Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza
Gorzowa Slaskiego

Nr 0050.25.2015
z dnia 01.04.2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W GORZOWIE SLASKIM

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okre$la zadania i organizacje
wewngetrzng Urzedu Miejskiego.

Postanowienia regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich stanowisk i komorek
organizacyjnych Urzedu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1
2
3.
4.
5
6
7
8

©

10.

I1.

. Urzedzie lub zaktadzie pracy — oznacza to Urzad Miejski w Gorzowie Slaskim.

Kierowniku Urzedu — oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego.
Referacie — oznacza to wymieniong w regulaminie komoérke organizacyjna.
Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta.

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta.

Kierowniku — oznacza to Kierownika referatu.

. Ustawie o samorzadzie gminnym — oznacza to ustawe z dnia 08 marca 1990 r. 0

samorzadzie gminnym / tekst jednolity Dz.U.Nr 142 z 2001 r. poz. 1591 z pdzn. zm./.
Radzie — oznacza to Rade Miejska w Gorzowie Slaskim.
Statucie — oznacza to Statut Gminy Gorzow Slaski.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

Urzad Miejski realizuje zadanie wlasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy,
uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej przekazane
gminie z mocy przepisoOw szczegodlnych lub w drodze porozumien z wlasciwymi organami
samorzadowymi.

Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Gorzow Slaski.



§4
Pracg Urzegdu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza.

W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznos$ci pelnienia przezen obowigzkow funkcje
Burmistrza petni Sekretarz na podstawie udzielonego upowaznienia.

. Burmistrz wykonuje czynno$ci zastrzezone dla niego w przepisach szczegdlnych, a przede

wszystkim :

1. Kieruje biezacymi sprawami Gminy.

2. Reprezentuje Gming na zewnatrz.

3. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4. Moze upowaznic¢ swojego Sekretarza lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.

. Do zadan Burmistrza, jako kierownika Urzedu nalezy :

1. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i

wspoOlpraca z organami tej administracji.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;.

4. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow mianowanych w

oparciu o wyniki ich pracy po zasiggnieciu opinii Sekretarza.

Zatwierdzanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla pracownikéw Urzedu.

6. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu

i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Zlecanie przeprowadzania kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych.

8. Wykonywanie innych obowigzkoéw natozonych przez przepisy prawa.
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Burmistrzowi podlega bezposrednio:

- Sekretarz Miasta /SEK/,

- Skarbnik Miasta /SK/,

- Administrator Bezpieczefstwa Informacji /ABI/,

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych /PIN/,

- Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Le$nictwa /GRL-111/,

- Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska /1ZS-1V/,
- Referat Spraw Obywatelskich i USC /SO-VI/.

. Do zadan Sekretarza nalezy m.in.:

Zastgpowanie Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia.

Koordynacja pracy Urzedu w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Nadzor i koordynacja pracy referatoéw pod wzgledem techniczno-organizacyjnym.

Nadzor nad opracowywaniem i biezagcym uaktualnianiem Statutu Gminy, Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu oraz innych dokumentow.

Nadzor nad systemem kontroli zarzadcze;.

6. Nadzor nad biezacym prowadzeniem strony internetowej gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej.

7. Nadzoér nad systemem informatycznym Urzedu.
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8. Nadzor nad innymi sprawami administracyjno-gospodarczymi.

9. Nadzoér nad przeprowadzeniem wyborow Prezydenta RP, do Sejmu, do Senatu, rad
samorzadu terytorialnego (rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodztw) oraz
tawnikow sadowych.

7. Sekretarzowi Miasta podlegajg bezposrednio nastepujace referaty :

- Referat Organizacyjny /Or I/,
- Referat Bezpieczenstwa, Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji /BDP V/.

8. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika nalezy przede wszystkim :
1. Organizacja i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
gminy.
2. Realizacja dochodow i wydatkéw budzetowych.
3. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i wydanych na jej
podstawie przepisach wykonawczych.

9. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowy /Fn 11/.

10. Do zadan kierownikow referatow nalezy zapewnienie nalezytej organizacji pracy i
sprawnego wykonywania zadan nalezacych do referatu, a w szczeg6lnosci :

1. Przygotowywanie projektow uchwal Rady i1 Zarzadzen Burmistrza oraz informacji.
analiz, materiatéw i sprawozdan dla Burmistrza, Rady i Komisji Rady.

2. Przygotowanie i opracowanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

nalezacych do kompetencji referatu.

Planowanie i organizowanie pracy referatu.

Okreslenie i przydzielenie zakresOw czynnosci poszczegdlnym pracownikom referatu

oraz zapewnienie dyscypliny pracy w referacie.

Sporzadzanie sprawozdan GUS i innych.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji spraw.

Wspotdziatanie migdzy referatami w zakresie zadan realizowanych przez Urzad.

Biezace prowadzenie kontroli zarzadczej oraz terminowe sporzadzanie planow i

sprawozdan z realizacji kontroli zarzadcze;j.

9. Wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych oraz biezacy nadzoér nad przestrzeganiem obowigzujacych w tym
zakresie przepisow przez podleglych pracownikow.

10. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych.
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I11. ORGANIZACJA URZEDU MIEJSKIEGO

§5

W sktad Urzedu Miejskiego wchodza nastgpujace referaty :

Nazwa referatu : Oznaczenie :
1. Referat Organizacyjny - OR-I

2. Referat Finansowy - FN-II

3. Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa 1 Les$nictwa - GRL-1

4. Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska - 1ZS-1IV

5. Referat Bezpieczenstwa, Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji - BDP-V

6. Referat Spraw Obywatelskich i USC -SO VI



§6

W Urzedzie Miejskim tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze i samodzielne :

CoNoOA~WNE

10
11.

