REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

W KORONOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie zwany dalej Regulaminem
okresla:
1. postanowienia ogolne, od § 1 do § 4,
9. zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego, od § 5 do § 6,
3. organizacje Urzedu, od § 7 do §9,
4. zasady funkcjonowania Urzedu, od § 10 do § 17,
5. zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,,
od § 18 do § 24,
6. zadania i kompetencje poszczegolnych wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy,
od § 25 do § 46,
7. zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwiania spraw, od § 47 do § 48,
8. postanowienia koncowe, od § 49 do § 50.

§ 2

Tlekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Koronowo,

2. Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Koronowie
oraz Zarzad Miejski w Koronowie,

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumiec :
Burmistrza Koronowa, Zastepce Burmistrza Koronowa, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy ,

4. Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Koronowie.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy,

2. Wiasciwym do nawiazania stosunku pracy z Burmistrzem jest Rada, a w jej imieniu
Przewodniczacy Rady,

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow. Wiasciwym do nawiazania
stosunku pracy z Z-ca Burmistrza,Sekretarzem, Skarbnikiem, Kierownikiem USC jest
Burmistrz,a z pozostatymi pracownikami samorzadowymi Umowe O prace zawiera -

i rozwiazuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,

4. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Plac Zwycigstwa 1



§ 4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, Srody, czwartki, piatki w godz.
od 7,30 do 15,15
wtorki od 7,30 do 16,30
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisj, Zarzadu, oraz Burmistrza.

2. Urzad zwany dalej Urzedem Miejskim realizuje zadania :
1) wlasne gminy wynikajace z:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 1996r. Nr 13,
poz. 74 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy
gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U.
Nr 34, poz. 198 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompe-
tencje organow administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa pan -
stwa ( Dz.U. Nr 106, poz. 668 z pozn. zm. )

- ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektorych ustaw w zwiazku z wdra--

zaniem reformy ustrojowej panstwa (Dz.U. Nr 162, poz. 1126)

2) wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych.

3 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych, okreslonych obowiazujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady
Miejskiej 1 Zarzadu Miejskiego,

2) zadan zleconych z zakresu dziatania administracji rzadowej 1 samorzadowej prze-
kazanych Gminie na mocy ustaw i porozumien,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracjt
rzadowej (zadan powierzonych),

4. Urzad przygotowuje i przekazuje Zarzadowi Miejskiemu materialy i informacje z zakresu
spraw rozpatrywanych przez Zarzad.

5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
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§ 6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
i kompetencii.
2. W szczegdinosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organ Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organOw gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzetl jej
komisji i posiedzen Zarzadu,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a W szczegolnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

OI. Organizacja Urzedu

§7
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansowo-Budzetowy /FB/
2) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami /RGG/
3) Zesp6t Techniczno-Inwestycyjny w skfad ktérego wchodza :
a) stanowisko ds. Inwestycji / ZI/
b) stanowisko ds. Budowlanych /ZB/
c) stanowisko ds. Gospodarki Mieszkaniami / ZGM/
d) stanowisko ds. Zamowien Publicznych [ ZP/
4) Wydziat Rozwoju i Promocji Gminy / RPG/
5) Wydziat Planowania Przestrzennego / PP/
6) Urzad Stanu Cywilnego /USC/



3. W Urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska samodzielne:

1) Sekretariat /S/

2) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci /EW/

3) Stanowisko ds. Dokumentéw Tozsamosci /DO/

4) Stanowisko ds. Obywatelskich /SO/

5) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej /OC/

6) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Turystyki 108/
7) Stanowisko ds. Kadr i Organizacji Urzedu /KO/

8) Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej /R/

9) Stanowisko Radcy Prawnego /RP/

10) Stanowisko ds. Kontroli /K/

11) Stanowisko ds. Obstugi Os6b Niepelnosprawnych JON/

12) Komendant Miej sko-Gminny OSP
13) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych / RPA/

4. Na czele Wydziatow stoja kierownicy.

§ 8
1. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu wydziatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia

wewnetrznego.

§9
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego oraz schemat podlegtosci merytorycznej
wydziatow , samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych, stanowi zatacznik
Nr 1do Regulaminu Organizacyjnego.

V. Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10
Urzad dziala w oparciu 0 nastepujace zasady:
1. praworzadnosei,
2. sluzebnoéci wobec spotecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowarnia mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5. kontroli wewnetrznej,
5. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne wydziaty, i stanowiska
6. oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja

na podstawie prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i swoich obowiazkow sa obowigzani stuzy¢
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1.

2

Gminie 1 Panstwu.
§ 12
. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

_Jednoosobowe kierownictwo charakteryzuje si¢ jednolitoscia poleceniodawstwa i
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbni-

ka, ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

_ Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjo-

nowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje pracg Urzedu.

. Kierownicy poszczegolnych wydziatow kieruja i zarzadzaja nimi W sposOb zapewniajacy
optymalna, realizacje zadan Wydziatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

. Kierownicy poszczegolnych Wydzialow Urzedu sa bezposrednimi przefozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

_ Samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem .

. Kierownicy wydziatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odpowiedzialni
sa przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydziatlow
(stanowisk), a w szczegOlnosei :

a) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

b) przygotowanie projektow zarzadzen, uchwal pod obrady Zarzadu i Rady,

c) whadciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

d) terminowe zatatwianie spraw,

e) doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku pracy.

. W przypadku gdy kierujacy wydziatem nie moze pelni¢ swoich obowiazkow z powodu

urlopu, choroby lub inny przyczyn, zastepuje g0 Wyznaczony przez Burmistrza,
pracownik.

§ 14
. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne Wydzialy i wykonywania obowiazkow
przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.
. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie i ednostkach organizacyjnych
okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§15
Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci rzeczowe.
. Wydziaty sa zobowiazane do wspéldziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczeg0lnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultagji.



§ 16

Zasady i tryb postepowania ze sprawami whniesionymi do Urzedu reguluja:
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawa o ochronie danych
osobowych oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia okreSlonych spraw.

§17

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Scisle okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu
Miejskiego.

V. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 18

Burmistrzxjest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§19

Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub
w razie wynikajacej z innej przyczyny niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza.

§ 20

W zakresie ustalonym przez Zarzad, Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w
swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§ 21

1. Burmistrz - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o
samorzadzie gminnym oraz innych przepisow szczegodlnych okreslajacych status Burmistrza.

2. Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) przedktadanie Zarzadowi projektow uchwat oraz organizowanie pracy
Zarzaduw  pozostalym zakresie,

4) wykonywanie funkcji kierownika urzedu,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie 0s6b do podejmowania tych czynnosci,

6) wykonanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich



pracownikéw urzedu, oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji  publicznej,

8) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan urzedu i podpisywanie

pism oraz dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu

administracji rzadowej i samorzadowej,

10) upowaznienie swojego Zastepce i pracownikow urzedu do wydawania w
imieniu Burmistrza decyzji, o ktérych mowa w pkt. 7,

11) wykonywanie uprawnieni pracodawcy w stosunku do pracownikow
urzedu,

12) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnoéci kierownikom
komorek organizacyjnych urzedu,

13) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu,

14) wspétdziatanie z Rada, radnymi i Komisjami Rady,

15) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

16) w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, Burmistrz podejmuje czynnosci
nalezace do kompetencji Zarzadu,

17) w zakresie okreslonym w pkt. 16, Burmistrz posiada prawo ‘wydawania
zarzadzen, nie dotyczy to wydawania zarzadzen porzadkowych, o ktorych
mowa w art. 41 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym,

18) Burmistrz moze wydawaé akty prawne w zakresic wewnetrznego
funkcjonowania urzedu w formie zarzadzen, zarzadzenia te nie posiadaja

mocy przepisow gminnych,

19) w przypadkach uzasadnionych potrzebami organizacji pracy, Burmistrz
moze ustanowi¢ Pelnomocnika w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,

20) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy ( testament allograficzny).

§ 22

1. Zastepca Burmistrza- stanowisko z wyboru.
2. Do zadan i kompetencji nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w tym nadzor nad
wiasciwym wykonywaniem obowiazkéw przez podlegte ( wskazane przez
Burmistrza w odrebnym dokumencie) wydziaty i stanowiska pracy

2) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub
niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw- w zakresie organizacji pracy
Zarzadu, kierowania biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowania
Gminy na zewnatrz

3) wykonanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Burmistrza.

§23
1. Sekretarz Gminy - stanowisko z powofania.
2. Zadania i kompetencje :
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, warunki jego dziatania , a takze
organizuje prace biurowa w urzedzie,
2) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w



miare potrzeb,

3) opracowuje projekty podziatu wydziatow na stanowiska pracy,

4) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow wydziatow i samodzielnych

stanowisk pracy,

5) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w urzedzie w zakresie: organizacji pracy,
terminowego zatatwiania spraw, dyscypliny pracy , przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,

6) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

7) ustala plan komputeryzacji ,

8) nadzoruje i prowadzi wdrazanie nowych systeméw informatycznych, i wystepuje z
whioskiem na temat ich usprawnienia,

9) wspotpracuje z Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie rozwoju
informatyzacji poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu,

10) zapewnia funkcjonowanie sprzgtu komputerowego i systemow informatycznych,

11) przygotowuje tematyke posiedzen Zarzadu,

12) nadzoruje przygotowanie materialow na posiedzenia Zarzadu,

13) wspotpracuje z Rada i nadzoruje prace pracownika biura obstugi Rady Miejskiej ,

14) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej i Zarzadu

Miejskiego,

15) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych,

16) koordynuje pracami remontowymi w Urzedzie oraz dba o wyglad budynkow i ich
otoczenie,

17) koordynuje i organizuje wybory oraz spisy,

18) prowadzi ksiazke kontroli,

19) wykonuje obowiazki w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa lub upowaznienia

przez Burmistrza,

20) w sprawach osobowych Sekretarzowi Gminy podlegaja wszyscy pracownicy

Urzedu z wyjatkiem zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania.

