Zafacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza
GorzowaSlaskiego

Nr 0151/ 25/2008

z dnia 29.04.2008

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W GORZOWIE SLASKIM

POSTANOWIENIA WST EPNE.
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminenredét zadania i organizagj

wewretrzng Urzedu Miejskiego.

. Postanowienia regulaminu odnaszsic do wszystkich referatow i stanowisk

organizacyjnych Urgdu.
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.
2.
3.

No ok

@

9.

Urzedzie lub zaktadzie pracy — oznacza to ddriiejski w GorzowieSIaskim.

Kierowniku Urzdu — oznacza to Burmistrza Gorzofilaskiego.

Referacie — oznacza to wymieniow regulaminie komork organizacyjn, dla ktorej
ustalono réwnig inna nazve.

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gorzawaskiego.

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta.

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta.

Kierowniku Referatu — oznacza to rowhikierownika referatu dla ktérego ustalono inny
tytut stuzbowy.

Ustawie o0 samorzlzie gminnym — oznacza to ustaw dnia 08 marca 1990 r.
0 samorzdzie gminnym / tekst jednolity Dz.U.Nr 142z 200poz. 1591 z pt. zm./.
Radzie — oznacza to Raliejska w Gor20W|eSIqsk|m

10. Statucie — oznacza to Statut Gminy Gor&juski.

. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§3

Urzad Miejski realizuje zadanie wtasne gminy oltome ustawami, Statutem Gminy,
uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu asinaicji rzadowe] przekazane
gminie z mocy przepisow szczegolnych lub w drodz®pumie z wiasciwymi organami
samoradowymi.

Siedzily Urzedu Miejskiego jest miasto GorzdS¥aski.



84
. Pra@ Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza.

. W razie nieobecniwi Burmistrza lub niemmaosci petnienia przezeobowizkow funkcg
Burmistrza petni Sekretarz na podstawie udzielonggumwanienia.

. Burmistrz wykonuje czynriei zastrzeone dla niego w przepisach szczegélnych, a przede

wszystkim :

1/. Kieruje bigacymi sprawami Gminy,

2/. Reprezentuje Gm¢gma zewntrz,

3/. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach zrealt administracji publicznej.

4/. Maze upowani¢ swojego zagpce lub innych pracownikéw Uktlu do wydawania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.

. Do zada Burmistrza jako kierownika Uedlu naley :

1/. Dokonywanie podziatu zaflakompetencji i odpowiedzialdoi migdzy Sekretarzem,
Skarbnikiem  Kierownikami  Referatow, koordynowaniechi dziatalndci,
nadzorowanie i kierowanie praceferatéw.

2/. Wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego w stosunku do pracownikéw du
oraz kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnycie zastrzegonych do
kompetencji innych organdw,

3/. Nadzorowanie realizacji zadazleconych z zakresu administracji adowej i
wspoOtpraca z organami tej administracji,

4/. Wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,

5/. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnychragownikbw w oparciu o
.Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwaliijnej pracownikow
samoradowych”,

6/. Zatwierdzanie zakreséw czyr$obi odpowiedzialnéci dla pracownikdéw Urzdu,

7/. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnyclkeday komorkami organizacyjnymi Ugdu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

8/. Zlecanie przeprowadzania kontroli zetvnnych,

9/.Podpisywanie pism i dokumentow wychacizch na zewstrz Urzedu,

10/.0kresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak, naz w miesicu — narad z udziatem
kierownikdw poszczegodlnych komérek organizacyjnyetcelu ich wspoétdziatania i
realizacji zada,

11/.Wykonywanie innych oboawzkoéw nat@onych przez przepisy prawa.

. Burmistrzowi podlega bezprednio

- Sekretarz Miasta,

- Skarbnik Miasta,

- Radca Prawny,

- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawhy

oraz nagpujace Referaty:
- Referat Gospodarki Nieruchowami, Rolnictwa i Lénictwa,
- Referat Planowania Przestrzennego, Inwestycji ir@QoySrodowiska .

. Sekretarz :

1/. Koordynuje pragUrzedu w zakresie ustalonym przez Burmistrza ,
2/. Prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonymzep Burmistrza, a w
szczegolnkci :



- nadzoruje opracowywanie projektow Statutu GminyguR@minu Organizacyjnego
Urzedu oraz wprowadzania w nich zmian,

- koordynuje i nadzoruje praceferatow pod wzghlem techniczno — organizacyjnym,

- nhadzoruje system kontroli wewtnznej,

- nadzoruje sprawy administracyjno — gospodarcze,

- nadzoruje sprawy zwzane z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej

- koordynuje wspotpracmiast partnerskich,

- hadzoruje sprawy zwkane z wyborami : Prezydenta RP, do Sejmu, do Serad
gmin, rad powiatow i sejmikdéw wojewddztw oraz takduwv ludowych,

- nhadzoruje zadania wynikage z zakresu dziatania referatu spraw obywatelskich

- udziela informacji w zakresie funkcjonowania klm.

7. Sekretarzowi Miasta podlegapezpgdrednio nasipujace referaty :

- Referat Organizacyjny ,
- Referat Spraw Obywatelskich i Rozwoju Gospodarczego

8. Skarbnik — gtéwny ksigowy budetu.
Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika mal@zede wszystkim :
1/. Organizacja i nadzorowanie prac gmanych z opracowaniem projektu et
gminy,
2/. Realizacja dochodow i wydatkéw badowych,
3/. Realizacja zaaawynikajacych z ustawy o finansach publicznych i wydanycheaja
podstawie przepisach wykonawczych.

9. Skarbnikowi podlega bezpeednio Referat Finansowy.

10.Do zada Kierownikow referatow naley zapewnienie nafgtej organizacji pracy i
sprawnego wykonywania zatlaalezacych do referatu, a w szczeg&nb:

1/. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zgtzen Burmistrza oraz informaciji,
analiz, materiatéw i sprawozflavnoszonych pod obrady Rady i Komisji Rady,

2/. Przygotowanie i opracowanie decyzji administpagch w indywidualnych sprawach
nalezacych do kompetencji referatu,

3/. Planowanie i organizowanie pracy referatu,

4/. Dokonywanie podziatu czyné@ pracownikom referatu oraz zapewnienie dyscypliny
pracy w referacie,

5/. Sporadzanie sprawozaaGUS i innych,

6/. Zapewnienie wkxiwej i terminowej realizacji spraw,

7/. Wspotdziatanie ngdzy referatami w zakresie zadeealizowanych przez Usd,



ORGANIZACJA URZ EDU MIEJSKIEGO.