Burmistrz Gorzowa Slaskiego — Kierownik Urzedy Miejskiego

Sekretarz Miasta — Kierownik Referatu Organizacyjnego

Skarbnik Miasta — Kierownik Referatu Finansowego

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Le$nictwa
Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska
Kierownik Referatu Bezpieczenstwa, Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i USC

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

IV. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§7

Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci :

1.

N

15.

16.
17.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach i budzecie
gminy.

Zatatwianie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wg wlasciwosci.
Przygotowywanie propozycji do projektow budzetu 1 wieloletnich plandéw rozwoju
w zakresie swego dziatania.

Przygotowanie projektow aktow prawnych organdw gminy.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu swego
dziatania.

Przygotowywanie materialow na sesje Rady, Komisje Rady.

Przygotowywanie Zarzadzeh Burmistrza.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Przeprowadzanie postepowania administracyjnego (zgodnie z przepisami K.p.a.)

I przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych.

. Wspotdzialanie z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;.
. Przeprowadzanie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli gminnych jednostek

organizacyjnych.

. Wspotpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie zamoéwien publicznych.
. Reagowanie na krytyke prasowa 1 wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy referatu.
. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych przepisami prawa

dokumentow oraz przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej w zakresie swych kompetencji.

Przestrzeganie zasad bezpiecznego 1 zgodnego z prawem korzystania z systemow 1
programow komputerowych uzytkowanych w danym referacie lub stanowisku.
Podejmowanie dziatan obronnych w czasie pokoju, kryzysu i wojny.
Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.



V. ORGANIZACJA WEWNETRZNA I ZADANIA REFERATOW URZEDU

MIEJSKIEGO

§8

Referat Organizacyjny / Or-1/

1. Referatem kieruje Sekretarz.

2. Do podstawowych kompetencji i zadan referatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw w
zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

obstugi Rady Miejskiej, zwanej w dalszej cze¢sci Biurem Rady (symbol RM ),
kadr,

administracyjno - organizacyjnych,

gospodarczych,

obstugi prawnej.

Do zadan zwigzanych z obsluga Biura Rady Miejskiej naleza:

1.

no

ISZ A

7.
8.
9.
1

Zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej
oraz doraznych komisji powotanych przez Radg.

Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady.

Prowadzenie rejestru wnioskéw 1 interpelacji radnych oraz wnioskow i1 postulatow
mieszkancow, wplywajacych do Rady Miejskie;j.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Przesytanie uchwat Rady organom nadzoru.

Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu uchwat
Rady , ktorych tres¢ ma by¢ podana do publicznej wiadomosci.

Organizacyjne i merytoryczne przygotowanie sesji Rady.

Prowadzenie ewidencji radnych.

Organizowanie spotkan i dyzuréw radnych.

0. Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami fawnikéw sadowych.

Do zadan zwigzanych kadrami naleza:

1.

© oo

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, mianowaniem, powolywaniem,
zwalnianiem i odwolywaniem pracownikow samorzadowych oraz dyrektorow
jednostek podlegtych (w tym organizacja konkurso6w na wolne stanowiska urzednicze
zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

Realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz kodeksu pracy
(m.in. sprawy ptacowe, urlopy pracownicze, renty, emerytury, sprawy socjalne).
Prowadzenie spraw dotyczacych okresowych przegladow kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikow.

Organizowanie szkolenia i doksztalcania pracownikéw Urzedu oraz prowadzenia
praktyk uczniowskich.

Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nagrod, odznaczen panstwowych, medali
I 0dznak dla pracownikéw Urzedu.

Kontrola i zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie.

Prowadzenie dokumentacji kontroli wewngtrznej 1 zewnetrzne;j.

Nadzoér nad pracownikami obstugi.

Rozliczenie czasu pracy pracownikow.



Do zadan administracyjno-organizacyjnych nalezy :

1.

o

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Urzedu, w tym m.in.:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
b) uzgadnianie terminéw przyjmowania interesantow zglaszajgcych si¢ do
Burmistrza lubi Sekretarza,
c) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
d) przyjmowanie i nadawanie poczty e-mail i ePUAP, faxoéw, obstuga
radiotelefonu, obstuga centrali telefonicznej,
e) przekazywanie wlasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom
zadekretowanej korespondencji,
f) wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
g) gospodarowanie pieczeciami, pieczatkami i tablicami urzedowymi,
h) powielanie materiatlow dla potrzeb Rady, Burmistrza i referatow,
i) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
J) przekazywanie wlasciwym referatom do realizacji zadania wynikajace z
uchwatl Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
k) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
I) biezaca kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i spraw,
m) obstuga narad Burmistrza z kierownikami referatow i dyrektorami jednostek
organizacyjnych,
n) prenumerata czasopism, wydawnictw fachowych i innych.
Sporzadzanie protokotow zeznan §wiadkow.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
Biezaca wspotpraca z jednostkami pomocniczymi (sotectwami i osiedlami), w tym
m.in. organizacja wyborow do Rad Soteckich 1 Osiedli, oraz wybordéw sottysow 1
przewodniczacych Rad Osiedli.
Zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne, zakup sprzetu 1
urzadzen, materiatdéw 1 pomocy biurowych itp.
Prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzgdu.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Do zadan z zakresu spraw gospodarczych nalezy w szczegolnosci :

N

Biezace utrzymanie czystos$ci i porzadku w budynku Urzedu.

Biezace usuwanie usterek i awarii.

Zabezpieczenie budynku i pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomieszczen serwerowni, kasy oraz archiwum zaktadowego i archiwum Urzedu Stanu

Cywilnego.

Do zadan zwiazanych z obsluga prawna naleza:

=

&

Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym i redakcyjnym projektow i aktow
prawnych Burmistrza, oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady ses;ji.
Udzielanie pracownikom Urzedu opinii, porad prawnych i wyjasnien w dziedzinie
stosowania prawa.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz innymi organami orzekajgcymi.

