogg e-mail projektéw umdw, porozumien i aktéw wewnetrznego kierowania,



2) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Gmine,
Ww terminie uzgodnionym z radcg prawnym i po uprzednim udostepnieniu mu droga e - mail
materialéw dotyczacych negocjowanych warunkéw (materialy radca prawny otrzymuje
przynajmniej na 3 dni robocze przed ustalonym terminem negocjacji), opiniowanie
projektow tych uméw i porozumies,
3) wykonywanie zastgpstwa procesowego na kazdorazowe zlecenie przed sadami i
organami administracji samorzadowej i rzadowej dotyczacych dzialania gminy,
4) wykonywanie na kazdorazowe zlecenic nadzoru prawnego nad egzekucjg
naleznosci gminy oraz wspéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego,
3} informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
organow Miasta i Gminy,
6) opiniowanie zgodnosci z prawem przekazanych mu drogg e-mail projektow decyzji
administracyjnych,
7 wydawanie opinii prawnych na podstawie przedstawionego mu drogg e-mail stanu
faktycznego oraz w zakresie wynikajacym z postawionego mu pytania prawnego,
8) pomoc prawna dla mieszkaricéw Gminy Drobin $wiadczona w formie ustnej porady
prawnej przedstawionej podczas dyzuru radcy prawnego w Urzedzie - przewiduje sie, ze
sredni czas jednej porady wynosi 30 min.
2. Przy wykonywaniu czynnoci zawodowych radca prawny korzysta ze szczegdlnych i
autonomicznych uprawniefi ustrojowo i ustawowo przypisanych do istoty wykonywania tego
zawodu.
3. Stanowisko radcy prawnego jest zréwnane co do uprawnieri ze stosunku pracy ze
stanowiskiem Kierownika Referatu.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§19

Burmistrz podpisuje:
1)zarzadzenia, obwieszczenia i decyzje administracyijne,
2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej i
samorzadowej oraz Sejmikéw Wojewodztw,
3) pisma kierowane do:
a) Prezydenta RP,
b) Kancelarii Sejmu i Senatu,
¢) Prezesa Rady Ministréw i Ministrow,
d) Przedstawicieli dyplomatycznych,

4) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoéci gminy,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7 decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej,



8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

9 pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za
posrednictwem radnych,

10)  umowy i inne dokumenty z zakresu prawa pracy,

11)  inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza
odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie,

2. Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy podpisuje:
1) pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Burmistrza,
2) czeki, przelewy oraz zatwierdza faktury do wyptaty z budzetu gminy.

3. Skarbnik Gminy podpisuje:

I) pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezonych do Burmistrza,
2) czeki, przelewy i dokumenty do wyplaty.
4. Kierownicy referatéw podpisuja:
I) pisma zwiazane z zakresem dzialania referatu nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
2) pod wzgledem merytorycznym rachunki, faktury za zakupione towary i ushugi,
potwierdzajac przydatnosé i celowo$é w zakresie referatu.
5. W czasie nieobecno$ci w pracy Kierownika Referatu Burmistrz wyznacza
zastgpstwo w zakresie podpisywania pism:
I) pozostajacych w ich zakresie nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza,
2) pod wzgledem merytorycznym rachunki, faktury za zakupione towary i ushugi,
potwierdzajac przydatnosé i celowo$é w zakresie referatu.
6. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, uchwal, zarzadzen, decyzji postanowieri
i zaSwiadczen, na dole po lewej stronie dokumentu podaja imi¢ i nazwisko osoby
prowadzacej sprawe, podpis oraz numer telefonu.
7. Projekty aktow normatywnych, uméw, decyzji i postanowien przygotowane sg przez
merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu i muszg byé parafowane przez
radce prawnego.

§20

I. Pelnomocnictw i upowaznien udziela Burmistrz.
2. Burmistrz moze upowaznié:
1). Zastepce
2) Skarbnika Gminy,
3)Sekretarza Gminy,
4)Kierownikow Referatow.
Do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do jego osobistej
akceptacji jak tez udziela niezbgdnych upowaznien dla pracownikéw wydawanych w
jego imieniu decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej
3. Burmistrz moze udzieli¢ Radcy Prawnemu pelnomocnictwa procesowego do
zastgpowania Miasta 1 Gminy Drobin w zleconych mu do prowadzenia sprawach




(pelnomocnictwo procesowe moze byé ogélne lub obejmowaé umocowanie do
prowadzenia konkretnej sprawy),

4. Pracownicy upowaznieni skladajg podpis pod pieczgcia:

+Z up. Burmistrza, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko” oraz » Z — ca Burmistrza, imie i
nazwisko”

5. Rejestr  pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi stanowisko pracy ds.
organizacyjnych i kadr

§21

Zasady podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych okresli odrebne zarzadzenie.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§22

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich
zatatwiania okre$la Kodeks Postgpowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna.