§5

W skiad Urzdu Miejskiego wchodgnastpujace referaty :

arwnE

Nazwa referatu : Oznaczenie :

Referat Organizacyjny - OR-I

Referat Finansowy - FN-II

Referat Gospodarki Nieruchoswami, Rolnictwa i Lénictwa - GRL-III

Referat Planowania Przestrzennego, Inwestycji ir@uhSrodowiska - P3-1V

Referat Spraw Obywatelskich i Rozwoju Gospodarczego - SOG-V

(w ramach ktérego dziattanowicy jego integralm czes$é:

Urzad Stanu Cywilnego) - SOG-USC
§6

W Urzedzie Miejskim tworzy si nastpujace stanowiska kierownicze i samodzielne :

NGO RAWNE

Sekretarz Miasta — Kierownik Referatu Organizacgme

Skarbnik Miasta — Kierownik Referatu Finansowego

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoseami, Rolnictwa i Lénictwa
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Rozwojuspodarczego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Z-ca Kierownika Wdu Stanu Cywilnego
Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Itye§is OchronySrodowiska
Radca Prawny

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

IV. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW.

§7

Do wspolnych zadareferatow naley w szczegoélngci :

Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spole® — gospodarczego gminy.
Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zadaokreslonych w planach i bugkcie
gminy.

Zatatwianie skarg, wnioskow i interpelacji radnye wiasciwosci.

Przygotowywanie propozycji do projektow kagdu i wieloletnich planéw rozwoju w
zakresie swego dziatania.

Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow planow @sgpdarowania przestrzennego
gminy.

Przygotowanie projektéw aktow prawnych organow gmin

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacfiprawozda z zakresu swego
dziatania.

Przygotowywanie materiatdbw na sesje Rady, Koniigdy.

1.
2.

3.
4.

No

8.
9. Przygotowywanie Zandzeh Burmistrza.

10. Sporadzanie sprawozdastatystycznych.

11.Przeprowadzanie pagtowania administracyjnego / zgodnie z przepisanp.&./ i
przygotowywanie rozstrzyggd w sprawach indywidualnych.

12.Wspotdziatanie z organami administracjdowej.

13.Przeprowadzanie w zakresie ustalonym przez Burmaidtontroli gminnych jednostek
organizacyjnych.



14.Wspotpraca z osabodpowiedziala za prowadzenie zaméwigublicznych.
15.Reagowanie na krytyk prasovs i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy

V.

referatu.

ORGANIZACJA WEWN ETRZNA | ZADANIA REFERATOW URZ EDU
MIEJSKIEGO

§8

Referat Organizacyjny / Or-l /

1. Referatem kieruje Sekretarz realimgadania wtasne i zlecone.

2. Do kompetenciji i zadareferatu nalgy :

prowadzenie kadr

obstuga Rady / zwanej dalej Biurem Rady — symbol RM
prowadzenie spraw 0golno - organizacyjnych,
prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw w zakresie bezpiést@a i higieny pracy,
Prowadzenie spraw zwdanych z kancelayitaj.

Do zadai kadrowych naleza sprawy :

A. Zadania wiasne :

1/.

2/.
3/.
4/
5/.
6/.

7/.
8/.

Zatatwianie spraw zwranych z przyjmowaniem, mianowaniem, powotywaniem,
zwalnianiem i odwotywaniem pracownikow samgdawych oraz dyrektorow i
kierownikow jednostek podlegtych,

Realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samdowych oraz kodeksu pracy
/sprawy ptacowe, urlopy pracownicze, renty, emegytsprawy socjalne/,
Prowadzenie spraw dotyezch okresowych przegldéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

Organizowanie szkolenia i doksztatcania prackéwa Urzedu oraz prowadzenia
praktyk uczniowskich,

Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania wagaznacze paistwowych, medali

i odznak dla pracownikow Uedu,

Kontrola i zapewnienie dyscypliny pracy w klizie,

Prowadzenie dokumentacji kontroli wesnznej i zewntrznej,

Nadzor nad pracownikami obstugi .

Do zadai Biura Rady Miejskiej naleza sprawy zwigzane z :

A. Zadania wiasne :

1/.

2/.

3/.
4/.

5/.

Zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej R&tlejskiej, Komisji Rady Miejskie]

i Burmistrza,

Prowadzenie ewidencji wnioskow i postulatow wsddw oraz przekazywanie do
realizacji wi&gciwym referatom,

Wspoélpraca z organami samgiia mieszkacow,

Przekazywanie wdaiwym referatom do realizacji zadlavynikajacych z uchwat Rady
i zaradzer Burmistrza oraz wnioskow Komisji Rady,

Przesytanie uchwat Rady organowi nadzoru,



6/. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznajaz na tablicy ogtoszeUrzedu uchwat
Rady oraz Zamgzen Burmistrza , ktérych t&€ ma by podana do publicznej
wiadomaci,

7/. Organizacyjne i merytoryczne przygotowanieideagly,

8/. Prowadzenie rejestru uchwat Rady,

9/. Prowadzenie ewidencji radnych,

10/. Prowadzenie rejestru wnioskoéw i interpelaaginmych i przekazywanie ich widwym
referatom,

11/. organizowanie dziataldéa kontrolnej Komisji Rady,

12/. Prowadzenie korespondencji Przewoditiego Rady,

13/. Wykonywanie prac zwtkanych z wyborami organéw samaam mieszkacow,

14/. organizowanie spotka dyzurow radnych,

15/. Obstuga statych i damych komisji powotanych przez Rad

B. Zadania zlecone :
1/. Wykonywanie prac zwkzanych z wyborami tawnikéw ludowych.

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw 0goélno - organizacyjnyic nalezy :

A. Zadania witasne :

1/. Wykonywanie zadazwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrzéosiog
delegaciji,

2/. Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondenwpfiywajacej do Urzdu,

3/. Przyjmowanie i zatatwianie interesantéw zgtgsaach s¢ do Burmistrza i Sekretarza
w sprawach skarg i wnioskow,

4/. Przyjmowanie i nadawanie poczty e-mail, faxéstuga radiotelefonu, obstuga
centrali telefonicznej,

5/. Przekazywanie wéaiwym wydziatom zadekretowanej korespondencii,

6/. Wysylanie korespondencji wychedej z Urzdu,

7/. Zaopatrzenie materialtowo — techniczne na celmimstracyjne, zakup spg i
urzadzen, materiatdbw i pomocy biurowych itp.,

8/. Gospodarowanie piegaami, piecatkami urzdowymi i tablicami urzdowymi,

9/. Powielanie materiatow dla potrzeb Rady, Burrassi Referatow,

10/. Prenumerata Dziennika Ustaw, Monitora Polskiedpziennikow Resortowych,
czasopism oraz wydawnictw fachowych i innych,

11/. Prowadzenie ewidencji wypasaia Urzdu,

12/. Sporadzanie protokotow zeznhgwiadkow,

13/. Zapewnienie sprawnej organizacji pracy i ptiewego funkcjonowania Uerlu,

14/. Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelayjmprzestrzegania przepisow Kpa.