Sprawowanie og6lnego nadzoru nad stosowaniem przepisow kpa w referatach Urzedu.
Opiniowanie projektoOw umow i porozumien zawieranych przez Gming.



§9

Referat Finansowy / En-11/

1. Referatem kieruje Skarbnik.

2. Do podstawowych kompetencji i zadan referatu nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw w
zakresie:

a) ksiggowosci budzetowe;j,

b) ksiggowosci podatkowej,

€) wymiaru i poboru lokalnych podatkow i optat od 0sob fizycznych i prawnych
d) prowadzenie kasy Urzedu.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiegowos$ci budzetowej nalezy :

1. Opracowanie projektu budzetu, w tym m.in.:

o

10.
11.

12.
13.

14.

a) kompletowanie materiatdéw zrodtlowych do sporzadzenia projektu budzetu,

b) przygotowanie projektu budzetu wraz z obja$nieniami,

C) przygotowanie projektu uchwalty Rady w sprawie uchwalenia budzetu,

d) przygotowanie uktadu wykonawczego budzetu dla jednostek realizujacych jego

wykonanie,

e) przygotowanie potrocznej informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy,

f) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

Prowadzenie petnej obstugi ksiegowej organu finansowego budzetu w zakresie

dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw budzetowych w ramach organu

finansowego budzetu zwigzanej z obstugg finansowa pozyczek 1 kredytow.

Prowadzenie obstugi ksiggowej zadan zleconych i powierzonych z zakresu

administracji rzagdowe;.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan

budzetowych.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z dziatalnosci pozabudzetowe;j

(dla zaktadéw budzetowych, funduszy celowych).

Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych z realizowanych

przez Urzad zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzagdowe;.

Przygotowanie projektow uchwatl budzetowych w zakresie zmian budzetowych.

Opiniowanie plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy i opracowanie

planu finansowego na zadania zlecone Gminie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem wynagrodzen i wszelkich innych

swiadczen przystugujacych pracownikom.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych inwestycji gminnych.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych srodkéw trwatych.

Obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu w zakresie :

a) dochodow budzetowych,

b) wydatkéw budzetowych,

¢) funduszy celowych,

d) rachunkéw inwestycyjnych i lokat zabezpieczajgcych oraz sporzadzanie
jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej w tym zakresie.

Kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.



15.

16.

17.
18.

Sporzadzanie bilanséw jednostkowych Urzedu oraz bilansow zbiorczych dla jednostek
organizacyjnych i zaktadéw budzetowych.

Nadzor i kontrola nad dziatalno$cia finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych i zaktadéw budzetowych.

Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie realizacji budzetu.

Do zadan zwiagzanych z prowadzeniem ksiegowosci podatkowej nalezy :

1.

N
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Kontrola sktadanych przez podatnikéw deklaracji i informacji w zakresie podatkow:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od §rodkdéw transportowych.
Biezaca analiza poszczeg6lnych kont podatnikow dotyczacych optat i podatkow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego.
Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy publicznej,
w tym wydawanie w tym zakresie zaswiadczen.
Wspétpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie egzekucji podatkow.
Wydawanie zaswiadczen:

- 0 nie zaleganiu w podatkach,

- 0 Stanie zaleglo$ci podatkowych.

. Prowadzenie niezbednej dokumentacji i rozliczenie podatku VAT, w tym sporzadzanie

deklaracji.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem wymiaru i poboru lokalnych podatkow i oplat od
osob fizycznych i prawnych nalezy :

1.

2.
3.

Dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optat: rolnego, od nieruchomosci,
le$nego, od posiadania psow.
Prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkéw transportowych.
Przygotowanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen i odraczania terminow
ptatnosci w zakresie podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci i od §rodkéw
transportowych.
Wprowadzanie zmian do wymiaru podatku na podstawie zawiadomien w sprawie
zmian w rejestrze gruntow.
Opracowywanie projektow uchwal w zakresie ustalania podatkow i optat
stanowigcych dochody Gminy.
Wydawanie zaswiadczen:
- 0 dochodowosci z gospodarstw rolnych,
- 0 stanie posiadania gospodarstw rolnych.
Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie:
a) ulg udzielanych przez Urzad Skarbowy w podatkach stanowigcych dochody
Gminy,
b) zawiadamiania o wykrytych przestepstwach i wykroczeniach karno — skarbowych
w zakresie prowadzonych spraw.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem kasy Urzedu nalezy :

1.

2.

Przyjmowanie do kasy gotowki oraz innych srodkéw pienigznych, wystawianie
dowodow wplaty.

Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji przyjetych gwarancji ubezpieczeniowych i
gwarancji zaptaty (wadium), weksli.

Odprowadzanie zainkasowanej gotowki na rachunki bankowe.



Podejmowanie gotowki z banku na podstawie wystawionych czekow.
Dokonywanie wyptat gotowki na podstawie zatwierdzonych dokumentow.
Sporzadzanie raportéw kasowych.

Prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania oraz ich rozliczanie.
Prowadzenie ewidencji wptaconej optaty targowe;.

N O

§10

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Le$nictwa / GRL-111 /

1. Referatem kieruje kierownik.

2. Do podstawowych kompetencji i zadan referatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw w
zakresie:
a) gospodarki nieruchomos$ciami,
b) rolnictwa,
c) melioracji,
d) le$nictwa.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki nieruchomos$ciami nalezy :

1. Zbywanie nieruchomosci gminnych:

a) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych, niezabudowanych, rolnych,

b) zamiany nieruchomosci,

c) oddawanie nieruchomosci gruntowych w wieczyste uzytkowanie i oddawanie
nieruchomosci w trwaty zarzad,

d) przekazywanie w formie darowizny nieruchomosci gminnych na rzecz Skarbu
Panstwa,

e) przekazywanie nieruchomosci w formie darowizny na cele spoteczne,

f) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne.