§ 24
1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania

2. Zadania i kompetencje:

1) realizuje budzet gminy,

2) koordynuje i nadzoruje pracg wydziatu Finansowo-Budzetowego,

3) kieruje praca na stanowiskach ksiegowosci budzetowej,

4) przekazuje kierownikom wydzialow, samodzielnym pracownikom oraz
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne i dane niezbedne do
opracowania projektu planu budzetu,

5) przygotowuje projekt budzetu gminy,

6) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego realizacji,

7) wykonuje obowiazek skiadania kontrasygnaty,

8) informuje Rade Miejska i Regionalna Izbe Obrachunkows, o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

9) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg

dokumentow finansowych,
10) nadzoruje realizacje ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego io



finansach publicznych,

11) zapewnia ochrong mienia komunalnego ( przez wskazanie jak ta ochrona ma
wygladaé np. ubezpieczenia),

12) wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
02 maja 1991r. w sprawie praw i obowiazkow glownych ksiggowych, budzetow,
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych
(Dz.U. Nr 40, poz. 174 z pozn. zZm.),

13) wykonuje inne zadania wynikajace z polecenia lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat VI

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§.25

Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazane Z realizacja zadan 1
kompetencji Burmistrza
§ 26
W celu wykonania zadan komorki organizacyjne urzedu podejmuja m. in. nastepujace
czynnoéci i dziatamia:
1. zapewnienie terminowe; realizacji zadan natozonych na wydzialy i samodzielne
stanowiska pracy przez Zarzad i Rade,
2. opracowujq, projekty planow gospodarczych i budzetowych w czesei ich dotyczace]
oraz wykonuja zadania z nich wynikajace,

3. opracowuja, dla Burmistrza i Zarzadu okresowe oceny, analizy, prognozy w sprawach
prowadzonych przez komorki organizacyjne urzedu,

4. wnioskuja i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno- techniczne i ekonomiczne dla
zapewnienia prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu dziatania komorek
organizacyjnych,

5. prowadza postgpowanie administracyjne w sprawach rozstrzyganych w drodze

postgpowania administracyjnego i decyzji administracyjnych,

6. opracowujg projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza, Zarzad 1 Radg,

7. rozpatruja i zatatwiaja postulaty i wnioski radnych oraz skargi, wnioski 1 interwencje
ludnosci, przedkladaja proponowany sposob zatatwiania do akceptacji Burmistrzowi,
jezeli to mozliwe w Sposob wielowariantowy z rachunkiem zyskow i strat,

8. organizuja wykonanie uchwat Rady, Zarzadu i zadan wynikajacych z obowiazujacych
aktow prawnych oraz przygotowuja na zadanie Burmistrza informacje z ich
wykonania,

9. wspotdziataja z Komisjami Rady Miejskiej, jednostkami pomocniczymi Gminy ,
organizacjami zwigzkowymi, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami
pozarzadowymi, :



10.  prowadza sprawy z dziedziny obronnosci kraju i obrony cywilnej wg przypisanych
zadan zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowiazku obrony i innych ustaw,
oraz wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych,

11.  prowadza sprawy z zakresu ochrony PIZEciwpozZarowej wg przypisanych zadan,

12.  wykonuja na zlecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza,Zarzadu Miejskiego, Sekretarza,
Skarbnika inne czynnosci w sprawach objetych ich kompetencja w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami prawa,

13.  uczestnicza w przeciwdziataniu zagrozeniom, klgskom zywiotowym oraz w usuwaniu
skutkéw tych klesk,

14.  wspoldziatajg z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie
utrzymania bezpieczefistwa 1 porzadku publicznego,

15.  zapewniaja wykonanie czynnosci zwiazanych z bezposrednim nadzorem Zarzadu
Miejskiego nad nalezytym funkej onowaniem i rozwojem instytucji oraz
przedsiebiorstw uzytecznosci publicznej, a takze rozbudowa obiektow i urzadzen
powszechnego uzytku,

16.  prowadzg techniczng obstuge zespotow i komisji powotanych doraznie W
poszczegOlnych dziedzinach,

17.  zapewniaja wykonanie zadan zleconych i powierzonych przez administracje rzadowa 1
samorzadowa w przypadkach przyjecia ich do realizacji przez samorzad gminny w
drodze porozumiefl,

18. udzielaja na kazde zadanie Rzecznika Praw Obywatelskich wszelkich wyjasnien, a
takze udostepniaja dokumenty,

19.  udzielaja postom lub senatorom wszechstronnej pomocy, informacji oraz udostepniaja
do wgladu materiaty dotyczace ich dziatalnosci,’

20.  wspoldziataja z organami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie
zalatwiania spraw,

21.  wspoéldzialaja z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonych spraw.

22. przechowuyja akta,

23. stosuja obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt,

24.  stosuja zasady dotyczace wewnetrznego obiegu akt

§ 27
1. Do podstawowych obowiazkow kierownikow wydziatow nalezy przede wszystkim:
a) prawidtowe organizowanie pracy w podlegtej komorce,
b) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metod realizacji powierzonych
spraw,
¢) ustalanie zakresu obowiazkow i przydziatu pracy pracownikom podleglego
wydziah,
d) dokonanie oceny pracy pracownikow podlegle] komorki oraz wystgpowanie z
wnioskiem o nawiazanie, zmiang i rozwiazanie stosunku pracy oraz wnioskowanie o
wyroznienie, nagradzanie awansowanie lub ukaranie pracownikow,
e) wspoldzialaja z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zwodowego pracownikow danego wydziatu,
f) przechowuja akta danego wydziatu.
2. Kierownicy wydziatow sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidiowe i sprawne
wykonywanie czynnosci okreslonych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych przez
przepisy, wydane decyzje administracyjne w ramach wydanych odrebnie upowaznien
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Burmistrza, a takze za nalezyte wykonanie polecen stuzbowych oraz godne
reprezentowanie Gminy i jej intereséw w trakcie zatatwiania spraw,

3. Za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami wykonanie zadafi 1 otrzymanych polecen
shuzbowych, kierownicy wydziatow odpowiadaja wobec Zarzadu, Burmistrza, Z-cy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika nadzorujacych okreslong problematyke,

4. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady Miejskiej, Zarzadu,
Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika kierownicy wydziatow dziataja
samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do podleglego wydziatu,

5. Kierownicy wydziatow opracowuja plany finansowe do projektu budzetu w czesci
dotyczacej zadah danej komorki organizacyjne;.

§ 28

Do zadan Wydzialu Finansowo - BudZetowego nalezy:

1. przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

a) ustalenie wynagrodzenia dla inkasentow lub podatnikow z tytutu poboru podatkow,
b) opracowanie projektu uchwat dotyczacych podatku i optat lokalnych,

2. wspotdziatanie z Zarzadem Miejskim w zakresie zawarcia umow z podatnikiem w

przypadku, gdy posiada on zalegto$ci podatkowe,

. prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci budzetowej,

4. opracowanie dokumentow do wyptat kasowych i bankowych ( faktur, rachunkow) -

sporzadzenie przelewow,

5. ewidencja operacji finansowych i gospodarczych w zakresie wykonania budzetu gminy,

6. sporzadzanie list wynagrodzen i zasitkow,

7. wydanie za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia aktualnie zatrudnionych pracownikow,

jak i rowniez bytych pracownikow w oparciu o listy plac,

8 naliczanie i rozliczanie podatkow, skladek Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych, Funduszu

Pracy,

9. obstuga interesantéw w zakresie przyjmowania wplywow z tytutu podatkow i oplat oraz

obstuga kasowa urzedu,

10. ewidencja inwestycji w zakresie przychodéw i wydatkow zadan inwestycyjnych,

11. ewidencja w zakresie przychodow i wydatkéw gminnych funduszy,

12. prowadzenie spraw w zakresie ksiegowosci podatkowej,

13. ewidencja wptywow podatku i optat,

14. wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych oraz wnioskow do sadoéw o dokonywanie
wpiséw hipotecznych ( hipoteka przymusowa i ustawowa), w tym rowniez w sprawach z
tytutu optat czynszu dzierzawnego i uzytkowania wieczystego,

15. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji majatku Gminy,

16. finansowe rozliczenie zadan inwestycyjnych,

17. syntetyczna ewidencja §rodkow trwatych ( przeszacowania, umorzenia) i pozostatych
érodkow trwatych,

18. prowadzenie spraw zwiazanych z opodatkowaniem VAT- deklaracje i rozliczenia,

19. rozliczenie inwentaryzacii,

20. prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci,

21. sporzadzanie sprawozdawczoéci wykonania budzetu ( miesieczne, kwartalne, roczne) i
bilansow dla potrzeb Rady i Zarzadu, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewodzkiego

LI
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Urzedu Statystycznego, Ministra Finansow,

22. prowadzenie spraw w zakresie podatkow i optat,

23. opracowanie i realizacja deklaracji podatkowych,

24 wydawanie decyzji podatkowych w zakresie:

a) podatku rolnego i lesnego
b) podatkow i oplat lokalnych,

25. pobér podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w
wymienionym zakresie,

26. przeprowadzanie kontroli podatkowej,

27. wydawanie za§wiadczefl dotyczacych spraw finansowych,

28. informowanie whasciwych komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy o zmianach dokonywanych w budzecie gminy przez Rade Miejska i Zarzad
Miejski,

29. prowadzenie spraw w zakresie analiz:

a) dziatalnosci finansowe] jednostek budzetowych,

b) analizy finansowe] jednostek ubiegajacych si¢ o ulgi i zwolnienia,

c) analizy finansowej dotyczacej podejmowarnia decyzji inwestycyjnych w ramach budzetu
gminy,

30. prowadzenie spraw w zakresie opracowania budzetu gminy oraz jego realizacji, w tym:
a) zbieranie danych statystycznych,

b) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

¢) dokonywanie analiz wplywow w okresach comiesiecznych oraz wskazanie zagrozen
dochoddéw,

d) opracowywanie dokumentow stuzacych dla potrzeb Rady i Zarzadu,

31. prowadzenie spraw swiqzanych z udzielaniem porgczen wierzytelnosci wynikajacych z
obligacji,

32. dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci, ustanowienie hipoteki,

33. prowadzenie szczegotowej ewidencii finansowo- ksiegowej w zakresie inwestycjt .

34. wspotpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia rolnikow,

35. prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Zarzad Miejski i Urzqd Miejski.

§ 29

Do zadah Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:

zakresie spraw ogolnych, produkcji roslinnej i zwierzecej:

1. Realizacja zadah z ustawy z dmia 8 pazdziernika 1982r. o spoleczno zawodowych
organizacjach rolnikow (Dz. U.Nr32 poz.217 z pOZn. zm.), W tym:

1) wspoldziatanie z organizacjami rolnikow w sprawach ksztattowania i realizacji polityki
rolnej i spoteczne;.