15/. Prowadzenie Kancelarii Wau, ekspedycja korespondencji, nadzor nad utrzyenani
centrali telefonicznej, radiotelefonicznej w nateym stanie technicznym,

16/. Opracowywanie projektu regulaminu organizaegm Urzdu oraz wprowadzanie w
nim zmian,

17/. Prowadzenie rejestru Zadzen Burmistrza oraz uchwat Rady,

18/. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

19/. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wniegkiistow wptywapcych do Urzdu i
przekazywanie referatom do zatatwienia wedtugsenaosci,

20/. Biezaca kontrola terminowego zatatwiania skarg, wniosk&praw,

21/. Koordynacja kontroli wewgtrznej, zewgtrznej sprawowanej przez referaty ¢da,

22/. Obstuga narad Burmistrza z kierownikami retfarg

23/. Przyjmowanie ustnychiwiadcze ostatniej woli spadkodawcy,



24/. Przekazywanie wdaiwym referatom do realizacji zatlavynikajacych z wnioskow,
uchwat i zargdzer Burmistrza,

25/. Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi / sevaati i osiedlami /,

26/. Organizowanie konferencji prasowych.

27/. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Do zadai z zakresu spraw gospodarczych natg w szczegolnéci :
1/. Utrzymanie czystzi w budynku Urzdu,

2/. Zgtaszanie usterek i awarii,
3/. Obstuga pomieszczenia centrali telefonicznej.

§9

Referat finansowy / Fn -1l /

1. Referatem kieruje Skarbnik Miasta.

2. Do kompetenciji i zadereferatu nalgy :
- prowadzenie kggowasci budzetowej,
- prowadzenie kggowasci podatkowej,
- prowadzenie wymiaru i poboru lokalnych podatkow ptad od oséb fizycznych i
prawnych,
- prowadzenie kasy Uegdu,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem kgigowdasci budzetowej nalezy :

A. Zadania wtasne :

1/. Opracowanie projektu bgzetu

- kompletowanie materiatosvédtowych do sporgizenia projektu bugbtu,

- przygotowanie projektu budtu wraz z obj@ieniami,

- przygotowanie projektu uchwaty Rady w sprawie udewa budetu,

- przygotowanie ukladu wykonawczego Hkatl dla jednostek realizigych jego
wykonanie,

- przygotowanie pétrocznej informaciji o przebiegu wgknia budetu gminy,

- przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonaniadtudyminy,

2/. Prowadzenie peinej obstugi &gowej organu finansowego higtu w zakresie
dochodow i wydatkéw buaktowych,

3/. Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéwdAetowych w ramach organu
finansowego butktu zwhzanej z obstugfinansow pazyczek i kredytéw,

4/. Prowadzenie obstugi kgjowej zada zleconych i powierzonych z zakresu
administracji radowej,

5/. Sporadzanie miesicznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprasaiz
budzetowych,

6/. Sporadzanie zbiorczych sprawoztlébudzetowych z dziataln&ci pozabudetowej
/dla zaktadéw buzktowych, funduszy celowychsiodkdw specjalnych/,

7/. Sporadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawazdaudzetowych z realizowanych
przez Urad zada zleconych i powierzonych z zakresu administragjdowej,

8/. Przygotowanie projektéw uchwat bigiowych w zakresie zmian bietowych,

9/. Opiniowanie planéw finansowych jednostek organyjnych Gminy i opracowanie
planu finansowego na zadania zlecone Gminie,



10/. Prowadzenie spraw zganych z wyptacaniem wynagrodze wszelkich innych
swiadcze przystugugcych pracownikom,

11/. Prowadzenie ugdzen ksiggowych inwestycji gminnych,

12/. Prowadzenie ugdzen ksiggowychsrodkow trwatych,

13/. Obstuga finansowo — kgiowa Urzdu w zakresie :
- dochoddw bugktowych,
- wydatkéw budetowych,
- funduszy celowych,
- $rodkdéw specjalnych,

rachunkéw inwestycyjnych i lokat zabezpieazgch oraz sporgizanie

jednostkowej sprawozdawcam budzetowej w tym zakresie,

14/. Kontrola przestrzegania dyscypliny finanséwlpmznych,

15/. Sporadzanie bilansow jednostkowych Wdu oraz bilanséw zbiorczych dla jednostek
organizacyjnych i zaktadow buaetowych,

16/. Nadz6r i kontrola nad dziatakwa finansows podleglych gminie jednostek
organizacyjnych i zaktadow buaetowych,

17/. Prowadzenie rozlicaez tytutu podatku VAT,

18/. Wspotpraca z Regionalitzba Obrachunkow w zakresie realizacji buétu,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem ksgigowdsci podatkowej nalezy :

A. Zadania wtasne :

1/. Prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat,

2/. Prowadzenie kontroli i lustracji w celu ustaéenogolnej zdolnéci ptatniczej
podatnika oraz w celu ustalenia prawidtowych pogstpodatkowania,

3/. Pobor podatkéw, optat i innych nabtesci zgodnie z odibnymi przepisami;
organizowanie i nadzér inkasa tych ralesci,

4/. Prowadzenie usdzen ksiggowych podatkéw i optat, ustalanie zalegio w
ptatncciach oraz egzekucja natesci z tego tytutu,

5/. Opracowywanie projektow uchwat w zakresie wst@l podatkdw i optat
stanowicych dochody Gminy,

6/. Sporadzanie deklaracji podatku VAT,

7/. Wydawanie zaviadczé w zakresie o :
- nie zaleganiu w podatkach,
- stanie zalegkei podatkowych,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem wymiaru podatku nalgy :

A. Zadania wtasne :

1/. Dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optatralnego, od nieruchondoi,
lesnego, od posiadania pséw,

2/. Prowadzenie spraw z zakresu podatk&rodkéw transportu,

3/. Przygotowanie decyzji w sprawie udzielania ulgporzé i odraczania terminéw
ptatnagci w zakresie podatku rolnego,stego od nieruchomdoi i od srodkow
transportu,

4/. Wprowadzanie zmian do wymiaru podatku na pwedstazawiadomié w sprawie
zmian w rejestrze gruntéw,

5/. Wydawanie zaviadczé w zakresie o :