2. Tworzenie zasobu gminy:

a) zakup nieruchomosci do zasobu,

b) przejmowanie nieruchomosci do zasobu w trybie komunalizacji na wniosek i
Z mocy prawa,

c) nieodptatne przejmowanie nieruchomosci do zasobu od Skarbu Paristwa w formie
darowizny na cele spotfeczne,

d) nabywanie nieruchomosci do zasobu w trybie zamiany i darowizny od
0s0b fizycznych i prawnych.

3. Prowadzenie rejestréw zasobu gminy.
Inwentaryzacja nieruchomosci gminnych.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja standéw prawnych nieruchomosci, ich
aktualizacjq i zaktadaniem ksigg wieczystych.
6. Gospodarowanie zasobem gminy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem gruntow,
c) oddawanie nieruchomosci gminnych w uzyczenie, uzytkowanie i najem,
d) zezwolenia na czasowe zajmowanie nieruchomosci gminnych,
e) zniesienie wspotwtasnosci nieruchomosci.
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych
nieruchomosci np. stuzebnosci, hipoteki.

8. Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym i trwatym zarzagdem
nieruchomosci np. naliczanie i aktualizacja optat rocznych, prowadzenie rejestrow.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem i rozwigzaniem
prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego zarzagdu na wniosek i z
mocy prawa.

11. Naliczanie optat adiacenckich.

12. Reprezentowanie Gminy jako strony w postepowaniach rozgraniczeniowych oraz

podziatowych.

13. Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych i podziatowych na wniosek stroni z
urzedu.

14. Prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiany gruntéw.

15. Wydawanie zezwolen na montowanie urzgdzen technicznych na nieruchomosciach
gminnych.

16. Zlecanie ustug geodezyjno-kartograficznych i rzeczoznawczych oraz odbiér prac od
wykonawcéw.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu pod budownictwo mieszkaniowe

i gospodarowanie tym zasobem.

18. Prowadzenie spraw dot. Odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne
19. Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu rolnictwa nalezy :

1. Wspolpraca z jednostkami doradztwa rolniczego w zakresie produkcji roslinne;j 1

zwierzegce;.

Wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopi.

3. Wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie stosowania srodkow
ochrony roslin, zwalczania choroéb 1 szkodnikow upraw.

4. Wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ oswiatg rolnicza 1 wprowadzaniem postgpu
rolniczego.

N

5. Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat i prowadzenia profilaktyki.

6. Prowadzenie rejestru psow uznanych za agresywne.

7. Zapobieganie bezdomnosci zwierzat domowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem martwych zwierzat.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami niekorzystnych warunkow atmosferycznych

w rolnictwie.

10. Organizowanie i udzial w pracach komisji, szacujacych straty w uprawach rolnych,
spowodowane ztymi warunkami atmosferycznymi i kleskami zywiolowymi.

11. Opiniowanie sposobu rekultywacji gruntow po wyrobiskach.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu melioracji gospodarki wodnej
nalezy m.in.:

1. Rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego.
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2. Udzial w rozprawach wodno-prawnych.
3. Ewidencjonowanie kgpielisk.
4. Zglaszanie instalacji wodnych, ktorych eksploatacja nie wymaga pozwolenia.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu lesnictwa nalezy :

1. Wspolpraca z kotami towieckimi, opiniowanie planow towieckich.

2. Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym i Nadlesnictwami w zakresie gospodarki lesne;j
w lasach prywatnych.

3. Opiniowanie wnioskow Nadle$nictw w sprawie uznawania lasOw za ochronne.

§11

Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska / 1ZS-1V /

1. Referatem Kieruje kierownik.

2. Do podstawowych kompetencji i zadan referatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw w
zakresie :

a) planowania przestrzennego,

b) inwestycji gminnych,

C) zarzadzania drogami,

d) zamoéwien publicznych,

e) ksztaltowania i ochrony srodowiska,

f) gospodarowania ztozami i kopalinami,

g) ochrony zabytkow, miejsc pamigci i pomnikow.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu planowania przestrzennego
nalezy :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, aktualizacja i monitorowaniem
,»otudium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego” oraz
,Miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego”.

2. Przygotowywanie i opracowywanie Wyrysow, wypisow, zaswiadczen itp. w zakresie
planowania i zagospodarowania.

3. Przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz nadzorowanie prawidlowego wykorzystywania terenu zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu inwestycji gminnych nalezy :

1. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji prowadzonych przez

Gming, W tym. m.in.:

a) zlecanie robét i zawieranie umow na prace projektowe, wykonawstwo i obstuge
geodezyjna,

b) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

C) opracowywanie projektow uméw z inwestorami dotyczacych realizacji inwestycji,

d) reprezentowanie inwestora bezposredniego,

e) udziat w dokonywaniu odbioru technicznego wykonanych inwestycji,

f) przekazywanie wykonanych obiektow inwestycyjnych na rzecz wlasciwego
podmiotu — zarzadcy.
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2. Prowadzenie dziatan zwigzanych z uzbrojeniem technicznym terenéw przeznaczonych
pod budownictwo i inwestycje.

Do zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami nalezy :

1. Zarzadzanie drogami gminnymi, dojazdowymi do pol i laséw oraz gminnymi drogami
wewnetrznymi, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych na terenie Gminy,
b) zaliczanie drog do okreslonej kategorii (w tym: nadawanie numeréw drogom
gminnym),
C) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie drog i obiektow mostowych.

2. Organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego , w tym m.in.:
a) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa i organizacji ruchu,
b) planowanie i wprowadzanie zmian w oznakowaniu pionowym i poziomym,
c) ewidencja zatwierdzonych projektoéw zmian organizacji ruchu drogowego,
d) opiniowanie wnioskow na korzystanie z drog w sposob szczegolny.