2. Realizacja zadan w zakresie statystyki, wynikajacych z ustawy z dnia 28 czerwca 1995r.
o statystyce publicznej ( Dz. U. Nr 88 poz. 439 z poézn. zm. ), W tym:

1) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,

2) przekazywanie danych do Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego ,

3) coroczna analiza wykazow.



3. Realizacja zadan w zakresie fowiectwa, wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika
1995r. prawo lowieckie ( Dz. U. Nr 147 poz.713 z pézn. zm.), W tym:

1) opiniowanie rocznych planow towieckich ustalonych przez dzierzawcow obwodow
fowieckich,

2) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich i nadle$niczymi
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe w sprawach zwiazanych z
zagospodarowaniem obwodow towieckich,

3) przyjmowanie informacji o dostrzezonych objawach chorob zwierzat zyjacych wolno,

4) opiniowanie wnioskOw o wydzierzawienie obwodow fowieckich,

5) rozliczanie czynszu dzierzawnego z dzierzawy obwodow towieckich,

6) mediacje w celu polubownego rozstrzygania Sporu 0 wysokosé wynagradzania szkod.

4. Realizacja zadah w zakresie rolnictwa wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 1997r. o
zwalczanin chorob zakaznych, badaniu zwierzat rzeznych i miesa oraz o Panstwowej
Inspekeji Weterynaryjnej (Dz. U. Nr 60 poz.369 z pdzZn. zm.), W tym:

1) ustalanie wysokosci optat za znakowanie zwierzat i $wiadectwa pochodzenia,

2) niezwloczne informowanie organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u Zwierzecia,

3) wyznaczanie rzeczoznawcow dla oszacowania warto$ci rynkowej zwierzecia,

4) w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno- weterynaryjnego
wydanie wiasciwemu powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjgcia dziatan
zmierzajacych do usuniecia tego zagrozenia,

5) informowanie wojewodzkiego lekarza weterynarii o podjeciu uchwaty lub wydania
powyzszego polecenia,

6) wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonaniu przez nia zadan.

5. Realizacja zadan z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat (Dz. U. Nr 111
poz. 724 z pézn. zm.), W tym:

1) podejmowanie dziatan na rzecz zwierzat gospodarskich,

2) wspbldziatanie z samorzadem lekarsko- weterynaryjnym, Panstwowa Inspekcja
Weterynaryjna, oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi, w celu realizacji
przepis6w ustawy w odniesieniu do zwierzat gospodarskich,

3) czasowe lub state odebranie whascicielowi zwierzecia gospodarskiego, ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbane,

4) rozporzadzanie zwierzeciem gospodarskim odebranym z powodu razacego zaniedbania

go lub okrutnego traktowania po jego przejéciu na wlasnos¢ gminy.

5) wydawanie zezwolefl na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

6) zapewnienie opieki bezdomnym Zwierzetom,

7) wspotdziatanie z ZGKiM w Koronowie w dalszym postgpowaniu ze zwierzetami

wyltapanymi.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 grudnia 1990r. o zawodzie lekarza
weterynarii i izbach lekarsko- weterynaryjnych ( Dz. U. z 1991r. Nr 8 poz. 27 z pozn.

zm.), W tym
1) wspotdzialanie w zakresie profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 listopada 1995r. o nasiennictwie ( Dz
U. Nr 149 poz. 724 z pézn. zm.), w tym:
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1) przygotowanie propozycji uchwat Rady Miejskiej w zakresie:
a) wyrazania opinii w sprawie mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych
roélin albo zakazu stosowania okreslonego materiatu siewnego,
b) wydawanie opinii w sprawie tworzenia i znoszenia regionéw zamknigtych
wytwarzania kwalifikowanego materialu siewnego odmian ziemniaka,
¢) wydawanie opinii w sprawie ustalania przedsiebiorcow organizyj acych na zasadzie

wylacznosci wytwarzanie ziemniaka i skupu kwalifikowanego materiatu siewnego
odmian ziemniaka w tym rejonie.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 lipca 1995r. o ochronie roslin
uprawnych ( Dz. U. Nr 90 poz. 446 z pbzn. zm.), W tym:
1) przyjmowanie zawiadomienia o wystapieniu organizméw szkodliwych,
2) przekazywanie wojewodzkiemu inspektorowi informacji o wystapieniu lub
podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego,
3) wspolpraca z wojewodzkimi inspektorami w wykonywaniu przez nich zadan,
4) wnioskowanie do organu inspekcji o podjecie dziatan zmierzajacych do usunigcia
tego zagrozenia.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 1994r. prawo geologiczne i
gérnicze ( Dz. U. Nr 27 poz. 96 z pézn. zm.) w tym:

1) wydanie opinii na udzielenie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

2) uzgodnienie wydania decyzji okreslajacej szczegdlowe warunki wydobywania
kopalin,

3) wydanie opinii w sprawie wydania decyzji zatwierdzajacej projekt prac
geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

4) przyjecie od wykonawcy prac geologicznych zgloszenia zamiaru przystapienia do
wykonywania prac geologicznych,

5) zadanie nieodplatnego udostepnienia informacji uzyskanych w wyniku prowadzenia
prac geologicznych, jezeli dotycza one terytorium gminy i sa niezbedne do
wykonania zadan,

6) wydanie opinii w sprawie obnizenia optaty eksploatacyjnej.

10. Realizacja zadan zleconych ustawa z dnia 24 kwietnia 1997r. o przeciwdzialaniu
narkomanii ( Dz. U. Nr 75 poz. 468 z pozn. zm.), w tym:
1) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wioknistych oraz prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen,
2) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi widknistych,
3) wydawanie nakazow niszczenia nielegalnych upraw maku i konopi wioknistych.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych (Dz. U.Nr 16 poz.78 z pozn. zm.), W tym:

1) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zatwierdzenia planu
gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach szczegOlnej ochrony
érodowiska lub w strefach ochronnych,

2) wspoldziatanie z Zarzadem Miejskim w zakresie wystepowania z wnioskiem o
wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze i nielesne,

3) wydawanie opinii W sprawach obowiazku zdjecia prochnicznej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania,
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4) wydawanie decyzji nakazujacej whascicielowi gruntu wykonanie w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegow,
5) zlecanie zniszczenia okreslonych upraw i chwastow.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 pazdziernika 1974r. prawo wodne
( Dz. U. Nr 38 poz. 230 z péZn. zm.), w tym:
1) dbanie o ochrone wod przed powodzia,
2) przyjmowanie informacji od zaktadow zwiazanych z gospodarka wodna,
3) opiniowanie warunkéw korzystania z wod dorzecza,
4) zobowiazanie do wykonania prac zabezpieczajacych,
5) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych
6) zarzadzanie ewakuacji ludnoci,
7) nakazanie usunigcia plondw z terenow zmeliorowanych,
8) zarzadzenie ograniczenia poboru wody,
9) zatwierdzanie statutu spotki wodnej oraz uchwaly o rozwiazaniu spotki nie
wymagajacej do swej dziatalnosci pozwolenia wodno prawnego,
10) nadzér nad gminnymi spotkami wodnymi,
11) nadzér nad urzadzeniami melioracji szczegolnej,
12) rozstrzyganie SpOrow.
a) o przywréceniu stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedmniego,
b) o przynaleznoci do spotki wodnej oraz o wysokosci sktadki innych $wiadczen
cztonkow spotki,
13) kontrola i regulacja wprowadzania do wody oczyszczonych §ciekow w ramach
zwyklego korzystania z wod,
14) wydawanie-w szczegolnych warunkach- pozwolenia wodno prawnego na zwykde
korzystanie z cudzej wody,
15) wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugode whagcicieli do zmiany stosunkow
wodnych na gruntach,
16) udziat w rozprawach wodno prawnych

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. kodeks cywilny
( Dz.U. Nr 16 poz. 93 z p6zn. zm.), W tym:

1) udzielanie opinii o wystawieniu na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci rolnej,
2) oddawanie osobom fizycznym i prawnym w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowiacych wiasno$¢ gminy,
3) okreslenie w umowie granic uzytkowania nieruchomosci i sposobu korzystania z
gruntow,
4) rozwigzanie umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu nalezacego do gminy
przed uptywem okre§lonego w nim terminu,
5) korzystanie z prawa pierwokupu ( w razie przyznania go ustawa gminie),
6) przygotowanie dokumentow do zawarcia aktu notarialnego na zbycie nieruchomosci
komunalnych.
14. Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 1960 r. o utracie mocy prawnej
niektérych ksiag wieczystych (Dz. U. Nr 11 poz. 67 z p6zn. zm.), w tym:
1) wysytanie do sadu zawiadomienia w celu zamkniecia ksiag wieczystych.

W zakresie geodezji i gospodarki gruntami:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. prawo geodezyjne
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i kartograficzne ( Dz. U. Nr 30 poz. 163 z pézn. zm.), w tym:

1) stosowanie zasad wynikajacych z przepisdw w przypadku przejecia kompetencii,

2) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomoscl,

3) przeprowadzanie rozgraniczenia z urzedu lub na wniosek,

4) upowaznienie geodety do ustalenia przebiegu granic,

5) wydanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, gdy zainteresowani wiasciciele
nieruchomosci nie zawarli ugody,

6) zwracanie geodecie dokumentacii do uzupehienia w wypadku jej wadliwego
wykonania,