- dochodowséci z gospodarstw rolnych,
- 0 stanie posiadania gospodarstw rolnych,

6/. Wspoéipraca z Uedlem Skarbowym w zakresie :

- ulg udzielanych przez Usd Skarbowy w podatkach stanawych dochody Gminy,

8



- zawiadamiania o wykrytych przepstwach i wykroczeniach karno — skarbowych w
zakresie prowadzonych spraw,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem kasy Urgu nalezy :

A. Zadania wtasne :
1/. Przyjmowanie do kasy gotowki oraz innyshodkdéw piengznych, wystawianie
dowodow wptaty,
2/. Odprowadzanie zainkasowanej gotéwki na rachbakkowe,
3/. Podejmowanie gotowki z banku na podstawie wyistiaych czekdw,
4/. Dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie zatd@mmych dokumentow,
5/. Sporadzanie raportow kasowych,
6/. Prowadzenie rejestréégistego zarachowania,

§10

Referat Gospodarki Nieruchomdciami, Rolnictwa i Lesnictwa / GRL-III /

1. Referatem kieruje kierownik.

2. Do kompetenciji i zadereferatu nalgy :
- prowadzenie gospodarki nieruchofo@ami,
- prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i melioracji,
- prowadzenie spraw z zakresdrgtwa,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem gospodarki nieruchonsciami nalezy :

A. Zadania wtasne :

1/. Zbycie / sprzedai oddanie w aytkowanie wieczyste / nieruchosm stanowicych
wilasngé¢ Gminy w tym :
- sprzedakomunalnych lokali mieszkalnych #ytkowych,
- uwtaszczenie najemcow gaya
- zbycie dziatek budowlanych,
- zbycie nieruchomiti zabudowanych,
- uwlaszczenie osOb prawnych na nieruchéchstanowice wlasnéé Gminy, a

bedace w dotychczasowym ich zadzie lub uytkowaniu,

2/. Przejmowanie na rzecz Gminy nieruchéonav trybie komunalizacji na wniosek i z
mocy prawa,

3/. Przygotowanie dokumentéw w sprawach pierwokupypierwszdéstwa nabycia
nieruchomeci potozonych na terenie Gminy,

4/. Nieodptatne przekazywanie w drodze umow grunstanowicych wtasné¢ Gminy
na rzecz Skarbu Rstwa,

5/. Przejmowanie nieodptatne w drodze umoéw na vak&seEminy gruntow od Skarbu
Paistwa,

6/. Wykup od os6b prawnych i fizycznych gruntowgmmaczonych pod inwestycje,

7/. Wnoszenie na wtasfdow formie wkiadu niepieriznego / aportu / nieruchoré
stanowicych mienie Gminy do spétki prawa handlowego

8/. Prowadzenie spraw zygianych z wygénieciem prawa gytkowania wieczystego
nieruchomeéci na wniosek lub z uezlu,



9/. Oddawanie nieruchord@ gminnych w zargd komunalnym jednostkom
organizacyjnym, a nie posiadaym osobow§ci prawnej,

10/. Prowadzenie spraw zganych z wygsgnieciem prawa zagdu na wniosek lub z
urzedu komunalnym jednostkom organizacyjnym nie pogiyan osobowéci
prawnej,

11/. Przekazywanie wzytkowanie nieruchomiei gminnych umow zawarg w formie
aktu notarialnego ,

12/. Aktualizacja optat rocznych z tytutu zadem i wytkowania wieczystego
nieruchomeéci gminnych,

13/. Naliczanie optat adiacenckich,

14/. Tworzenie zasob6w mienia gminnego,

15/. Prowadzenie spraw zyganych z dzierawa mienia gminnego osobom fizycznym i
prawnym,

16/. Prowadzenie rejestrow oraz opracowywanie rgdznwykazoéw ze sprzeda i
oddawanie w wieczystezytkowanie nieruchomiei gminnych oraz dzieaw z terenu
miasta i gminy,

17/. Przeksztalcanie prawaytkowania wieczystego w prawo wiasicg

18/. Wykonywanie innych spraw zazianych z obrotem nieruchosoiami wynikapcych z
ustaw,

19/. Zlecanie robdt geodezyjno — Kkartograficznychazo wycen nieruchorsoi i
dokonywanie odbioru tych rob6t od wykonawcow,

20/. Prowadzenie spraw zwganych z regulaaj aktualizaci i zakladaniem ksgp
wieczystych dla nieruchondai,

21/. Uczestnictwo w pogbowaniach rozgraniczeniowych i podziatach nierucbdanin

22/. Prowadzenie rejestrow mienia gminnego,

23/. Sporadzanie dokumentacji formalno prawnej zmanej z wyptat odszkodowa za
grunty wydzielone pod budayulic z nieruchoméci objetych na wniosek wigiciela
podziatami,

24/. Wydawanie zgody na zaje nieruchoméci gminnych w celu prowadzenia
inwestyciji,

25/. Prowadzenie operatu numeracji i nazewnictwa ul

26/. Nadawanie numeréw budynkow,

27/. Zatwierdzanie projektéw podziatébw geodezyjnych

28/. Wydawanie decyzji o dokonaniu wymiany gruntow,

29/. Wydawanie decyzji o rozgraniczenie nieruchfeno

30/. Prowadzenie spraw dotycych prawidiowego zagospodarowania, ochrony i
rekultywacji gruntéw rolnych i knych,

31/. Prowadzenie spraw z zakresu scalania i wynggagtow.

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu rolnictwa i glioracji nalezy :

A. Zadania wtasne :

1/. Prowadzenie spraw z zakresu produkgjimoej i zwierzcej,

2/. Koordynacja gospodarki nasiennej i obrotu niakem hodowlanym zwietd,

3/. Nakazywanie zniszczenia zasiewow lub nasadzagieodpowiedniej zdrowotoi,

4/. Wspotpraca ze stba kwarantanny i ochrony gbn w zakresie zwalczania chorob,
chwastow i szkodnikdw upraw oraz nakazywanie nisaiz niektoérych upraw,

5/. Wspoéitdziatanie ze stba Paistwowej Inspekcji Ochrony Rbn w zakresie
stosowanigrodkow ochrony rélin,

6/. Wspoéitdziatanie ze stba weterynaryja w zakresie zwalczania chorob zakgch
zwierzat i prowadzenie profilaktyki,

7/. Prowadzenie rejestru psoéw uznanych za agresywne
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8/. Koordynacja w organizowaniu skupu i kontrakitapjodow rolnych i zwierzt
rzeznych,

9/. Wydawanie zezwofena upraw maku i konopi i bieace informowanie o zasadach
prowadzenia tych upraw,

10/. Wspodtpraca z jednostkami zajmmymi sk oSwiata rolnicza i wprowadzeniem
postpu rolniczego,

11/. Prowadzenie spraw zanych z melioragji gospodark wodm, a w szczegOlnai
rozstrzyganie sporow :
a) o przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach dauspeprzedniego,

12/. Udziat w rozprawach wodno — prawnych,
B. Zadania zlecone :
1/. Prowadzenie ewidencji szkéd strat popowodzidwyc
2/. zobowizanie widcicieli gruntdw do wykonania prac zabezpieazggh przed
powodz.
Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresudgrictwa nalezy :
1/. Sprawowanie administracji w zakresie towiectwpraw z tym zwjzanych,

2/. Przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu gruntalesnego Ilub nieytkébw do
zalesienia.