3. Utrzymanie biezace, remonty, modernizacja i budowa drog gminnych, w tym. m.in.:

a) biezace i okresowe przeglady stanu technicznego drog i obiektow mostowych,
rowow przydroznych, oznakowania poziomego i pionowego, o$wietlenia,

b) zlecanie robdt i zawieranie umow na prace projektowe, wykonawstwo i obstuge
geodezyjng oraz dokonywanie odbioru robot w zakresie rzeczowo - finansowym,

c) wydawanie zezwolen na zajecie pasow drogowych przy zastosowaniu projektow
organizacji ruchu zatwierdzonych przez organ zarzadzajacy ruchem,

d) koordynowanie robot w pasie drogowym, wydawanie decyzji na zajecie pasa
drogowego 1 dokonywanie odbioru przywrdcenia pasa drogowego do stanu
pierwotnego,

e) opiniowanie projektoéw budowlanych dotyczacych zadan realizowanych w pasie
drogowym przed wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

f) wspotudziat w planowaniu o$wietlenia drog, jego biezace utrzymanie, rozliczanie
kosztow zuzytej energii 1 eksploatacji urzadzen oswietlenia,

g) organizowanie i prowadzenie akcji zimowej na drogach gminnych,

h) opracowywanie rocznych planoéw rzeczowo — finansowych,

1) nadzor nad funkcjonowaniem systemu odprowadzania wod opadowych / rowy
przydrozne oraz kanalizacja deszczowa w ciggach drog .

4. Organizacja transportu publicznego, w tym m.in...

a) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

b) opiniowanie rozwigzan i projektoéw dotyczacych transportu zbiorowego, w tym
lokalizacji przystankow autobusowych,

C) prowadzenie rejestru przystankow,

d) wydawanie zezwolen przewoznikom na korzystanie z przystankow autobusowych,

e) obcigzanie przewoznikow za korzystanie z przystankow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem zamowien publicznych nalezy :

1. Organizowanie i przeprowadzanie zamowien publicznych zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych.
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Udzielanie wyjasnien potencjalnym oferentom dotyczacych realizowanych
postepowan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Opracowywanie projektow umow z inwestorami dotyczacych realizacji inwestycji.
Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez oferentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i podpisaniem umow z
wykonawcami.

Kontrola realizacji zamdwienia publicznego zgodnie z specyfikacja istotnych
warunkoéw zamoOwienia oraz terminow jego realizacji.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji oraz prowadzenie rejestru zaméwien
publicznych, w tym rejestru umow.

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacych zaméwien publicznych.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu ksztaltowania i ochrony

srodowiska nalezy :

Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych w tym m.in.:

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego gospodarowania zasobami
przyrodniczymi,

b) ustanawianie i utrzymanie form ochrony przyrody.

Ochrona ro$lin, zieleni i zadrzewiefn, w tym m.in.:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow,

b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
niewlasciwg pielggnacje terenow zieleni,

) nadzér nad utrzymaniem zieleni miejskiej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ochrong pomnikoéw przyrody.

Ochrona $rodowiska, w tym m.in.:

a) przeciwdziatanie szkodliwym wptywom na srodowisko powodujacym jego
zniszczenie, uszkodzenie lub zanieczyszczenie,

b) wspomaganie dziatan majacych na celu tworzenie i aktualizacje programu ochrony
srodowiska,

C) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko,

d) realizacja zadan z zakresu ochrony wod przed zanieczyszczeniem, a zwlaszcza
przed wprowadzeniem $ciekdw do wod,

e) ustanawianie ograniczen co do korzystania z urzgdzen technicznych i srodkow
transportu powodujacych ucigzliwosci w zwigzku z emisjg zanieczyszczen
powietrza, hatasem i wibracjami oraz polami elektromagnetycznymi,

f) nakazywanie osobom fizycznym, ktérych dziatalno$¢ negatywnie wptywa na
srodowisko, wykonywanie w okreslonym czasie czynno$ci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania,

g) prowadzenie wszelkich dziatan zwigzanych z realizacja ,,Programu usuwania
wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Gorzéw Slaski” oraz eliminacja ze
srodowiska wyrobow zawierajacych azbest,

h) przekazywanie informacji Marszatkowi wojewddztwa o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska.

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska.

Utrzymanie czystosci 1 porzagdku w gminie
a) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi,
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b) utworzenie i nadzor nad stacjonarnymi punktami selektywnej zbiorki odpadow
komunalnych (tzw. PSZOK-ami),

C) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

d) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni ciekow,

e) udzielanie zezwolen na $§wiadczenie uslug w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ptynnych,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

g) nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem ustawy o utrzymaniu czysto$ci w
gminach,

h) naliczanie i egzekucja kar natozonych na podmioty nie wywigzujace si¢ ze swoich
obowigzkow w ramach udzielonych kompetencji.

. Prowadzenie spraw w zakresie naliczania optat z tytutu wywozu odpadow

komunalnych, rozliczanie deklaracji mieszkancoéw oraz egzekucji administracyjne;.

a) ewidencja deklaracji o wysokoS$ci optaty za gospodarowanie odpadami i
identyfikowanie witascicieli nieruchomosci uchylajacych si¢ od obowigzku
ztozenia deklaraciji,

b) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

c) wystgpowanie do organow administracji publicznej oraz innych podmiotéw w
sprawach niezbednych do prowadzenia egzekucji,

d) rozpatrywanie wnioskow podatnikow w sprawie udzielenia ulgi w sptacie
zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu gospodarowania zlozami i

kopalinami m.in.:

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu geologii surowcowej, w tym. m.in.:

a) prowadzenie ewidencji zt6z kopalin,

b) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,
C) opiniowanie planow ruchu zaktadu goérniczego,

d) zatwierdzanie projektow zagospodarowania ztoza.

Zatwierdzanie projektow prac hydrogeologicznych oraz geologiczno-inzynierskich.

