BURMISTRZ
Miejskiej Gorki
ul. Rynek 33
63-910 Miejska Gorka
Zarzadzenie Nr 1/2018

Burmistrza Miejskiej Gorki
z dnia 30 listopada 2018 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.), nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gérce
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych wydziatow i referatéw pracy
w Urzedzie,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Gérka,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Miejskiej Gorce,

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

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Rynek 33 w Miejskiej Gorce.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dni robocze.
2.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od
pracy.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy .




2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :

1)
2)
3)

4)
5)

zadan witasnych,
zadan zleconych,
zadarn wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej (zadan powierzonych),

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

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

§7.1.

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowied i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowainiert - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

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

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawniert wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACIA URZEDU

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§8.1.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne oznaczone symbolem:




1) Wydziat Finansowy WF

2) Wydziat Organizacyjny WO
3) Wydziat Komunalny WK
4) Woydziat Inwestycyjny Wi
5) Referat -Urzad Stanu Cywilnego USsC

2. Burmistrz moze tworzyc zespoly okreélajac w drodze zarzgdzenia wewnetrznego ich zakres
dziatania, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

§ 9. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, referatem kieruje kierownik.

2.Wydziaty i referat dzielg sig na stanowiska pracy. Wykaz stanowisk pracy w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu okreéla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podziatu czynnosci dla poszczegéinych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowiazki
dokonuja: burmistrz, naczelnicy wydziatéw i kierownik referatu, w kartach stanowisk pracy.

§ 10. Tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego
4) Skarbnik petnigcy jednoczes$nie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego,
5) Naczelnik Wydziatu Komunalnego,
6) Naczelnik Wydziatu Inwestycyjnego,
7) Kierownik Referatu USC.

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr
2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine komérki organizacyjne
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadar Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do cistego jego przestrzegania.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadar Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ wspdlnocie lokalnej i Panstwu.




§ 15. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowieri publicznych oraz obowigzujacymi w urzedzie
procedurami.

§ 16. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem
za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy i kierownik poszczegdinych wydziatéw i referatu ponosza odpowiedzialnosc¢ za
prawidtowa i rzetelng realizacje swoich zadar przed swoim bezposrednim przetozonym
zgodnie z przyjetg struktura organizacyjna.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Naczelnikéw i Kierownika Referatu okresla
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 17. 1. Urzad dziata na zasadach planowania pracy.
2. Szczegdtowe zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 18. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne wydzialy i referat, a takze
wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzgdu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreéla zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

§ 19. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne s3 zobowigzane do wspdtdziatania miedzy soba
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
| SKARBNIKA

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

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




6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Przewodniczacego Rady Miejskiej
oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

11)ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 21. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza
oraz Sekretarza,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) podejmowanie decyzji w zakresie podlegtych komérek organizacyjnych,

4) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

§ 22. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie Wydziatem Organizacyjnym,

2) nadzér na organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

3) wspdidziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie ustalania spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewnetrzng w
urzedzie,

6) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

7) nadzoér nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

9) wspoipraca z Radg w zakresie przygotowywania materiatow pod obrady sesji,

10) nadzér nad przestrzeganiem procedur i trybu postepowann na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

12) ogolny nadzdér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

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




§ 23.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowaosci,
nadzorowanie i kontrola zarzadcza realizacji budzetu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

udziat w pracach nad przygotowaniem wieloletniej prognozy finansowej wraz z jej
Zmianami,

nadzor nad obiegiem dokumentéw ksiegowych w Urzedzie,

opracowywanie projektow polityki zadtuzenia Gminy,

opracowywanie prognozy dfugu,

10) udziat w przygotowaniu informacji z wykonania budzetu za okres | pétrocza oraz

sprawozdania z wykonania budzetu,

11) zarzadzanie i nadzorowanie Wydziatem Finansowym,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat Vi

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI | REFERATEM

§ 24. Do wspdlnych zadan wydziatdbw i nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego, przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych i podatkowych, a takzie
wykonywanie zadann wynikajagcych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen, pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo
komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspofdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego wydziatu i referatu,

wspotdziatanie z wtasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan,
wydawania zaswiadczen potwierdzajagcych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu wydziatéw i referatu,

przechowywanie akt,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
11) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej,




12) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 25. 1. Do zadari naczelnikdw wydziatéw i kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy wydziatu i referatu,
2) organizowanie pracy poszczegdlnych stanowisk pracy,
3) petnienie funkcji bezposredniego przefozonego w stosunku do pracownikéw wydziatu
i referatu,
4) inicjowanie rozwigzari mogacych poprawi¢ lub usprawni¢ realizacje ustug
publicznych,
5) wspdtpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania wydziatu i wymiany
informacji,
6) przygotowywanie projektu budietu w zakresie dziatania wydziatu i sprawozdan
z realizacji budzetu zgodnie z planem,
7) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu czy kierownika referatu jego obowigzki petni
wyznaczony przez kierownika pracownik.

§ 26. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1) planowania ksiegowosci budzetowe;j:

a) przygotowywania materiatéw, analiz niezbednych do uchwalania budzetu Gminy,

b) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza w sprawie budzetu
i jego zmian,

c) analizowania wykorzystania budzetu celem zwiekszenia jego efektywnosci,

d) zapewniania obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

e) uruchamiania $rodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu
Gminy,

f) realizacji obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,

g) ewidencjonowania i rozliczania podatku od towaréw i ustug (VAT) w Urzedzie
Miejskim w Miejskiej Gorce oraz w Gminie Miejska Gérka,

h) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego,

i) przygotowania sprawozdan finansowych,

j} prowadzenia ksigg rachunkowych,

k) nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania srodkéw zewnetrznych,

I) prowadzenia ewidencji podatnikow,

m) gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

n) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

0) podejmowania czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

p) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i nietrwatych,

q) rozliczania funduszu soteckiego

r) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,




§ 27. Do Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania i planowania
pracy Urzedu oraz sprawy administracyjne i pracownicze, w tym:
1) nadzér nad organizacjy pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

doskonaleniem kadr,

2) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie ustalania stanowisk pracy,

3) opracowywania kart stanowisk pracy dla kierownikow Wydziatow i Referatow,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg zarzadcza w Urzedzie,

6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendow i spisow,

7) nadzér nad gospodarkyg mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi, przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

8) nadzér nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

11) opracowywanie projektéw zmian regulujacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

12) prowadzenia kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych Urzedu,

13) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

14) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w urzedzie,

15) sprawowania nadzoru i kontroli postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

16) administrowanie budynkiem,

17) utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Urzedu,

18) okresowej kontroli ewidencji i obiegu dokumentéw,

19) udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, wydawania
drukéw i wnioskow oraz $wiadczenia pomocy przy ich wypetnianiu,

20) obstugi centrali telefonicznej,

21) zaopatrywania pracownikéw Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty, druki,
czasopisma, pieczecie, srodki czystosci i odziez robocza,

22) prowadzenia organizacyjno — technicznej obstugi Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i
Sekretarza,

23) prowadzenia kancelarii Urzedu,

24)rejestrowania spraw zgtaszanych przez interesantow i kierowanie do realizacji
wiasciwym komaorkom organizacyjnym i jednostkom,

25) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

26) prowadzenia rejestru zarzgdzen Burmistrza oraz kierowanie do realizacji wtasciwym
komaorkom organizacyjnym i jednostkom,

27)prowadzenia i udostepniania przepisOw prawa miejscowego oraz pPrzepisow
prawnych wydawanych przez organy parnstwowe,

28) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

29) zapewnienia obstugi administracyjnej Rady, jej komisji,




30) przygotowywania, we wspotpracy z wihasciwymi merytorycznie komorkami,
materiatéw dotyczacych projektéow uchwat Rady oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organow,

31)podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady, jej organow,

32) protokotowania sesji, posiedzen, spotkan w zakresie obstugi Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy,

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

34) prowadzenia rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
jednostki pomocnicze Gminy,

35)wspotudziatu w przygotowaniu i przeprowadzaniu wybordow fawnikdw oraz organow
jednostek pomocniczych Gminy,