3/. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nigivania wnioskow Nadmictw
dotyczicych uznawania laséw za ochronne,

§11

Referat Planowania Przestrzenneqo, Inwestyciji i Oalony Srodowiska / PIS - IV /

1. Referatem kieruje kierownik.

2. Do kompetencji i zadareferatu nalgy :
- prowadzenie spraw zazanych z planowaniem przestrzennym,
- prowadzenie spraw zazanych z inwestycjami gminnymi,
- prowadzenie spraw zaganych z zamdwieniami publicznymi,
- prowadzenie spraw zazanych z ochrapsrodowiska,

Do zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu planowania pestrzennego
nalezy :

A. Zadania wlasne :

1/. Prowadzenie spraw zwianych 2z opracowywaniem i aktualizacjplanow
zagospodarowania przestrzennego oraz dokonywarmesake] oceny aktualizacji
tych planow,

2/. Przygotowywanie i opracowywanie wyrysu i wypiguplanu zagospodarowania
przestrzennego,

3/. Wystawianie zaviadczéh o0 przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania
przestrzennego,
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4/. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkaebudowy i zagospodarowania
terenu oraz nadzorowanie prawidtowego wykorzystyadarenu zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu inwestycji gnmych nalezy :

A. Zadania wtasne :
1/. Prowadzenie wszelkich spraw amanych z realizagjinwestycji prowadzonych przez

Gmirg,

- zlecanie robot i zawieranie umow na prace ptojek, wykonawstwo i obsheg
geodezyjn,

- sprawdzanie dokumentacji projektowo — kosztorysjipw

- sporadzanie kosztoryséw inwestorskich,

- opracowywanie projektow umow z inwestorami dotpyzh realizacji inwestyciji,

- petnienie funkcji inwestora bezfredniego Iub wyznaczanie inwestora
zastpczego,

- udziat w dokonywaniu odbioru technicznego wykoy@ninwestycji,

- przekazywanie wykonanych obiektéw inwestycyjnyclka rzecz wiéciwego
podmiotu - zarzdcy,

2/. Podejmowanie dzialaw celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowaniaadea
komunalnych na terenie miasta i gminy,

3/. Prowadzenie prac zaydanych z uzbrojeniem technicznym terenéw przezmaedo
pod budownictwo i inwestycje,

4/. Zaradzanie drogami gminnymi, dojazdowymi do pdl i lasoraz gminnymi drogami
wewretrznymi a w szczegolrioi:

- prowadzenie ewidencji drog i obiektdw mostowyehterenie Gminy,

- wydawanie zezwofe na zagcie paséw drogowych przy zastosowaniu projektéw
organizaciji ruchu zatwierdzonych przez organ gdzapcy ruchem,

- koordynowanie rob6t w pasie drogowym, wydawanerydji na zajcie pasa
drogowego i dokonywanie odbioru przywrocenia pasagowego do stanu
pierwotnego,

- opiniowanie wnioskéw na korzystanie z drog w sposztzegolny,

- opiniowanie lokalizacji przystankéw autobusowych,

- opiniowanie projektow budowlanych dotycych zada realizowanych w pasie
drogowym przed wydaniem decyzji o warunkach zabydowagospodarowania
terenu,

- prowadzenie sprawozdawazow zakresie drég i obiektéw mostowych,

- rozpatrywanie wnioskéw dotygeych bezpieczestwa i organizacji ruchu,

- planowanie i wprowadzanie zmian w oznakowanimpwym i poziomym,

5/. Utrzymanie bigace, remonty, modernizacja i budowa drég gminnych,

- kontrola bigaca stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodmjkdznakowania
poziomego i pionowego,

- okresowe przegtly stanu technicznego drég, obiektow mostowych wow
przydraznych,

- Zlecanie robot i zawieranie umow na prace prokt wykonawstwo i obstug
geodezyjn oraz dokonywanie odbioru robét w zakresie rzeezefinansowym,

- wnioskowanie osrodki finansowe z bugktu pastwa na éwietlenie drog, dla
ktérych Gmina nie jest zaqdca,

- wspotudziat w planowaniuswietlenia drog, jego bigace utrzymanie, rozliczanie
kosztow zuytej energii i eksploatacji ugdzen oswietlenia,

- opracowywanie rocznych planoéw rzeczowo — finangdw
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6/. Organizowanie i prowadzenie akcji zimowej nagérch gminnych,

7/. Wspoétpraca z zagdcami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych,

8/. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu odprowadzamdd opadowych / rowy
przydrazne oraz kanalizacja deszczowa wgeich drég /.

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem zamowie publicznych nalezy :

1/. Wspotpraca z referatami Wdu w zakresie przygotowania tematéw i dokumentow,
celem prawidtowego przeprowadzenia gpstvania o zamdwienia publiczne,

2/. Ustalanie formy zamowienia publicznego,

3/. Organizowanie i przeprowadzenie zamdwipublicznych zgodnie z procedur
okreslona w ustawie o zamowieniach publicznych,

4/. Rozpatrywanie protestow i odwataktadanych przez oferentéw,

5/. Kontrola nad referatami i jednostkami organygagmi Gminy w zakresie realizacji

ustawy o zamowieniach publicznych,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu ochromyfodowiska nalezy :

A. Zadania wtasne :

1/. Prowadzenie spraw z zakresu ochréngdowiska, gospodarki wodnej i ochrony
przyrody,

2/. Realizowanie wszelkich zad&miny w zakresie ochrony i ksztattowakdradowiska,

- podejmowanie dziata zmierzajcych do racjonalnego gospodarowania zasobami
przyrodniczymi oraz do przeciwdziatania szkodliwywptywom na srodowisko
powodujcym jego zniszczenie, uszkodzenie lub zanieczysieze
- ochrona drzew i krzewdw,