7) przejmowanie od geodety catosci dokumentacii, jezeli zostala zawarta ugoda lub brak
podstaw do wydanej decyzjl.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 marca 1982r. o scaleniu i wymianie
gruntéw ( Dz. U. Nr 58 poz. 349 z pozn. zm.), W tym:
1) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej o przejeciu pod ulice i drogi gruntéw
wydzielonych podczas scalenia gruntow, v
2) wspotdziatanie z Zarzadem Miejskim w zakresie:
a) przeprowadzenia scalenia gruntow,
b) przeprowadzenia postgpowania scaleniowego na wniosek whascicieli i na ich koszt,
c) odmowy w drodze decyzji wszczecia postepowania scaleniowego,
d) wszczecia postgpowania scaleniowego z urzedu,
¢) wydania postanowienia o wszczeciu postepowania scaleniowego lub wymiennego,
f) przekazywania do publicznej wiadomosci informacji 0 wszczeciu postgpowania,
g) realizacji doptat ze srodkow budzetu gminy - dla uczestnikow scalenia,
h) zwotywania zebrania rady uczestnikow,
i) wydania postanowienia o powotaniu zespolu w razie nie dokonywania wyboru rady
uczestnikow,
i) upowaznienia geodety do szacowania gruntéw i powotania dla niego komisji
doradcze),
k) wyboru metody ustalenia ceny,
[) zwolywania zebrania uczestnikow scalenia w celu ogloszenia szacunku gruntow,
1) upowaznienia geodety do wykonania projektu wymiany gruntow,
m) zwotania zebrania w celu podjecia uchwat dotyczacych szacunku gruntow ,
n) akceptacji szacunku w razie niepodjecia uchwaty,
0) podjecia decyzji w sprawie wydzielenia gruntéw na wniosek czlonka rolniczej
spotdzielni, ktory z niej wystepuje,
p) wystapienia z wnioskiem do Panstwowego Biura Notarialnego o dokonanie wpisu
0 wszczetym postepowaniu scaleniowym,
r) wyrazania zgody na dokonanie zmian wpisu w ksigdze wieczystej,
§) przyjmowania i rozpatrywania w ciagu 14 dni zastrzezen od uczestnikow scalenia,
t) zatwierdzenia projektu scalenia i wymiany gruntow,
u) zwolywania zebrania uczestnikéw i wprowadzenia ich w posiadanie wydzielonych
gruntow,
w) zawiadamiania o terminach okazania projektu scalenia gruntOw.
3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. Nr 115 poz. 741 z poza. zm.), w tym
1) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:
a) wyrazenia zgody na dokonywanie czynno$ci wymienionych w ustawie,
b) ustalenia pierwszefistwa nabycia lokali ich najemcom lub dzierzawcom,
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¢) zwolnienia z obowiazku zbycia nieruchomosci w drodze przetargu,

d) przekazania nieruchomosci jednostce samorzadowej w trwaly zarzad,

e) wyrazenia zgody na bonifikate ceny,

f) zadania zwrotu kwoty rownej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca zbyt
nieruchomos¢,

g) podwyzszenia lub obnizenia bonifikaty przy sprzedazy obiektu zabytkowego,

h) umownych stawek oprocentowania,

i) podwyzszenia lub obnizenia udzielonej bonifikaty w przypadku, gdy nieruchomos$é¢
zostala wpisana do rejestru zabytkow,

i) podwyzszenia stawki procentowej optaty rocznej,

k) udzielenia bonifikat od optat rocznych, ,

I) ustalenia stawek procentowych oplaty rocznej z tytulu zarzadu,

1) przeprowadzenia scalenia i podziahi nieruchomosei,

m) ustalenia stawek procentowych oplaty adiacenckiej dla nieruchomosci scalonych 1
podzielonych,

n) wysokosci optat adiacenckich,

o) powszechnej transakcji nieruchomosci,

p) nadania mocy urzedowej mapom taksacyjnym i tabelom taksacyjnym oraz
rozstrzygania zarzutoéw zgtoszonych do ustalen wynikajacych z map 1 tabel
taksacyjnych, 3

2) wydanie zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci bedace przedmiotem wiasnosci lub
uzytkowania wieczystego samorzadowej osoby prawnej,
3) zwrot naktadéw poczynionych na nieruchomosci w przypadku wygasniecia umowy
uzytkowania wieczystego,
4) domaganie si¢ wezeéniejszego rozwiazania umowy uzytkowania wieczystego,
jednoczesnie zwracajac zwaloryzowana warto$¢ poniesionych optat,
5) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,
6) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,
7) podejmowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad,
8) podejmowanie decyzi o wygasnigciu trwatego zarzadu,
9) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu po otrzymaniu wniosku jednostki
organizacyjnej, po uzyskaniu mozliwosci zagospodarowania tej nieruchomosci,
10) wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci miedzy jednostkami organizacyjnymi
na ich wniosek, '
11) wyposazanie z wiasnych zasobow nieruchomosci samorzadowe osoby prawne lub
samorzadowe jednostki organizacyjne,
12) wiaczanie do zasobu nieruchomoéci, ktére nie zostaly zagospodarowane,
13) wyznaczanie dodatkowego terminu do zagospodarowania nieruchomosci,
14) nakiadanie dodatkowych oplat z tytuhs niedotrzymania warunkéw umowy,
15) udzielanie bonifikaty od ceny po uzyskaniu zgody Rady,
16) zadanie zwrotu kwoty rownej bonifikacie, jezeli nabywca zbyt nieruchomosc,
17) wypowiadanie dotychczasowych stawek optaty rocznej z tytulu wieczystego
uzytkowania i proponowania nowych,
18) przyjmowanie wniosku o aktualizacje oplat za wieczyste uzytkowanie,
19) prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywlaszczonej nieruchomoscl,
20) wnioskowanie 0 wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego,
21) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej,
22) wystepowanie o udzielenie stosownego zezwolenia ograniczajacego uzytkowanie
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nieruchomosci,

23) wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej wasnosci wydzielonej pod drogi,

24) ustalanie termin6w wnoszenia oplat adiacenckich,

25) naliczanie optat i przygotowanie stosownych decyzji za grunty oddane w zarzad lub
wieczyste uzytkowanie osobom prawnym,

26) naliczanie naleznosci oraz ksiggowanie wptat za nieruchomoséci oddane w uzytkowanie
wieczyste osobom fizycznym,

27) naliczanie naleznosci i ksiggowanie wyplat za dzierzawg gruntéw komunalnych,

28) ksiegowanie wplywow ze sprzedazy nieruchomosci komunalnych, przeksztatcania
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosct,

29) przygotowanie dokumentow niezbednych do prowadzenia egzekucji naleznosci od 0sob
zalegajacych z oplatami.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 marca 1920r. 0 nabywaniu
nieruchomosci przez cudzoziemedw ( Dz. U. z 1996r. Nr 54 poz. 245 z pbdzn. zm.), w tym:
1) kierowanie do sadu zadania o stwierdzenie niewaznosci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemca.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997r. o przeksztalceniu prawa
. uzytkowania wieczystego przystugujacemu osobom fizycznym w prawo wiasnosci
( Dz. U. Nr 123 poz. 781 z pézn. zm.), W tym:
1) przyjmowanie wniosku o przeksztaicenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,
2) wydanie lub odmowa wydania decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoscl,
3) okreslenie w drodze decyzji wysokosci raty rocznej,
4) stwierdzenie w drodze decyzji uprawnienia do nieodptatnego przeksztalcenia prawa,
5) zabezpieczenie naleznosci zwiazanych z oplata za przeksztalcenie prawa,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 maja 1981r. o pracowniczych ogrodach
dzialkowych (Dz. U. z 1996r. Nr 85 poz. 390 z pozn. zm.), wtym:
1) zapewnienie gruntéw pod potrzeby pracowniczych ogrodow dziatkowych,
2) dokonanie rekultywacji i melioracji gruntow przeznaczonych pod ogrody
dziatkowe,
3) wykluczanie z przeznaczenia na ogrody dziatkowe gruntéw, ktore sa skazone,
wykazuja duza toksyczno$é i nie nadaja si¢ do produkcji zywnosci,
4) nieodptatne przekazywanie gruntow gminy- Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcow,
5) wykonywanie dla pracowniczych ogrodow dziatkowych infrastruktury technicznej.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. o stosunku Paistwa do
Koéciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 29 poz. 154 z pézn. zm.)-
oraz innych ustaw regulujacych stosunek Panstwa do kosciotéw 1 zwiazkow wyznaniowych, w
tym:
1) oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz gruntéw gminy przeznaczonych
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego na cele sakralne i koscielne
oraz katolickie cmentarze wyznaniowe,
2) ustalanie ceny gruntéw stanowiacych wiasnosé gminy przeznaczonych na cele
sakralne,
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3) przeznaczanie w planach zagospodarowarnia przestrzennego gminy gruntow na
inwestycje sakralne i ko$cielne.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o ochronie i
ksztaltowaniu $rodowiska ( Dz. U. z 1994r. Nr 49 poz. 196 z péZn. zm.), w tym:
1) wydawanie zezwolen usunigcie drzew i krzewow,
2) opracowanie decyzji naliczajacych oplaty i kary za usuniecie zadrzewien bez
zezwolenia,
3) opracowanie uzgodnien w sprawie utworzenia parku krajobrazowego.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 pazdziernika 1991r. o ochronie
przyrody ( Dz. U. Nr 114, poz. 492 z pozn. zm.), W tym:

1) przygotowywanie projektu zarzadzefi o wprowadzeniu ograniczen wymienionych w
art. 18 w/w ustawy,

2) dokonywanie corocznych przegladéw pomnikow przyrody znajdujacych si¢ na
terenie miasta i gminy.

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych
(dz. U. Nr 14 poz. 60 z pézn. zm.), W tym:
1) okreslenie zasad sadzenia, utrzymania oraz usuwapia drzew i krzewOw W pasie
drogowym,
2) opiniowanie wykazu drég powiatowych /dotyczy obszaru gminy/,
3) okreslenie kategorii drog gminnych i ustalenie przebiegu drog gminnych,
4) powotywanie zarzadu drogi,
5) sprawowanie nieodplatnego trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym,
6) orzekanie o przywroceniu do stanu poprzedniego samowolnie naruszonego pasa
drogowego lub zarezerwowanego pasa zieleni,
7) udzielanie zgody na wykonanie przebudowy lub kapitalnego remontu istniejacych
w pasie drogowym budynkow, obiektow inzynieryjnych i urzadzen nie zwiazanych
z gospodarka, drogowa lub obstugg ruchu,
8) udzielanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw 1 urzadzen nie
zwiazanych z gospodarka drogows,
9) udzielanie zezwolen na prowadzenie wszelkich robdt w pasie drogowym,
10)udzielanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze ogélno-
dostepnej gminnej w odlegtosci mniejszej niz okreslona.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i
chowaniu zmarlych oraz ustawy z dnia 28 marca 1933r. o grobach i cmentarzach
wojennych ( Dz. U. Nr 39 poz.39 poz. 311 z pézn. zm.), wtym:
1) po powierzeniu przez wojewode, organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi,
2) prowadzenie rejestru miejsc pamigci narodowej i grobow wojennych,
3) prowadzenie rejestru polegtych obcokrajowcow pochowanych na terenie gminy,
4) wspotpraca z jednostkami opiekujacymi si¢ miejscami pamigci narodowej oraz
grobami wojennymi,
5) prowadzenie dziatalnosci w zakresie utrzymania porzadku oraz odpowiedniego
stanu grobow wojennych i pamigci narodowej
12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 listopada 1984r. Prawo przewozowe
(Dz. U. z 1995r Nr 119 poz. 575 z pozn. zm.), W tym :
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o,

1) Przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawach:

a) okreslenia przepisow porzadkowych zwiazanych z przewozem 0sob i
bagazu,

b) okreslenia sposobu pobierania dodatkowych optat w razie niedopelnienia
obowiazkéw zaplaty naleznosci przewozowych,

2) koordynowanie rozktadu jazdy przewoznikow,

3) uzgadnianie z przewoznikiem warunkow ograniczenia przewozow,

4) naktadanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania

PrZewozowego,

5) ograniczenie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub

bezpieczenstwa badz kleski zywiotowej,

6) wydawanie zezwolefi na krajowy zarobkowy przewoz 0sdb pojazdami

samochodowymi nie bedacymi taksowkami na obszarze gminy,

7) wprowadzanie wymogu uzyskania zezwolenia na zarobkowy przewoz osob

taksowka,

8). udzielanie, odmowa udzielenia, cofniecie, zmiana zezwolenia,

9) kontrola dziatalnosci gospodarczej posiadacza zezwolenia,

10) wezwanie przedsigbiorcy do usunigcia stwierdzonych uchybien, zobowiazanie
posiadacza zezwolenia do przedstawienia w wyznaczonym terminie dokumentow
potwierdzajacych, Ze spetnia on warunki do prowadzenia zarobkowego przewozu
0s6b okreslone w ustawie oraz w zezwoleniu.

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 1982r. o ubezpieczeniu
spolecznym rolnikéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin ( Dz. U. z 19891 Nr
24,p0z.133, Nr 35, poz.190 iz 1990r. Nr 14, poz.90).

Ponadto Wydziat realizuje zadania;

1. nadawania numeracji nieruchomosci,

2. zwiazane z nazewnictwem ulic,

3. przygotowanie dokumentow zwiazanych z regulowaniem mienia komunalnego,
4. prowadzenie rejestru gruntéw komunalnych.

§ 30
Do zadan Wydzialu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy:

1. opracowanie programéw gospodarczych, wykonywanie okreslonych analiz, prognoz i
ocen stanu i rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

2. podejmowanie inicjatyw w pozyskiwaniu srodkéw z rdznych funduszy pomocowych,

3. gromadzenie informacji o miescie i gminie, i przygotowywanie materialow informacyjnych,
prowadzenie dziatan zwiazanych z szeroko pojeta promocja Gminy,

4. udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy i jej wdrazanie oraz prowadzenie
monitoringu,

5. gromadzenie danych i informacji dotyczacych obiektow i nieruchomosci, ktore moga by¢
zagospodarowane przez inwestorow,

6. wspdlpraca z izbami gospodarczymi oraz firmami konsultingowymi w zakresie dziatalnosci

promocyjno-opfertowej,
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7. organizowanie wspotpracy miasta i gminy z zagranica,

8. opracowanie i aktualizacja ofert gospodarczych dla podmiotéw zainteresowanych
inwestowaniem na terenie Gminy,

9. wspblpraca ze zwiazkami miast, gmin i innymi organizacjami samorzadowymi,

10. przygotowanie dokumentéw dotyczacych powotania migdzygminnych zwiazkow
komunalnych lub stowarzyszen w zakresie prowadzonych spraw,

11. opracowanie plandéw organizacji aktywnych form gospodarczych,

12. opracowanie planéw organizacji aktywnych form lagodzenia bezrobocia,

13. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

14. analiza realizacji programéw aktywnych form tagodzenia bezrobocia oraz zghaszanie
wnioskoéw w zakresie ich doskonalenia.

15. przygotowanie projektow przeksztalcen jednostek i zakladow podlegajacych Zarzadowi
Miejskiemu,

16. przygotowanie materialow informacyjnych dotyczacych bazy turystycznej na terenie
gminy,

17. utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami mediow w zakresie przekazywania
informacji dotyczacych Urzedu,

18. opracowanie i redagowanie czasopisma lokalnego ,,Wiadomosci Koronowskie”,

19. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej stosownie do
zgloszenia, -

b) doreczanie przedsigbiorcy zaswiadczenia o wpisie do ewidencii, a kopii tego
zaswiadczenia wiasciwemu organowi podatkowemu,

¢) wydanie decyzji 0 odmowie wpisu,

d) dokonywanie zmian zgtoszonych przez przedsiebiorce, powstatych po wpisie do

ewidencj,

e) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,

f) analiza ilosci podmiotow w branzach oraz przedkladanie sprawozdai,

g) obstuga informatyczno- konsultacyjna w zakresie doradztwa o prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej,

h) prowadzenie danych statystycznych zwigzanych z dziatalnoscia podmiotow

gospodarczych ujetych w ewidencii,

i) opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie:

- ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych,
- okreslenie zasad usytuowania punktow sprzedazy,

i) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na
prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych i gastronomicznych- poprzez
wydanie decyzji,

k) naliczanie oplat naleznych Gminie za zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

§ 31

Do zadan Zespolu Techniczno- Inwestycyjnego nalezy:
W zakresie inwestycji.

1. sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu gminy,
2. udziat w opracowaniu wspolnie z whasciwymi komérkami organizacyjnymi udziatu



programu rozwoju inwestycji,
3. opracowanie projektéw planow finansowych dotyczacych inwestycji gminnych,
4. zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na:
a) inwestycje gminne,
b) modernizacje,
¢) remonty kapitalne,

5. nadzor formalny i rachunkowy w zakresie wszystkich zobowiazan dotyczacych inwestycji
gminnych,

6. finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,

7. przygotowanie, organizowanie i udziat w przetargach na opracowanie projektow
budowlanych i wykonawstwo robot budowlanych,

8. sporzadzanie umow o prace projektowe i wykonanie robot budowlanych,

9. przygotowanie dokumentow formalnych zwiazanych z realizacja inwestycji (pozwolenia na
budowe, zawiadomienia o r0zpoczeciu, i zakonczeniu realizacji inwestycji, decyzje na
uzytkowanie itp.),

10.wspdidziatanie z komitetami spotecznymi w zakresie przygotowania i realizacji inwestycii,

11.udziat w naradach koordynacyjnych w zakresie prowadzonych inwestycii,

12.0dbidr zrealizowanych inwestycji,

13.wspblpraca z Wydziatem Rozwoju i Promocji Gminy w zakresie pozyskiwania srodkow

finansowych z roznych funduszy pomocowych,

14 prowadzenie sprawozdawczosci z wykonanych zadan inwestycyjnych,

15.wspOtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w sprawach:

realizacji infrastruktury technicznej gminy zapewniajacej przygotowanie terenow pod
budownictwo, drogownictwo oraz terenéw przeznaczonych pod inwestycje,

16. wspotpraca z zarzadem drog w zakresie planowania modernizacji inwestycji drogowych,

17. realizacja ustalen wynikajacych z prawa energetycznego dotyczacych opracowania planow

zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna 1 paliwa gazowe.

W zakresie spraw budowlanych:

1. Realizacja ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane ( Dz. U. Nr 89, poz. 414, z
p6zn. zm.), w tym:

1) udziela badz odmawia zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,

2) naklada obowiazek ustanowienia inspektora nadzoru i inspektora inwestorskiego
oraz zapewnia nadzor autorski,

3) wydaje pozwolenia na budowg,

4) przyjmuje zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonuje roboty budowlane nie
objete obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

5) zgtasza sprzeciw w sprawie budowy oraz wykonuje roboty i naklada obowiazek
uzyskania pozwolenia na budowe,

6) przyjmuje zgloszenia o rozbiorce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia.

7) naktada obowiazek uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

8) naktada obowiazek usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdza projekt budowlany,

9) stwierdza wygasniecie decyzji o pozwoleniu na budowe,
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10) prowadzi rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowuje dokumenty objgte
pozwoleniem na budoweg,

11) przenosi decyzje o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

12) naktada obowiazek stosowania art. 43 ust. 1 - dot. obiektow budowlanych
wymagajacych zgloszenia,

13) rozstrzyga o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomoéci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosct,

14) przyjmuje zgtoszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu
budowlanego, zgtasza sprzeciw oraz wydaje pozwolenia na uzytkowanie,

15) udziela pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.

2 Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali

(Dz.U. Nr 85, poz. 388), w tym:
1) wydaje zaswiadczenia o samodzielnosci lokali mieszkalnych

3. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci- Giowny Urzad Statystyczny, Glowny Urzad Nadzoru
Budowlanego.

4. Wydanie za$wiadczenia o przekazaniu budynku do uzytkowania celem wpisu do ksiegi
wieczystej,

5. Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Bydgoszczy.

W zakresie gospodarki mieszkaniami:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 1994r. o najmie lokali
mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 105, poz. 509 z pozn. zm.),
W tym:

1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

2) sprawdzanie zgodnosci danych i kompletnos¢ wymaganych dokumentow,

3) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

4) przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnej,

a) w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego,
b) w sprawie odmowy przyznania dodatku mieszkaniowego.

5) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow domow
mieszkalnych oraz do rak wnioskodawcow,

6) przyjmowanie odwotan i kompletowanie dokumentacji odwolawczej,

7) przekazywanie odwotan ( z zatacznikami) do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

8) sporzadzanie zbiorowych zestawien przyznanych dodatkoéw mieszkaniowych za
dany miesiac dla zarzadcow domow i pozostatych wnioskodawcow,

9) przygotowanie wnioskow do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego o przyznania
dotacji celowej na dofinansowanie wyplaty dodatkow mieszkaniowych,

10)przedstawienie wojewodzie rozliczenia dotacji sporzadzonego narastajaco za okres
od 1 stycznia do dnia konczacego dany kwartat,

11)prowadzenie rejestru wniosk6w o dodatek mieszkaniowy: ztozonych, zatatwionych
pozytywnie, zatatwionych odmownie,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci.

2. Kontrola czynszow i oplat za lokale mieszkalne w budynkach prywatnych zamieszkatych
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przez najemcOw na podstawie decyzji administracyjnej.

3. Naliczanie czynszow za lokale uzytkowe w budynku administracyjnym urzedu.

4. Przeprowadzanie eksmisji w przypadku samowolnego zajecia lokalu.

5. Przydziat lokali mieszkalnych, socjalnych, i zamiana lokali.

6.0bsluga i przygotowanie materiatow na Komisje Mieszkaniows, i prowadzenie ewidencji
wnioskow o przydziat i zamiane lokali mieszkalnych 1 uzytkowych.