Do zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw, miejsc pamieci i pomnikow nalezy :

ok

Opieka nad zabytkami, pomnikami i miejscami pamigci.

Wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony
zabytkow.

Udzial w opracowywaniu programoéw opieki nad zabytkami oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego.

Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach.
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§12

Referat Bezpieczenstwa, Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji / BDP-V /

1. Referatem kieruje kierownik.

2. Do podstawowych kompetencji i zadan referatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw w
zakresie :
a) obronnosci,
b) obrony cywilnej,
C) zarzadzania kryzysowego,
d) ochrony przeciwpozarowej,
e) wspotdziatania z organizacjami pozarzadowymi,
f) wspieranie kultury fizycznej,
g) wspierania gospodarki i rynku pracy,
h) dziatalnosci gospodarcze;j,
1) wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,
J) gospodarowania mieszkaniami i lokalami,
k) promocji gminy,
[) pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich,
m) realizacja programow rzadowych .

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw obronnych nalezy :

=

Organizacja kwalifikacji wojskowej.

Prowadzenie rejestru 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

3. Wzywanie do stawienia si¢ przed komisjg lekarskg i komisja wojskowa mezczyzn i
kobiet zgodnie z listg i wykazem rocznikéw starszych z Wojskowej Komendy
Uzupehien.

4. Wspotdziatanie z wojewoda i starostg przy organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej, prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie oraz petnienie dyzuru
w lokalu Powiatowej Komisji Lekarskiej.

5. Prowadzenie ewidencji osob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

6. Przygotowywanie decyzji w sprawie uznania zotnierza za osob¢ majaca na wytagcznym
utrzymaniu czlonkow rodziny.

7. Reklamowanie os6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie

ogloszenia mobilizacji 1 czasie wojny.

8. Organizacyjne przygotowanie jednostek do realizacji zadan obronnych.

9. Realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego.

10. Przygotowanie elementéw systemu obronnego panstwa, umozliwiajacego
mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych RP.

11. Przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilna - wojskowej.

12. Wspétdziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkoéw
panstwa - gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych.

13. Przygotowanie do udzialu w systemie kierowania bezpieczenstwem panstwa.

14. Planowanie i realizacja zadan gospodarczo - obronnych.

15. Planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony.

16. Planowanie i realizacja szkolenia obronnego.

N

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw obrony cywilnej nalezy :
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1. Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych.

Realizacja planowania z zakresu obrony cywilnej.

Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilne;j.
Organizacja formacji obronnych.

Ocena stanu przygotowan obrony cywilne;j.

Organizacja ewakuacji ludnosci.

Zaopatrzenie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej dla ludnos$ci i zaktadow pracy.
Aktualizacja bazy danych stuzacej obronie cywilne;.

Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie.

. Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania.

CoNoORWN

[EEN
o

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw zarzadzania kryzysowego nalezy :

1. Planowanie i prognozowanie dzialan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych

oraz ich analizowanie.

Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego.

Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci.

Organizacja facznosci alarmowe;.

Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.

Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia.

Prowadzenie dokumentacji akcji przeciwpowodziowych.

Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania

kryzysowego na terenie miasta i gminy.

9. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen z zakresu zarzadzania
kryzysowego.

10. Koordynowanie zadan realizowanych przez Policj¢, Panstwowa Straz Pozarna,
ochotnicze straze pozarne, stuzby ratownictwa komunalnego oraz inne podmioty
gospodarcze, instytucje i organizacje na terenie miasta na rzecz ochrony ludnosci.

11. Obstuga administracyjno-biurowa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

12. Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego miast sgsiednich oraz organow
administracji publicznej.

13. Wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska.

14. Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne.

Nk~ WN

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy

1. Programowanie i1 analizowanie dzialalnos$ci jednostek ochrony przeciwpozarowej na

terenie gminy.

Popularyzacja zadan ochrony przeciwpozarowe;.

3. Koordynowanie doboru oraz zakupu wyposazenia sprz¢tu i materialdow niezbednych
dla stuzb przeciwpozarowych.

4. Ewidencjonowanie szkolen, badan lekarskich strazakéw jednostek OSP z terenu
gminy.

5. Ubezpieczenia strazakoéw oraz sprzetu bioracego udziat w dziataniach ratowniczo-
gasniczych, kursach, ¢wiczeniach i szkoleniach.

6. Gospodarka sprze¢tem oraz ewidencja srodkow trwatych i1 nietrwatych.

N
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7. Rozliczanie zakupow sprzetu ochrony przeciwpozarowej oraz udziatu strazakow
jednostek OSP w zdarzeniach ratowniczo-gasniczych.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu wspoldzialania z organizacjami
pozarzadowymi oraz wspieranie kultury fizycznej nalezy :

1. Wspieranie dzialalno$¢ organizacji pozytku publicznego.

2. Wymiana informacji o kierunkach dziatalnosci organizacji pozytku publicznego
pomiedzy gming i tymi organizacjami.

3. Przeprowadzanie otwartych konkursow ofert w zakresie dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariatu.

4. Weryfikacja ofert sktadanych z wlasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na
realizacj¢ zadan z zakresu tej dziatalnos$ci.

5. Realizacja zadan z zakresu dziatalno$ci pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego.

6. Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

7. Prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz dokumentacji jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kulture fizyczng.

8. Nadzor nad Uczniowskimi klubami sportowymi.

9. Opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowa.

10. Wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych, zgromadzen i manifestacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu wspierania gospodarki i rynku
pracy nalezy :

Realizacja strategii rozwoju gospodarczego i planow operacyjnych.
Dokonywanie analizy i oceny stanu oraz perspektyw rozwoju gospodarczego.
Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych 1 pomocowych na rozwdj gminy.
Promocja gospodarcza poprzez konkursy i nagrody gospodarcze.

Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancow.