- wydawanie zezwolena usuwanie drzew lub krzewow,

- wymierzanie kar piepznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

- ustanawianie ograniczeco do korzystania z wdzer technicznych isrodkow
transportu powodggych ucazliwosci w zwiagzku z hatasem i wibracjami,

- zapewnianie warunkow niegiinych do ochronyrodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie paaku i czystdci na terenie Gminy,

- nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej,

- wspoltpraca ze shHbami ochrony zabytkbw w zakresie zabytkowych tewend
zielonych,

3/. Zapewnienie niezilnych warunkow do ochroriyodowiska przed odpadami,

- nadzor nad zagospodarowaniem odpadow komunalnych,
- udziat w opracowaniu aktow prawa miejscowego dntyych utrzymania
porzadku i czystéci w Gminie,

- opiniowanie programéw gospodarowania odpadami aj@beznymi,

- wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji gglowej w organizowaniu
gospodarki odpadami,
- nadzor nad ugdzeniami zwazanymi z ochrosmsrodowiska,
- realizowanie zadaz zakresu ochrony wod przed zanieczyszczenienntaszcza
przed wprowadzeniegtiekow do wod,
- prowadzenie spraw zwaanych z gospodagkvodno -sciekowa,
4/. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowgmzepisow o ochronigodowiska,
5/. Prowadzenie spraw zyzianych z ochranprzed powodzi :
- aktualizacja sktadu Gminnego Komitetu Przeciwpdzrowego,
- obstuga techniczno administracyjna Gminnego KetaiPrzeciwpowodziowego,
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6/.

7/.

8/.

- udziat w opracowywaniu planu operacyjnego beémxuiniej ochrony przed
powodzi Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

- organizowanie ochotniczych dmyn ratowniczych,

Wydawanie opinii w sprawie eksploatacji zKopalin na terenie Gminy oraz planéw

ruchu kopalni,

Prowadzenie spraw zgianych z utrzymaniem miejsc pamii narodowej i

pomnikow,

Udostpnianie posiadanych informacjiscodowisku i jego ochronie.

§12

Referat Spraw Obywatelskich i Rozwoju Gospodarcam / SOG —V /

(w ramach ktorego dziata Urzad Stanu Cywilnego /SOG-USC/
-podlegty bezpérednio Burmistrzowi Gorzowalaskiego)

1. Referatem kieruje kierownik.
2. Do kompetenciji i zadareferatu nalgy :

prowadzenie ewidencji ludsai,

prowadzenie spraw zwdanych z ochranprzeciwpaarows,

prowadzenie spraw wojskowych,

prowadzenie spraw zwdanych z kultug, rekreaci i zdrowiem,

prowadzenie spraw zwdanych z obromcywilna,

prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej do czasu prgea zadania przez

Krajowy Rejestr gdowy,

prowadzenie spraw zedanych promogji z rozwojem gospodarczym,
prowadzenie gospodarki mieszkaniowej,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ludn€ci nalezy :

A. Zadania wiasne :

1/.
2/.
3.

4.
5/.
6/.
7/.
8.

9/

Opracowywanie decyzji w sprawach zameldowamgmeldowania,

Rozpatrywanie odwodaw sprawach decyzji o zameldowanie i wymeldowanie,
Prowadzenie spraw dotyezch zameldowania i wymeldowania z pobytu statego i
czasowego oraz spraw meldunkowych cudzoziemcow,

Prowadzenie ewidencji dzieci podlegajch obowazkowi szkolnemu,

Sporzadzanie wykazéw osob zmartych do dbdw Skarbowych,

Wspotpraca z @odkiem Informatyki — uaktualnianie danych,

Prowadzenie ewidencji urodzeraz nadawanie numeréw ewidencyjnych,
Prowadzenie ewidencji aktow maistw,

Prowadzenie ewidencji aktow zgonow,

10/. Prowadzenie spraw 0 uznanie obywatelstwa pajek
11/. Wydawanie Zaviadcze :

- na wniosek o udogbnienie danych osobowych,

- 0 stanie rodzinnym oraz do Biura Rent Zagranichny
- do Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych,

- dotyczcych pdwiadczenia zameldowania,
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B. Zadania zlecone :

1/.
2/.

3/.
4/.

Prowadzenie spraw zazianych z wyborami Prezydenta RP,

Prowadzenie spraw zwianych z wyborami organéw jednostek samoduz
terytorialnego,

Prowadzenie spraw zyzianych z wyborami do Sejmu i Senatu,

Prowadzenie spraw zyzanych z przeprowadzeniem referendow oraz innych
wyborow wynikaacych z obowdzujacych przepisow

Do zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu ochrony przegpozarowej
nalezy :

A. Zadania wiasne :

1/.
2/.
3/.
4.
5/.
6/.

71.

Prowadzenie rejestru Ochotniczych 3grRazarnych,

Realizowanie zadaGminy zwhzanych z zapobieganiem i zwalczaniengrow,
Wykonywanie czynn@i zwiazanych z zapewnieniem odpowiedniego wypessa
jednostkom OSP na terenie Gminy,

Prowadzenie spraw ubezpieczenia cztonkéw O8Psavdkdw transportu,
Kompletowanie i przekazywanie Referatowi Firmmsmu dokumentéw dotyazych
zakupu wyposgenia i zuycia paliwa w jednostkach OSP oraz wyptaty ekwivtdey
pieniznych cztonkom biarcym udziat w dziataniach ratowniczych,

Udziat w czynnéciach zwazanych z opracowywaniem i uzgadnianiem statutow OSP
oraz rejestragjw Sadzie,

Prowadzenie spraw sprawozdawczo — wyborczych,

Do zadai zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalngci gospodarczej naly :

A. Zadania wlasne :

1/.
2/.

3/.

4.
5/.

6/.

7/.

8.
9/.

Wspieranie i promowanie dziatakobgospodarczej na terenie gminy,
Wspétdziatanie z samaidami gospodarczymi, organizacjami pracodawcow oraz
innymi organizacjami przedgiorcow,

Przekazywanie informacji do Referatu Finansawdgtyczcych zarejestrowanych i
wykreslonych podmiotéw gospodarczych,

Prowadzenie wszelkich spraw zmanych z handlem i ustugami,

Wydawanie oraz cofanie zezwblena sprzeda napojow alkoholowych
przeznaczonych do spgria na miejscu lub poza miejscem sprzsga

Kontrola przestrzegania przepisbw ustawy o wy@miu w trzewosci |
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

Kontrolowanie i koordynowanie czasu pracy plaek handlowych, zakiadow
gastronomicznych i ustugowych,

Prowadzenie spraw dotycxch ustalania lokalizacji targowisk,

Opracowywanie zasad i sprawowanie nadzoru naspaglarowaniem lokalami
mieszkalnymi i aytkowymi,

10/. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargédiokale uytkowe,

B. Zadania zlecone :

1/.