7. Przeprowadzanie wizji lokalnych oséb ubiegajacych sie 0 dokonanie przydziatu mieszkania.

8. Sporzadzanie zestawien wyptat dodatkow mieszkaniowych na rzecz zaktadow, spoldzielni
itp..

9. Sporzadzanie wnioskow o przyznanie dotacji na dofinansowanie wyplat dodatkow
mieszkaniowych.

10. Reprezentowanie Gminy w zarzadach Wspolnot Mieszkaniowych.

W zakresie zamdwien publicznych:

1. Realizacja ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. o zaméwieniach publicznych ( Dz.U. Nr 76,
poz. 344 z pdzn. zm.), w tym:

1) stosowanie ustawy do zamowiefi na dostawy, wykonanie ustug i robot budowlanych
oplacanych w catosci przy wykonaniu zadan wiasnych i zleconych, w
szczegoblnoscei: )

a) wyboér trybu udzielenia zamowienia publicznego,

b) oglaszanie przetargdw,

c) ustalanie kryteriéw oceny przedmiotu zamoOwienia,

d) prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwiazanych z
postepowaniem o zamowieniach publicznych,

e) przechowywanie ofert,

f) weryfikacja ofert pod wzgledem formalno - prawnym,

g) przesylanie dostawcy lub wykonawcy formularzy zawierajacych specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia i udzielanie wyjaénien zwiazanych z nimi,

h) przyjmowanie ofert,

i) przedhizanie terminu sktadania ofert,

j) sprawdzenie, czy oferent dokonat obowigzku wptacenia wadium,

k) obstuga techniczna Komisji Przetargowej,

1) zawiadamianie o wyniku przetargu,

1) kierowanie zapytania o ceng- W przypadku zastosowania tego trybu,

m) akceptacja wyboru trybu zaméwienia z wolnej reki,

n) przygotowanie projektow umow w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego,

0) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow 1 prowadzeniu postgpowania
odwoltawczego.
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§ 32

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy przewidziane w Prawie o aktach stanu
cywilnego, Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym a w szczegOlnoscel:

1. zatatwianie spraw zwiazanych z zawarciem matzenstw i malzenstwa konkordatowego,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonéw,
3. wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
4. zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,
5. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu Postepowania
Administracyjnego w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks Rodzinny 1
Opiekunczy,
prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
przechowywanie ksiag stanu cywilnego,
przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,
wspotpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego, kosciotami, i zwiazkami wyznaniowymi,
ewidencja ludnosci oraz instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
10.sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,
11.ustanawianie petnomocnictwa w sprawach o ustalanie ojcostwa i 0 roszczenia
alimentacyjne,
12. przyjmowanie pism sadowych,
13. prowadzenie akt zbiorowych,
14. przyjmowanie o$wiadczef o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz wydawanie zezwolenia
na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigcznego terminu,
¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
e) wstapieniu w zwiazek matzefiski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
g) uznanie dziecka,
h) uznanie dziecka w wypadku grozacego niebezpieczefistwa,
i) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

O 0N

§ 33

Sekretariat:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrza, Z-cy Burmistrza i
Sekretarza Gminy.

2. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu.

3. Prowadzenie ewidencji korespondencji polecone;.
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4. Przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkar i zebran organizowanych przez Burmistrza,
Z-ce Burmistrza 1 Sekretarza.

. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz kontaktowanie ich z
Burmistrzem, Z-ca Burmistrza badz kierowanie ich do wiasciwych wydziatow.

. Nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych.

. Obstuga centrali telefonicznej, faksu, komputera

. Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych i ich wydawanie.

9. Prowadzenie rejestru otrzymanych wydawnictw.

10. Prowadzenie zbioru artykutéw prasowych na temat Gminy.

11.Postepowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjng w czesci dotyczacej czynnosci

wnh
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§ 34
Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci:

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. 0 ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych ( Dz. U. z 1984r. Nr 32, poz. 174, z 1980r. Nr 35, poz. 192)

1. Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu.

2. Prowadzenie rejestru statych mieszkaficow w formie indywidualnych kart pobytu.

3. Nanoszenie na karty osobowe mieszkancow danych odzwierciedlajacych dokonanie zmiany
stanu cywilnego na skutek matzenstwa, uznania dziecka, ustalenie ojcostwa itp..

4. Przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy.

5. Wypetnianie i przesylanie do urzedow wlasciwych ze wzgledu na dotychczasowe miejsce
pobytu statego danej osoby informacji o zameldowaniu jej na pobyt staty lub czasowy
powyzej 2 m-Cy.

6. Prowadzenie kartoteki pobytu czasowego os6b zameldowanych na pobyt czasowy do
2 m-cy ipowyzej 2 m-Cy.

7. Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.

8 Udzielanie informacji adresowych i wystawianie poswiadczen zameldowania na pobyt staly 1
CZasowy.

9. Wypelnianie i wysylanie do Wojewodzkiego Osrodka Informatyki zawiadomien o
wymeldowaniu z pobytu statego decyzja administracyjna.

10.Wypelnianie i przesylanie danych do rejonowych komend uzupehien lub jednostek

prowadzacych rejestracje przedpoborowych zawiadomiefi o zameldowaniu lub
wymeldowaniu danej osoby, jezeli podlega ona wojskowemu obowiazkowi
meldunkowemu.

11 Biezace nanoszenie do bazy danych wszelkich zmian zwiazanych z ruchem ludnoéci i
danych osobowych mieszkancow.

12.Wspétpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,
Wojewodzkim Osrodkiem Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym, wojskowymi

komendantami uzupelnies, policja, sadami, prokuraturami, administracjami budynko6w i
innymi urzgdami. .

13.Wspoldziatanie z organami statystyki w sprawach rejestracji ruchu naturalnego i wedrowki

ludnosci.

14 Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

15.Stosowanie przepisow o ochronie danych osobowych.

26



§ 35
Stanowisko ds. Dokumentéw TozsamoSci:

Zadania wynikajace z realizacji ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych ( Dz. U. z 1984r. Nr 32, poz. 174. z 1989r. Nr 35, poz. 192).

1. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamosc:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
2) wydawanie za$wiadczen o zagubieniu dowodu osobistego,
3) wydawanie dokumentow i prowadzenie dokumentacji w tych sprawach,
4) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
5) prowadzenie rejestrow numerowych wydanych dowodow,
6) kasowanie dokumentow podlegajacych wymianie i dokumentéw osob zmartych,

§ 36

Stanowisko ds. Obywatelskich

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 1992r. Nr 4, poz. 16 z p6zn. zm.).

. Wzywa do rejestracji poborowych.

. Przeprowadza rejestracje poborowych.

Wzywa do stawienia si¢ przed komisje poborowa, i lekarska

. Wspbtdziata z wojewoda przy przeprowadzeniu poboru.

. Organizuje doreczanie i dorgcza karty powotania do odbycia éwiczef wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6. Wydaje decyzje uznajaca poborowego za jedynego zywiciela rodziny.

7. Organizuje stuzbe zastgpcza poborowych.

8. Wykonuje zobowigzania na rzecz mobilizacji sit zbrojnych.

9
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. Prowadzenie akcji kurierskiej.
0. Prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych ze stalym dyzurem w urzedzie.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 10 grudnia 1993r. o zaopatrzeniu emerytalnym
7olnierzy zawodowych i ich rodzin ( Dz. U. z 1994r. Nr 10, poz. 36 z poézn. zm. ), W tym:

1. Udziela pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 22 czerwca 1995r. o zakwaterowaniu sil zbrojnych
(Dz. U. Nr 86, poz. 433 z pézn. zm.).

1. Na wniosek whasciwego organu wojskowego udostepnia lokale na zakwaterowanie
przej$ciowe.
2. Zawiera umowy w sprawie naleznosci za tymeczasowe zakwaterowanie.



Zadania wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 01 lutego 2000r. w sprawie
szczegélowych zasad ustalania i wyplacania $wiadczenia pienigznego Zolnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe ( Dz. U. Nr 13, poz. 155). '

1. Wydaje decyzje w sprawie ustalenia $wiadczenia rekompensujacego zotnierzy rezerwy
odbywajacych ¢wiczenia wojskowe.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej ( Dz.
U. Nr 81, poz. 351 z pdzn. zm.).

1. Koordynuje funkcjonowanie krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze
Gminy. ‘

2. Ustala organizacje i zasady funkcjonowania OSP.

3. Na zadanie wojewody sklada informacje z wykonania zadan ochrony PrzeciwpozZarowej.

4. Realizuje zadania z zakresu utrzymania i wyposazenia w niezbedny sprzgt p. poz. jednostek
OSP.

5. Realizuje sprawy zwiazane z wyszkoleniem i zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek
OSP.

6. Prowadzi sprawy ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkdéw OSP i miodziezy
druzyn pozarniczych.

7. Wnioskuje o zatrudnienie komendanta gminnego ochrony Przeciwpozarows;.

8. Przygotowanie list wyptat dla cztonkoéw OSP bioracych udziat w akcjach ratowniczo-
- gasniczych i szkoleniach.

Pon kon ie zadan kresi

1. Prowadzenie spraw w zakresie zbiorek publicznych:
a) przyjmowanie zgloszen i przygotowanie decyzji,
b) przyjmowanie informacji o wynikach przeprowadzonej zbiorki i sposobie
zuzytkowania zebranych ofiar,
¢) cofanie pozwolen, jezeli zbiorka jest przeprowadzana niezgodnie z postanowieniami
ustawy.
2. Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych:
a) przyjmowanie zawiadomien,
b) przygotowanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, badz o jego
rozwigzaniu.
3. Uzgadnianie organizowania imprez o charakterze religijnym.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych.
5. Prowadzenie spraw ze spisaniem testamentu.
6. Wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim w sprawach o nadaniu lub utracie obywatelstwa
polskiego.
7. Wydanie po$wiadczenia obywatelstwa polskiego.
8. Prowadzenie tajnej kancelarii.

28



§ 37

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967t o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 1992r. Nr 4, poz 16 z poZn. zm.).

1. Kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizacje przedsigwzie¢ w zakresie obrony
cywilnej oraz przygotowanie projektow zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej.