§23

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do sprawnego, rzetelnego i
sumiennego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnoscei:
. zalatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta

w Urzedzie,
2. udzielania niezbgdnych informacji przy zalatwianiu spraw i wyjagnianie tresci
obowigzujacych przepisow,
3. informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienie o
przediuzaniu terminu zatatwienia sprawy,
4. informowania o przystugujgcych srodkach zaskarzenie od wydanych rozstrzygnicé,
5. poswiadczania odpisow dokumentéw wykonanych przez interesantéw w toku

zalatwiania spraw.
§24

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych sptaw ponosza:
kierownicy referatéw zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkdow.

§ 25




Kontrol¢ i koordynacje dziatan w zakresie indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
sprawuje Zastepca.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskéw w Urzedzie

§26

Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow wnoszonych przez obywateli oraz
terminy ich zafatwienia okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego i przepisy
szczegOlne.

§27

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie przez:
1. Burmistrza lub osobg upowazniong w kazdy czwartek w godz. od 14.00 do 16.30
2. Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Kierownikéw referatéw w godzinach
urz¢dowania.

3, Kierownicy jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy, przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w swoich siedzibach w godzinach
urzgdowania.

§ 28

Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do Urzedu.
§29

I. Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych przekazuje skarge, wniosek Kierownikowi
referatu, lub wilasciwej jednostce do rozpatrzenia. Czuwa nad terminowym
zatatwianiem skarg i wnioskow.

2. Burmistrz okresowo jest informowany o sposobie zalatwiania skarg i wnioskow.

§30

Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw odnotowuje stanowisko pracy ds.
kancelaryjnych, w rejestrze, ktory zawiera: I lp.,

2. data przyjecia,

3. imig, nazwisko i adres sktadajgcego,

4. komu przekazano do zalatwienia,
5. data przekazania,




6. data zalatwienia,
7. sposob zalatwienia.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§31

I.Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan

jednostki zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie, ze:

I) dzialania s zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) dzialania sg skuteczne, efektywne i gospodarne,

3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,

4) zasoby s3 chronione,

5) zasady etyczne postgpowania sg przestrzegane i promowane, 6) przeptyw

informacji jest efektywny i skuteczny, 7) ryzyka sa identyfikowane i poddawane

analizie.
3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie, na ktore sktada sie w
szczeglnosei: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewngtrzne, odpowiedzialny jest Burmistrz.

4. Za realizacj¢ celéw kontroli zarzadczej odpowiedzialni sq: Zastegpca, Sekretarz i
Skarbnik Gminy oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.
5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreélaja standardy kontroli zarzgdczej
dla sektora finanséw publicznych, ktére stanowia wytyczne do tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§32

L. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng.
2. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:
I) Burmistrz
II)  Zast¢pca Burmistrza
2) Sekretarz
3) Skarbnik
4) Kierownicy referatow.

3. Zasady przeprowadzania kontroli zewnetrznych przez Zastepce, Skarbnika,
Sekretarza i pracownikow Urzgdu majacych nadzor merytoryczny nad jednostkami

organizacyjnymi uregulowany jest odrebnym zarzadzeniem.
4, Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu (protokoly, wystapienia, zale:cenia
itp.) prowadzonych przez podmioty zewngtrzne przechowywana jest na stanowisku

pracy ds. organizacyjnych i kadr. Ry ,
5. Ksigzka kontroli znajduje sie na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i kadr.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§33

Szczeg6towy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbe okresli odrebne zarzadzenie.

§34
Regulamin okresowej oceny pracownikéw w Urzgdzie okresli odrebne zarzadzenie.
§35

Kazdy nowo zatrudniony pracownik w Urzgdzie zobowigzany jest do zapoznania sie z:

1. ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ((Dz.U. z 2024 1., poz. 609
z pézn. zm.),

2. ustawa z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022
L., poz. 530 z pézn. zm)),

3. Kodeksem Postepowania Administracyjnego, Instrukeja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

4. Statutem Gminy,

5. Niniejszym Regulaminem.