2/.
3/.

4.

Prowadzenie ewidencji dziatakwd gospodarczej do czasu prg@a zadania przez
Krajowy Rejestr gdowy,

Kontrola przestrzegania prawa przez przguisicow,

Wykonywanie czynriei zwiazanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru
Sadowego,

Gromadzenie danych o wpisaniu przebisircéw do Krajowego Rejestrua@owego
oraz przetwarzanie ich na potrzeby gminy.
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Do zadai zwigzanych z prowadzeniem gospodarki mieszkaniowej natg :

A. Zadania wlasne :

1/.

2/.

3/.

4/.

5/.

Prowadzenie polityki mieszkaniowej w zakresigspakajania potrzeb wspdlnoty
samoradowej,

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskbw o0sOb ghigcych sé o najem lokali
komunalnych zgodnie z prayymi przez Rag zasadami i kryteriami,

Wspélpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w zsikrezabezpieczenia lokali
socjalnych na realizagcprawomocnych wyrokowaslowych,

Przyjmowanie i rozpatrywanie padeoraz kwalifikacja osob, rodzin na lokale
socjalne,

Ustalanie kolejnii i przygotowywanie skierowao zawarcie uméw na zamign
lokali komunalnych oraz zamian dobrowolnych,

Do zadai zwigzanych z promoch i rozwojem gospodarczym nalgy :

A. Zadania wlasne :

1.

2.

6.
7. Prowadzenie rejestru wolnych terenéw i obiektow epraczonych do

8.

9.

Gromadzenie materiatbw o Gminie i przygotowywaniatenialtdbw promujcych
Gmire na zewatrz,

Opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wykeamjie prac studialnych i
prognostycznych,

Analizowanie i prognozowanie zjawisk spotecznygospodarczych oraz kierunkdw
rozwoju gospodarczego i ekonomicznego wysjacych na terenie Gminy i gmin
sasiednich

Whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli dziatatgodmiotow gospodarczych z
punktu widzenia intereséw i zaspokajania potrzekelloych przez merytorycznie
uprawnione instytucje,

W zakresie spraw zwzanych z promogjgminy:

a) organizacja i prowadzenie dziatazwiazanych z promogj Gminy we
wspotdziataniu z pozostatymi referatami elm oraz nawizywanie wspétpracy w
tym zakresie z podmiotami gospodarczymi,

b) opracowywanie i wydawanie materiatdwzgleych promocji gospodarczej Gminy,
c)utrzymywanie bigacych kontaktow z przedstawicielamirodkbw masowego
przekazu,

d) redagowanie polemik oraz sprostéwiaformacji prasowych o pracy samedz
oraz obstuga prasowa Rady, Burmistrza iddcez

e) biezace aktualizowanie strony internetowej am Miejskiego,

Prowadzenie spraw zgdanych ze wspotpracGminy z zagranig,
zagospodarowania przez inwestorow,

podejmowanie dziafawspierajcych rozwoj matej przedsbiorczaci,
wspotpraca z organizacjami pozatawymi,

10. przygotowywanie wnioskow w celu pozyskiwarimdkow finansowych z funduszy

zewrgtrznych
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Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw wojskowych naky :

B. Zadania zlecone :

1/. Prowadzenie spraw zyianych z przygotowywaniem ludéw i mienia komunalnego
na wypadek wojny oraz organizowanie wykonania itnyzada ciazacych na
jednostkach organizacyjnych Gminy w ramach powszegb obowizku obrony,

2/. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

3/. Udziat w przygotowaniu poboru oraz wspotdzisdarz organami administracji
rzadowej oraz organami wojskowymi w tym zakresie,

4/. Przygotowywanie projektéw decyzji o koniecgciosprawowania przezotnierzy i
poborowych bezpwedniej opieki nad cztonkiem rodziny, o koniecgriqrowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaiotnierzy za jedynyctiywicieli rodzin,

5/. Ustalanie prawa do zasitkéw dla cztonkéw rodaimierzy uznawanych za jedynych
zywicieli rodzin oraz ustalanie prawa do wyptaty yoh zasitkbw i optat oraz
pokrywanie ranych nalenasci przystuguacychzotnierzom,

6/. Opracowywanie decyzji dotygzych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania
sit zbrojnych budynkéw, pomieszazeterendw oraz decyzji o odszkodowaniu w tych
sprawach,

7/. Udziat w opracowywaniu planu ochrony budynkazddu,

8/. Udziat w opracowywaniu Regulaminu Organizacgm&rzdu na czas ,W”,

9/. Prowadzenie zadalotyczcych podwyszenia gotowsri obronnej,

10/. Prowadzenie spraw zyganych zeéwiadczeniami na rzecz obrony,

11/. Prowadzenie spraw zyganych z akgj kuriersk,

Do zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu kultury, rekeacji i zdrowia
nalezy :

A. Zadania wtasne :

1/. Podejmowanie wszelkich dziatazmierzagcych do upowszechnienia kultury oraz
wspotdziatanie z instytucjami kultury,

2/. Ochrona dobr kultury na terenie Gminy,

3/. Nadzor nad gminnymi instytucjami kultury,

4/. Udziat w opracowywaniu statutow jednostek oigacyjnych Gminy prowadzych
dziatalng¢ kulturalr,

5/. Koordynacja dziafa instytucji kultury oraz stowarzysaekulturalnych w zakresie
organizacji imprez,

6/. Przyjmowanie zawiadoniie 0 organizowaniu imprez artystycznych Ilub
rozrywkowych odbywajcych st poza siedzifplub w sposob objazdowy,

7/. Wydawanie zezwofe na przeprowadzenie imprez masowych o charakterze
kulturalnym i sportowym,

8/. Koordynacja ,Kalendarza imprez kulturalnych”,

9/. Pomoc merytoryczna w organizacji imprez spoaewekreacyjnych organizowanych
na terenie Gminy,

10/. Wspotdziatanie z organizacjami i instytucjadlitury fizycznej,

11/. Wspotdziatanie z éymi instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,

12/. Zgtaszanie przypadkow chorob zaikgch,

13/. Prowadzenie spraw zyganych z realizagjzada Gminy w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi,

14/. Udziat w powotywaniu Gminnej Komisji Rozyziywania Probleméw Alkoholowych,

16/. Udziat w opracowaniu Gminnego Programu Prkifylei i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
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Do zadai zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu obrony cywié) nalezy :

B. Zadania zlecone :

1/. Wykonywanie czynrii zwiazanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej i
przygotowywaniem ich do dziatania,