Przekazywanie i pozyskiwanie informacji gospodarczej.

oukrwdE

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu dzialalnos$ci gospodarczej
nalezy:

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Poswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej z innych urzgdow.

Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Przekazywanie danych ewidencyjnych: Urzedowi Statystycznemu, Naczelnikowi

Urzgdu Skarbowego, Oddziatowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie akt ewidencyjnych przedsigbiorcow.

Udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji.

Wydawanie zaswiadczen o tresci wpisOw w ewidencji.

Przekazywanie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskow o wpis do rejestru

REGON oraz zgtoszenia NIP.

9. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i
zas$wiadczen zwigzanych z dzialalnoscia gospodarcza.

10. Zezwolenia na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym.

11. Prowadzenie rejestru miejsc przeznaczonych dla handlu (targowiska itp.).

12. Pomoc publiczna dla przedsigbiorcow.

13. Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom.

NS

NGO

17



14. Poradnictwo w zakresie ochrony praw konsumenckich.
15. Edukacja konsumencka.

Do zadan zwiagzanych z prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz alkoholu nalezy:

1.

Przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

Wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych, wyprzedaz
posiadanych zinwentaryzowanych zapasow napojéw alkoholowych w miejscu
sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

Wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych oraz o cofnigciu
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniami i
lokalami nalezy:

1.
2.

3.

e

© oo~

Gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie polityki gospodarki
lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi, w tym takze optat czynszowych.
Opracowywanie projektow programow i1 prowadzenia catosci spraw w zakresie
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami lokali mieszkalnych.
Przydzielanie lokali mieszkalnych i uzytkowych i zawieranie w tym zakresie
stosownych uméw.

Pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, mieszkan
chronionych, noclegowni, doméw dla bezdomnych, lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy niebedacych lokalami socjalnymi.

Ustalanie zasad najmu lokali.

Kontrolowanie prawidtowosci sprawowania zarzadu nieruchomos$ciami.
Kontrolowanie prawidlowo$ci wykorzystania lokali.

10 Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy.
11. Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych.
12. Przetargi na wynajem lokali uzytkowych.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu promocji gminy nalezy:

1.

2.

Promocja gminy, m.in. poprzez:
a) przeprowadzanie wlasnych akcji promocyjnych i reklamowych gminy,
b) udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych,
C) przygotowywanie materiatow, przedmiotow promocyjnych gminy i jej
jednostek,
d) biezace prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
e) opracowywanie wiasnych wydawnictw,
f) prowadzenie dokumentacji z wydarzen, akcji i imprez (materiaty fotograficzne
lub audiowizualne i inne).
Promocja turystyki oraz kultury fizycznej gminy, m.in. poprzez:
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a) organizacja informacji turystycznej,
b) wspieranie dziatalno$ci w zakresie turystyki i wypoczynku,
c) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i ich kategoryzacji,
d) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych,
e) wyznaczanie szlakow turystycznych i tras rowerowych,
f) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
g) organizacja zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,
h) wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng
turystyke 1 wypoczynek.
Wspolpraca z zagranica, w tym m.in.:
a) nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotpracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych z jednostkami i organizacjami zagranicznymi,
b) organizacja wyjazdow zagranicznych przedstawicieli gminy oraz przyjmowanie
przedstawicieli 1 go$ci z zagranicy,
C) programowanie, okreslanie strategii i plandw w zakresie wspotdziatania z
partnerami zagranicznymi.
Kontakty ze srodkami publicznego przekazu, w tym. m.in.:
a) monitorowanie srodkéw publicznego przekazu,
b) opracowywanie informacji wtasnych dla §rodkéw publicznego przekazu oraz
odpowiedzi na informacje medialne,
c) organizowanie konferencji prasowych i wywiadow.
Nadzoér nad dziatalno$cig kulturalng w gminie, w tym. m.in.:
a) rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci,
b) koordynacja organizacji imprez kulturalnych, sportowych, uroczystosci,
obchodow na terenie gminy.
Rozpatrywanie wnioskow o honorowe obywatelstwo gminy.
Realizacja procedury dotyczacej nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutow
przez gming.
Koordynowanie dziatah projektowych z zakresu herbu, flagi, emblematow, insygniow,
medali lub innych symboli gminy.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw z zakresu z pozyskiwaniem Srodkow z
funduszy europejskich nalezy:

1.

2.

B

8.

Pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o europejskich zrodtach finansowania dla
przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrddet finansowania
dziatalno$ci inwestycyjnej, w tym przygotowanie dokumentow aplikacyjnych.
Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o srodki europejskie w sprawie
dofinansowania inwestycji.

Koordynowanie projektow.

Wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane z
funduszy europejskich.

Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej.

Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkow
zewngtrznych.

Realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkdw zewnetrznych.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, udzielania
pierwszej pomocy oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy :
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11.

12.

Okresowa analiza stanu bhp.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp.
Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

Udzial w dochodzeniach powypadkowych.

Wspotdziatanie z inspekcja pracy.

Szkolenie nowo przyjetych pracownikow Urzedu oraz wspdidziatanie w
organizowaniu szkolen okresowych pracownikoéw w zakresie BHP i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Zaznajamianie pracownikow z zagrozeniami pozarowymi mogacymi wystapi¢ w dane;j
komorce organizacyjnej, sposobami zapobiegania pozarom i postepowaniem w czasie
pozaru oraz organizacjg i przeprowadzeniem ewakuacji.

Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

. Wspotdziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej z Komenda Powiatowa Strazy

Pozarne;j.

Nadzér nad rozmieszczeniem, sprawnoscia, konserwacja, oznakowaniem sprzetu oraz
innych urzadzen przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wtasciwym
stanie drog ewakuacyjnych i pozarowych, srodkéw tacznos$ci i alarmowania, punktow
czerpania wody do celéw gasniczych.

Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i propagandowej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i BHP.

§13

Referat Spraw Obywatelskich i USC /SO - VI /

Zadania z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego / SO - USC/ :
1. Praca Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

2. Do podstawowych kompetencji 1 zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie

catoksztattu spraw w zakresie :

1.

2.

a) urzedu stanu cywilnego,

b) ewidencji ludnosci,

C) organizacji wyborow i referendow,
d) ochrony zdrowia,

e) kancelarii materialow niejawnych.

Do zadan prowadzonych przez Referat Spraw Obywatelskich i USC nalezy :

Prowadzenie spraw w zakresie:

a) sporzadzanie protokotéw, zadan, projektow aktow stanu cywilnego,
b) tworzenia nowych aktow stanu cywilnego,

C) migracji aktow,

d) dotagczania do aktow wzmianek dodatkowych,

e) zamieszczania w aktach stanu cywilnego przypisow,

f) modyfikowania danych w aktach,

g) nadawania numerow ewidencyjnych PESEL.

Aktualizacja rejestru PESEL w przypadku:
a) sporzadzonych aktéw stanu cywilnego,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

b) migracji aktow stanu cywilnego (W zakresie nowego numeru aktu),
c) dotaczania do aktow wzmianek dodatkowych,

d) wystapienia bledow,

e) zmiany nazwiska lub imienia.

Zarzadzanie rejestrem uznan i odmow.

Prowadzenie akt zbiorowych oraz zarzadzanie dokumentami dotagczonymi do
projektow aktow i zadan.

Tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen pomi¢dzy Urzedami Stanu Cywilnego.
Udostepnianie danych w zakresie wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego,
zaswiadczen, decyzji, pism w postaci papierowej oraz w formie dokumentu
elektronicznego.

Zarzadzanie ksiggami i rocznikami stanu cywilnego.

Archiwizacja ksiag, rocznikdw i pojedynczych aktéw stanu cywilnego.

Uzupelnianie przy aktach stanu cywilnego danych przeznaczonych dla Gtownego
Urzedu Statystycznego.

Organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z przyjmowaniem o$§wiadczen o wstapieniu
w zwigzek matzenski oraz jubileuszami dlugotrwalego pozycia matzenskiego.
Przyjmowanie o§wiadczen wynikajacych z ustawy Prawo o Aktach Stanu Cywilnego.
Zarzadzanie rolami pracownikow zajmujacymi si¢ ewidencja ludnosci i dowodami
osobistymi.

Realizacja zadan z zakresu obslugi wydawania i uniewazniania dowodéw osobistych.
Wydawanie decyzji 0 zmianie imienia, nazwiska zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Przekazywanie decyzji w formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu
srodkow komunikacji elektronicznej do kierownika USC, ktory sporzadzil akt
urodzenia oraz akt malzenstwa wnioskodawcy.

Do zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ludnosci nalezy :

NS

Opracowywanie i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Prowadzenie rejestru cudzoziemcow.

Prowadzenie ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

Wydawanie zaswiadczen :

- dotyczacych poswiadczenia zameldowania i wymeldowania,

- 0numerze PESEL,

- o numerze PESEL 0s6b zmartych, w celu sporzadzenia aktu dziedziczenia,

- w innych sprawach w ramach swoich kompetenciji.

Scista wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w Opolskim
Urzedzie Wojewodzkim.

Do zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow nalezy:

1.

2.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, Europarlamentu oraz organow jednostek samorzadu terytorialnego.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendow oraz
innych wyboréw wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw ochrony zdrowia nalezy :

1. Programowanie dziatan oraz monitorowanie w zakresie ochrony zdrowia.
2. Udzial w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia.
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Analizy 1 oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow.

Analizy i oceny efektow realizowanych programow zdrowotnych.
Przygotowywanie danych do Wojewodzkiego Planu Zdrowotnego.

Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej.
Wspotdziatanie z roznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ promocja
zdrowia i edukacjg zdrowotna.

Ochrona zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi.

Plany dziatan na wypadek wystgpienia epidemii.

Do zadan zwiazanych z prowadzeniem kancelarii materialéw niejawnych nalezy m.in.:

1.

»ow

Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej z
kancelarii materiatow niejawnych.

Przekazywanie wtasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom zadekretowanej
zgodni z kompetencjami korespondencji niejawne;j.

Prowadzenie ewidencji materialdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Biezaca kontrola terminowego zatatwiania spraw.

Zabezpieczenie pomieszczenia kancelarii materiatow niejawnych.

§14

Administrator bezpieczenstwa informacji /ABI/

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Burmistrzowi
(Administratorowi Danych Osobowych — ADO).

2. Do podstawowych kompetencji i zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1.

Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, szczegdlnosci
poprzez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdania dla
Administratora Danych Osobowych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania wynikajacej z przepisow prawa
dokumentacji,

c) szkolenie 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z zakresu
ochrony tych danych.

Prowadzenie i1 biezaca aktualizacja zbiordw danych przetwarzanych w Urzedzie, ktore

nie wymagaja zgloszenia do Glownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Zglaszanie do Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiorow danych,

ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami podlegaja takiemu zgloszeniu.

Zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym Urzedu.

§ 15

Pelnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych / PIN /

1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy :
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Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji.

3. Okresowa kontrola ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentow.

4. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sprawuje bezposredni nadzor nad
kancelarig materiatow niejawnych.
VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 16

Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w referatach okresla instrukcja kancelaryjna
dla organdéw samorzadu terytorialnego.

§17
Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji okresla ,,Instrukcja
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urze¢dzie Miejskim w
Gorzowie Slaskim”.

§18
Integralng cz¢s¢ stanowig zatgczniki:

1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gorzowie Slaskim.
2. Zasady podpisywania pism w Urzedzie Miejskim w Gorzowie Slaskim.

Burmistrz
mgr inz. Artur Tomala
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