2. Wykonuje zadania wedlug zasad ustalonych przez Komitet Obrony Kraju.

3. Wspotdziata z organami wojskowymi w przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych z
wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony.

4. Koordynacja tworzenia i nadzor nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilne;j.

5. Wspdlpraca z Wojskowa Komenda uzupelnien w zakresie nadawania przydziatow do
terenowych formacji obrony cywilnej.

6. Wystepuje do instytucji panstwowych podmiotow gospodarczych, jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspotdziatanie w administrowaniu rezerwami
osobowymi

7. Wydaje zaswiadczenia w sprawie powszechnego obowiazku obrony.

8. Wydaje na podstawie decyzji Rady Ministrow decyzje w sprawie przygotowania do
samoobrony.

9. Wydaje decyzje o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych.

10. Naktada obowiazek w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

11. Utrzymanie w statej aktualnosci wszystkich dokumentow zwiazanych z obronnoscig

(regulaminu organizacyjnego UM na czas wojny, zestawy zadan).

12. Opracowanie planu zadan zwiazanych z podwyzszona i pelna gotowoscia obronna.

13. Przygotowanie zakresu spraw obronnych dziatania urzedu ( wydziatéw 1 samodzielnych

stanowisk pracy) na czas pokoju i wojny.

Zadania wynikajace z Dekretu z dnia 23 kwietnia 1953r. o §wiadezeniach w celu zwalczania
klesk zywiotowych ( Dz U. Nr 23, poz. 93 z poin. zm.), w tym:

1. Kierowanie i koordynowanie akcja spoleczna w razie wystapienia kleski zywiolowej.

2. Prowadzenie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych.

3. Zwracanie sie do organizacji spotecznych o wspotudziat w akcji zwalczania kleski
zywiotowe].

4. Powotywanie do wykonywania swiadczen.

1. Realizacji zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 24 pazdziernika 1974r. - prawo wodne
( Dz. U. Nr 38, poz. 230 z p6zn. zm.), W tym:
1) prowadzenie planu operacyjnego dziatania Miej skiego Komitetu
Przeciwpowodziowego w Koronowie,
2) opracowywanie projektu planéw pracy , uchwat, decyzji Przewodniczacego
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Komitetu Przeciwpowodziowego,

3) udzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych zwiazanych z ochrona przed
powodza,

4) organizowanie w czasie powodzi stuzby dyzurnej dla Komitetu
Przeciwpowodziowego,

5) organizowanie prac Komitetu w czasie pogotowia lub alarmu,

6) prowadzenie ewidencji strat i zniszczefl spowodowanych powodzia

. Organizowanie i przeprowadzanie szkolen obronnych z kierownikami komorek
organizacyjnych urzedu.

. Nadzor nad realizacja przedsigwzieé obronnych w urzedzie, przedsigbiorstwach

i jednostkach organizacyjnych podlegtych Zarzadowi Miejskiemu.

. Udzial w planowaniu oraz nadzorowanie realizacji przedsigwzigé w zakresie ochrony débr
kultury przed srodkami razenia.

. Opracowywanie sprawozdafi oraz meldunkow z realizacji zadan obrony cywilnej.

. Sprawowanie nadzoru nad ochrona tajemnicy shuzbowej i pafistwowej w urzedzie z
upowaznienia Burmistrza.

§ 38
Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Turystyki i Sportu

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. 0 ochronie i ksztaltowaniu
srodowiska (Dz. U. z 1994r. Nr 49, poz.196 j.t.).

. zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystosc,

_ ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwos¢ w zakresie hatasu i wibragji,
. nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosci
ograniczajacych uciazliwo$c¢ dla srodowiska,

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz. U. Nr 132, poz.622, ).

1. Utrzymanie czystosci i porzadek w gminie w szczegOlnosci:

a) tworzy warunki do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem cZystosci 1
porzadku na terenie gminy lub zapewmnia wykonanie tych prac przez odpowiednie
jednostki organizacyjne,

b) zapewnia budowe, utrzymanie i eksploatacje, wiasnych lub wspolnych z innymi
gminami, skladowisk odpadoéw komunalnych i obiektow wykorzystania lub
unieszkodliwiania tych odpadow,

¢) zapobiega zanieczyszczeniu ulic, placow i terenéw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpaddéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

d) okresla wymagania wobec 0sob utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

e) tworzy warunki do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania odpadow
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przydatnych do wykorzystania, wspotdzialajac z jednostkami organizacyjnymi 1
osobami podejmujacymi zbieranie tego rodzaju odpadow ,
f) wspoldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielanymi z odpadéw komunalnych.
2. Wspdlpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie koordynowania
spraw zwiazanych z oczyszczaniem oraz ustugami komunalnymi.

Pon realizacia zadan w zakresie:

1. Prowadzenia i koordynacji catoksztattu spraw zwiazanych z organizacja sportu w miescie 1
gminie.

2. Nadzér i wspdlpraca z ogniwami kultury fizycznej ( towarzystwa ,kluby, zespoly
sportowe).

3. Opracowanie i zabezpieczenie realizacji kalendarza imprez sportowych.

4. Nadz6r nad obiektami sportowymi.

5. Koordynowanie i propagowanie dziafan zmierzajacych do turystycznego zagospodarowania
gminy zgodnie ze strategia rozwoju miasta i gminy.

6. Wspohuczestniczenie w kontaktach prowadzonych przez jednostki majace uprawnienia do
kontroli.

7 Prowadzenie kontroli doraznych na skutek interwencii i skarg mieszkaficow.

§ 39

Stanowisko ds. Kadr i Organizacji Urzedu

Do zadan nalezy:

1. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem, zwalnianiem, udzielaniem
urlopéw, zwolnien od pracy, awansami i karaniem pracownikéw samorzadowych, wydanie

$wiadectw pracy.

2. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z powotaniem kierownikow jednostek
organizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy i ich kontrola.

4. Organizowanie okresowych przegladow kadrowych i ich kontrola.

5. Zapewnienie prawidfowej realizacji uprawnien pracowniczych ( wynagrodzenie, urlopy
nagrody jubileuszowe, dodatek za wystuge lat itp.).

6. Wydawanie i aktualizacja legitymacji stuzbowych. pracowniczych, rodzinnych,
i ubezpieczeniowych.

7. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw osobowych.

8. Zatatwianie spraw zwiazanych z funkcja reprezentacyjna Burmistrza.

9. Organizacja uroczystosci.

10. Zapewnienie obshugi materiatowo- technicznej w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania urzedu mi¢dzy innymi:

a) zaopatrzenie w niezbedne druki, materialy biurowe oraz przedmioty i $rodki trwate
zwiazane z funkcjonowaniem urzedu i gospodarowanie nimi,
b) zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru,
11. Prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw, literatury fachowej oraz prowadzenie



rejestru ksiggozbioru.

12. Prowadzenie archiwum akt osobowych 1 wyborczego.
13. Zarzadzanie budynkami administracyjnymi urzedu , lokalami biurowymi i magazynowymi

oraz pomieszczeniami archiwalnymi.

14. Zapewnienie wiasciwego stanu bezpieczenistwa pod wzgledem ppoz. i bhp oraz

zabezpieczenie mienia w budynkach urzedu.

15. Prowadzenie spraw w zakresie techniczno- organizacyjnym Zarzadu Miejskiego w tym:

a) sporzadzanie protokolu zgodnie z Regulaminem Zarzadu Migjskiego ,

b) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

c) sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu w okresach miedzysesyjnych,

d) wspétudziat w planowaniu pracy Zarzadu

¢) sporzadzanie listy wyplat diet za posiedzenie i przekazanie jej do kasy urzedu.

§ 40

Do zadan stanowiska ds. Obstugi Rady Miejskiej nalezy:

4.

5.
6.

7.
8.
9.

. Wykonywanie zadan zawiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP

i samorzadu terytorialnego stosowanie do obowiazujacych przepisow, przy wspotudziale
pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady Miejskiej, a w szczegOlnosc:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna oraz merytoryczna Rady Miejskiej 1 Komisji Rady
Migjskiej, a w tym:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
b) opracowanie materialéw na obrady i posiedzenia oraz zaproponowanych na nich
projektow uchwat, wnioskow i opini,
c) przekazywanie uchwal wojewodzie i Zarzadowl Miejskiemu,
d) przekazywanie wnioskow, opinii i interpelacji radnych Burmistrzowi ,
¢) wspoldziatanie w opracowaniu projektéw planoéw pracy Rady Miejskigj
i Komisji,
2) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Miejskiej,
b) interpelacji radnych.

. Wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji w zakresie organizacyjnego zabezpieczenia

udziatu w posiedzeniach przedstawicieli poszczegolnych jednostek, realizacji zadan
zawartych w planach pracy, koordynacji czynnosci kontrolnych Komisji rewizyjne].

Wykonanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z czuwaniem nad przestrzeganiem praw
radnych, a przede wszystkim wynikajacych z ochrony stosunku pracy.

Przygotowanie dokumentacji do wyplaty diet radnym i cztonkom Komisji spoza Rady,
organizowanie i obsluga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady i jego
Zastepcow.

Wspblpraca z radnymi przy organizacji spotkan z wyborcami.

Wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy ( Sotectwa, OKSM-my).

W zakresie spraw zwiazanych z merytoryczna obshuga Rady i jej komisji , stanowisko
podlega Przewodniczacemu Rady.



§ 41

Do zadafi Pelnomocnika ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych nalezy:

10.

Opracowywanie i realizowanie, wspolnie z Miejsko- Gminng Komisja ds. Profilaktyki

i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych Gminnego programu Profilaktyki

i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz realizacja zadan wynikajacych

z Narodowego Programu Profilaktyki.

Podejmowanie dziata zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow

alkoholowych.

Inicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ majacych na celu zmiane obyczajow w zakresie

sposobu spozywania tych napojow oraz przeciwdziatanie przemocy w rodzinie.

Planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena dziatalno$ci w zakresie

przeciwdziatania alkoholizmowi.

Ustalanie potrzeb i podejmowanie dziataf zapewniajacych instytucjom i palcowkom

oraz pacjentom (klientom) odpowiednie wyposazenie i materialy edukacyjne

dotyczace uzaleznief.

Wspoldziatanie i koordynacja dziatalno$ci organow samorzadowych, instytucii,

stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz innych podmiotow realizujacych zadania

gminnego programu profilaktyki oraz zadania Narodowego Programu Profilaktyki.