2/. Ewidencja cztonkow i déyn formacji obrony cywilnej,

3/. Typowanie kandydatéw na komendantéw obrony kn\ayi

4/. Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony dpej miasta i gminy oraz innych
dokumentow dotyccych przygotowania i dziatania obrony cywilnej,

5/. Nadzor nad organizagdj realizacy zada obrony cywilnej oraz jej koordynowanie,

6/. Prowadzenie spraw dotygz/ch zagraen nadzwyczajnych,

7/. Prowadzenie szkaleobronnych i obrony cywilnej organow kierowania, dka
kierowniczej, formacji obrony cywilnej, jednostekganizacyjnych i ludnai w
zakresie powszechnej samoobrony,]

8/. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarkiesgnz obrony cywilnej,

9/. Planowaniéwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10/. Sporadzanie wykazu i ochrona débr kultury na tereniestaia gminy,

11/. Udziat w zorganizowaniu statego zdyu Burmistrza w przypadku wystienia
nadzwyczajnych zaggen,

12/. Udziat w wykonaniu planu ochrony budynku tita,

13/. Realizacja innych zaflakreslonych w przepisach prawa z zakresu obrony cywilnej
zada ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

Zadania z zakresu Urzdu Stanu Cywilnego /SOG-USC/ :

1. Prag Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik.
1. Do kompetenciji i zadaUrzedu Stanu Cywilnego nate :

A. Zadania zlecone :

1/. Rejestracja urodaematenstw, zgondw,

2/. Prowadzenie kg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i skorowidzaovtych akt,

3/. Wydawanie wypisow z kgj stanu cywilnego i Zaviadcze,

4/. Prowadzenie archiwum kgi stanu cywilnego,
- sporadzanie wzmianek i przypiskow w kgiach stanu cywilnego,

- przekazywanie kgg ponad stuletnich do Archiwum fswowego,
- wspoipraca z innymi organami w sprawach datggeh rejestracji stanu cywilnego,

5/. Wydawanie decyzji przewidzianych w przepisachwa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiekezym o :

- odtworzeniu i ustaleniu e aktu stanu cywilnego,

- sprostowaniu oczywistychdatow pisarskich w akcie stanu cywilnego,

- uzupetnieniu treei aktu stanu cywilnego,

- sporadzeniu aktu stanu cywilnego,zgdi fakt urodzenia, maeastwa lub zgonu
nastpit za granig i nie zostat zarejestrowany w zagranicznyched@ch stanu
cywilnego,

- transkrypcji aktu stanu cywilnego spaiizonego za grardado polskich ksig stanu
cywilnego,

- skrdceniu terminu wyczekiwania do zawarciaze@twa,

- wpisaniu do ksigi stanu cywilnego téei wypisu z ks¢gi stanu cywilnego, ktéra
zagirgta lub ulegta zniszczeniu,
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6/. Wydawanie zaviadczéd o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makenstwa za grangc | zalwiadczér stwierdzajcych brak okolicznéri
wytaczapcych zawarcie maenstwa,

7/. Wydawanie zaviadczé do zawarcia maenstwa konkordatowego,

8/. Wystpowanie do 6w Rejonowych o uniewaienie lub sprostowanie aktu stanu
cywilnego w razie kddnego lub nigcistego zredagowania,

9/. Przyjmowanie gwiadczé 0O :

- wshpieniu w zwiazek matenski,

- uznaniu dziecka,

- nadaniu dziecku nazwiskaspa matki,

- powrocie kobiety rozwiedzionej do nazwiska nosm przed zawarciem
makenstwa,

- zmianie imienia dziecka,

- nazwisku maonkow po zawarciu magnstwa,

10/. Prowadzenie korespondencji konsularnej w spcawo wydobycie odpiséw z akt
stanu cywilnego dotyazych osob zamieszkatych za granic

11/. Organizowanie uroczystm zwigzanych z przyjmowaniemswiadczé o wsgpieniu
w zwiazek matenski oraz jubileuszami dtugoletniegozyeia makenskiego,

12/. Ustalanie brzmienia i pisowni imion i nazwisk,

13/. Prowadzenie rejestru wydanych i utraconychatidw tazsamdci,

14/. Wydawanie dowoddéw osobistych,

15/. Wydawanie tymczasowychsedadcze tozsamdci,

16/. Prowadzenie dokumentacji zw@@nej z pobieraniem i wydawaniem blankietow
dowoddw tasamdci,

§13

Radca Prawny / RP /

1. Radca Prawny zajmuje samodzielne stanowisko weddre i podlega bezpcednio
Burmistrzowi.

2. Do zada Radcy Prawnego naig:

1/. Opiniowanie pod wzgtem formalno- prawnym i redakcyjnym projektéw i @kt
prawnych Burmistrza, oraz projektow uchwat kierayeh pod obrady sesji,

2/. Udzielanie pracownikom Ugdu opinii, porad prawnych i wyjaien w dziedzinie
stosowania prawa,

3/. Wystpowanie w charakterze petnomocnika w ppetvaniu gdowym,
administracyjnym oraz innymi organami orzekami,

4/. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowanieep@ow kpa w referatach Wi,

5/. Opiniowanie pod wzgem prawnym projektow umow i porozumieawieranych
przez Gmir ,

6/. Prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego,

7/.  Wykonywanie innych zadavynikajacych z ustawy o radcach prawnych w zakresie
dziatalngci Urzedu.
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§ 14

Pion ochrony informaciji niejawnej / PIN /

Pionem ochrony informacji niejawnej kieruje Pelnomanik Ochrony Informacji
Niejawnych.

1. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejaaimy podlega bezpcednio
Burmistrzowi.
2. Do zada Petnomocnika naky :
1/. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2/. Zapewnienie ochrony fizycznej .
3/. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz esirzegania przepisbw o ochronie
tych informacii,
4/. Okresowa kontrola ewidencji ,materiatow i ohiepkumentow,
5/. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawhy nadzorowanie jego realizacji,
6/. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony infagnniejawnych

3. Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnygodlega bezpwednio kierownik
kancelarii tajnej.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
§15

Zasady wykonywania czynia kancelaryjnych w referatach okla instrukcja kancelaryjna
dla organdéw samosdu terytorialnego.

§16

Integralm czes¢ stanowi zatczniki 1 - 5.

- schemat struktury organizacyjnej &z Miejskiego w Gorzowiél.

- zasady podpisywania pism,

- kontrola wewntrzna,

- organizacja przyjmowania i rozpatrywania skargvnioskow w Urzdzie Miejskim w
GorzowieSlaskim.
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