Udzielenie merytorycznej pomocy instytucjom, stowarzyszeniom i osobom

realizujacym zadania zwiazane z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow

alkoholowych (uzaleznien).

Prowadzenie dzialalnosci informacyijnej dotyczacej problematyki uzaleznien oraz

przemocy w rodzinie.

Zlecanie i finansowanie zadaf (zawieranie umow i rozliczanie faktur) podmiotom

realizujacym zadania programu profilaktyki.

Prowadzenie, w zakresie swojego dziatania, dziatalnosci wychowawczej

i zapobiegawczej polegajacej na:

a) promociji zdrowego stylu zycia,

g) tworzeniu placowek prowadzacych dziatalnosc zapobiegawcza w srodowiskach
zagrozonych uzaleznieniem.

§ 42

Radca Prawny

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( Dz. U.
Nr 19, poz. 145 z p6Zn. zm.).

1.

2.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow przepisow gminnych i
uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej i Zarzadu Miej skiego.

Wykonywanie zastepstwa sadowego przed organami orzekajacymi w tym przed
Naczelnym Sadem Administracyjnym, w ramach udzielonego pelnomocnictwa.



3. Udzielanie porad i pomocy prawnej organom gminy i radnym w zwiazku
z wykonywaniem przez nich mandatu.

4. Udzielenie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji
przepiséw prawnych i ich zastosowania.

5. Opiniowanie projektéw umoéw zawieranych przez Zarzad Miejski.

6. Kontrola stosowania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i innych

przepisow prawnych przez pracownikow urzedu.
7. Wydanie opinii prawnych.
8. Doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekucja naleznosci.

§ 43
Wydzial Planowania Przestrzennego

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994r. o zagospodarowaniu
przestrzennym ( Dz. U. Nr 89 poz. 415 z pbzn. zm.), w tym:
1) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:
a) przystapienia do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) uchwalenie studium,
¢) o przystapieniu do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
d) rozstrzygniecia o protestach wniesionych do projektu planu,
e) rozstrzyganie o zarzutach wniesionych do projektu planu,
f) uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
jego zmiany,
g) uchwalenia studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego
przed uptywem 5 lat od daty wejécia w zycie ustawy,
2) wspotdziatanie z Zarzadem Miejskim w zakresie:
a) sporzadzenia studium,
b) przedktadania studium do zaopiniowania,
¢) sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
d) dokonania oceny zmiany w zagospodarowaniu przestrzennym,
przeprowadzenia analizy wnioskéw i kierowania do Rady Miejskiej wniosku
w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu,
€) rozpatrywania roszczen whasciciela nieruchomoéci, jezeli w wyniku
uchwalenia planu jego prawa zostaly ograniczone,
3) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego,
4) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planow wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewodztwa,
5) ustalanie w drodze decyzji sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu,
jezeli takie zasady uzywania ustalono w planie zagospodarowania przestrzennego,
6) wydawanie opinii urbanistycznych dotyczacych zagospodarowania terenu,
7) prowadzenie rejestru wszystkich wydanych decyzji, opracowar planistycznych,
uchwat i innych aktéw prawnych dotyczacych planowania przestrzennego.
8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowaniu terenu oraz
za$wiadczen o przeznaczeniu gruntow.
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2. W zakresie realizacji ustawy z dnia 31 stycznia 1980r. o ochronie i ksztaltowaniu

srodowiska ( Dz. U. z 1994r. Nr 49, poz.196 z pozn. zm.), W tym:

1) okreslenie obowiazkéw organdw panstwowych, samorzadowych podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych poprzez ustalenia w planach
miejscowych,

2) okreslenie warunkdw zabudowy dla inwestycji szkodliwych dla §rodowiska 1
zdrowia ludzi oraz oddzialywania na srodowisko.

3. W zakresie realizacji ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami

(Dz U.Nr 115, poz. 741 z pézn. zm. ), W tym:

1) ustalanie zasad podzialu nieruchomosci w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz szczegdlnych zasad podziatu nieruchomosci.

§ 44

Do zadan stanowiska pracy Inspektora ds. kontroli nalezy:

1.

10.

11.

12.

Wykonywanie kontroli:

a) kompleksowych - obejmujacych catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej

jednostki organizacyjnej,
b) problemowych - obejmujacych badanie wybranego odcinka dziatalnosci w
jednej lub kilku jednostkach,
¢) doraznych- wynikajacych z potrzeb bedacych elementem biezacego nadzoru,
d) sprawdzajacych - obejmujacych kontrolg wykonanych zarzadzen, polecen,
decyzji.

Przeprowadzanie kontroli na podstawie upowaznienia Burmistrza okre$lajacego
podstawe prawna, jednostke kontrolowana oraz przedmiotowy zakres kontroli.
Wykonywanie kontroli zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego.
programem kontroli, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie
sie do kontroli.
Przygotowanie planéw kontroli ze szczeg6lnym uwzglednieniem celu kontroli, analizy
stanu prawnego, tematyki kontroli oraz zatozen organizacyjnych.
przedstawienie programow kontroli Burmistrzowi do akceptacji.
Badanie i ocena sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalnosci dziatania kontrolowanej jednostki.
Dokumentowanie przebiegu i wynikéw czynnosei kontrolnych w praktyce kontroli.
Przedkladanie protokotu z kontroli do podpisu kierownikowi jednostki kontrolowanej
oraz giownemu ksiggowemu, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub
ewidencje ksiggowa.
Organizowanie wraz z kierownikiem jednostki kontrolowanej oraz pracownikami
zajmujacymi stanowiska kierownicze narady pokontrolnej.
Dokonywanie analizy zastrzezen zgtaszanych przez kierownika jednostki
kontrolowanej do ustalefi zawartych w protokole kontroli.
Przedstawianie na pi$mie kierownikowi jednostki kontrolowanej swojego stanowiska
w zakresie zgloszonych zastrzezen do protokolu kontroli.
Opracowanie projektu wystapienia pokontrolnego do kierownika jednostki
kontrolowanej zawierajacego:

a) oceng kontrolowanej dziatalnosci,

b) osoby odpowiedzialne za poszczegolne dzialania,

¢) stwierdzone nieprawidtowosci,
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d) uwagi, wnioski w sprawie usunigcia nieprawidtowosci.
13. Sporzadzanie, po zakoficzeniu kontroli, sprawozdania w ktérym ujmuje m.in.:
a) czas kontroli z wymienieniem przerw i ich powodow,
b) przedmiot kontroli, ustalenia kontroli nie wykazujace nieprawidtowosci
i uchybienia,
¢) ustalenia kontroli wykazujace nieprawidtowosci i uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,
d) przyczyny zaistnienia nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.
14,  Uczestniczenie w omowieniu sprawozdania z kontroli przy uczestnictwie:
Burmistrza, Z-cy Burmistrza Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, kierownika
jednostki kontrolowanej, gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowane;.
15.  Przedstawienie wynikow kontroli Zarzadowi Miejskiemu.

§ 45

Do zadan stanowiska ds. Obshlugi Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1. Koordynowanie dziatafi w rozwiazywaniu probleméw na jakie napotykaja osoby
niepetnosprawne, a w szczegolnoscei:
1) tworzenie i funkcjonowanie poradnictwa zawodowego dla osob niepetnosprawnych,
2) organizacja turnuséw rehabilitacyjnych,
3) organizowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych
4) organizowanie i wspomaganie dzialalnosci warsztatow terapii zajeciowej,
5) opracowanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych 1 szkoleniowych,
6) likwidacja barier architektonicznych, urbanistycznych, transportowych
w komunikowaniu sie i technicznych w obiektach uzytecznosci publiczne;
potozonych na obszarze odpowiadajacym zakresowi dziatania Gminy,
7) prowadzenie rehabilitacji leczniczej, spotecznej i zawodowej dzieci i miodziezy
z uwzglednieniem:
a) zakupu sprzetu i urzadzen zmniejszajacych skutki niepetnosprawnosci dla
dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej,
b) szkolenia rodzicow, opiekunéw i wolontariuszy w zakresie specjalne; opieki
nad dzieémi i miodzieza niepelnosprawna,
¢) ushug transportowych na rzecz dzieci i mtodziezy niepelnosprawnej,
8) badania, ekspertyzy, analizy, opracowanie projektéw norm, a takze wydawnictwa
i konkursy dotyczace rehabilitacji zawodowej lub spotecznej,
9) inne zadania zwiazane z rehabilitacja zawodowa, spoteczng i leczniczg 0s6b
niepelnosprawnych,
10) tworzenie programu samorzadowego na rzecz 0sob niepelosprawnych
z dofinansowaniem ze $rodkow PFRON
2. Wspblpraca z SP ZOZ w Koronowie oraz innymi jednostkami stuzby zdrowia,
organizacjami spotecznymi, zwiazkami, stowarzyszeniami.
3. Wspdlpraca z M-G OPS w Koronowie w zakresie rozwiazywania problemow os6b
niepetnosprawnych.
4. Wspdlpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz Petnomocnikiem Wojewody
ds. Obstugi Niepetnosprawnych.



§ 46

Komendant Miejsko-Gminny OSP
Do zadan nalezy:

1. Realizacja zadan zgodnie z Statutem Zwiazkow Ochotniczych Strazy Pozarnych RP

2 Prowadzenie dzialalnosci biura, Zarzadu Miejsko-Gminnego Zwiazku Ochotniczych
Strazy Pozarnych zgodnie ze Statutem zwiazku.

3. Koordynacja i wspolpraca z Zarzadami OSP.

4, Realizacja planu pracy Zarzadu.

5 Prowadzenie dokumentacji Zarzadu (protokoly, uchwaty, podjete decyzje,
korespondencja).

VII. Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do
zalatwiania spraw

) § 47

Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub osoba
pisemnie przez niego UpoOwazniona.

§ 48

Burmistrz moze udzielié pracownikowi petnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictwo do jednorazowych czynnosci.

Wykaz udzielonych petnomocnictw do wydawania decyzji prowadzi stanowisko ds. Kadr 1
Organizacji Urzedu.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 49
Integralng czes¢ regulaminu organizacyjnego stanowia zataczniki okreslajace:

1. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego oraz podlegtosci merytorycznej wydziatow,
samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych.

2. Regulamin kontroli wewnetrznej.

3. Obieg dokumentoéw w Urzedzie Miejskim.

4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

5. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Miejskim.



6. Zasady opracowywana projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadu Miejskiego.
§ 50

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Przswodniczacy
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