36) koordynowaniem udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

37) prowadzenia spraw kadrowych i $wiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu ,

38) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

39)prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy i ochrong
przeciwpozarowq Urzedu,

40) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

41)kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

42) prowadzenia kancelarii tajnej,

43) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

44)opracowanie i realizacje plandw obrony cywilnej i operacyjnych,

45)tworzenie statej gotowosci obronnej panstwa przez staty dyzur,

46) prowadzenie przedsiewzie¢ z zakresu szkolenia obronnego,

47)zarzadzania kryzysowego,

48) prowadzenie akgji kurierskiej,

49)opracowania planéw i realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie waojny,

50) opracowania planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,

51)wydawania zezwolen na prowadzenie zbidrki publicznej i imprez masowych,

52)nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

53) prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych,

54)wydawania zezwolern na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, naliczania
optat za sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

55) ochrony zdrowia,

56) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci,

57)wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

58) prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,

59) prowadzenie strony internetowej,




60) nadzor nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

61) wspotpraca z zagranica,

62) promocja gminy,

63) wspodtpraca z mediami,

64) opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych,

65) udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

66) biezacego udzielania informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziatania Gminy,

67) opiniowania uméw zawieranych przez Gmine,

68) wystgpowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym lub
administracyjnym.

§ 28. Wydziat Komunalny prowadzi w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

1) gospodarki mieszkaniowej i lokalowej,

2) zagospodarowania przestrzennym i urbanistyka,

3) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

4) gospodarki nieruchomosciami,

5) ochrony zabytkow,

6) ochrony Srodowiska oraz z udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko,

7) prawa geologicznego i gérniczego,

8) utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarka odpadami,

9) prawa wodnego,

10) zaopatrzenia ludnosci w wode i kanalizacje,

11) drog gminnych,

12) ochrony zwierzat i wspotpracy ze stuzbami weterynaryjnymi,

13) gospodarki lesnej i fowiectwa,

14) rolnictwa, produkcji roslinnej i zwierzecej oraz kleskami zywiotowymi,

15) podziatow geodezyjnych, nieruchomosci i rozgraniczaniu nieruchomosci,

16) nazewnictwa placow i ulic, numeracji porzadkowej nieruchomosci,

17) ochrony przyrody,

18) planowania oraz wspotudziale w tworzeniu i utrzymywaniu terendéw zieleni,

19) usuwania drzew i krzewow,

20) ustawy o ksztaftowaniu ustroju rolnego,

21) uzgadniania dokumentacji projektowej,

22) rozliczania i analizowania kosztdw dostarczenia oraz zuzycia energii elektrycznej,

23) biezgcego utrzymanie drég gminnych i infrastruktury z nimi zwigzanej,

24) eksploatacji oswietlenia drogowego i zgtaszanie awarii,

25) wspétpracy z softysami.

§ 29. Wydziat Inwestycyjny w szczegdlnosci prowadzi sprawy z zakresu:
1) przygotowania inwestycji gminnych,
2) realizacji inwestycji gminnych,
3) nadzoru nad inwestycjami gminnymi,




4)
5)
6)

pozyskania i rozliczenia $Srodkdw pomocowych na realizacje inwestycji gminnych,
prowadzenia zamoéwien publicznych,
rozwoju gminy:
a) wyznaczania kierunkdw rozwoju gminy,
b) realizacji zadari wynikajacych z dokumentéw okreslajacych strategiczne kierunki
rozwoju Gminy, w tym monitorowanie i aktualizacja:
— Krajowego programu oczyszczania sciekéw komunalnych dla gminy
Miejska Gorka,
— Lokalnego programu rewitalizacji gminy Miejska Gorka,
— Planu gospodarki niskoemisyjnej dla gminy Miejska Gérka.

§ 30. Referat - Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dowodow osobistych,

ewidencji ludnosci, wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

statego rejestru wyborcow,

rejestracji urodzen, matzenstw, zgondéw i innych zdarzeri majacych wptyw na stan
cywilny,

sporzadzania aktéw stanu cywilnego wraz z ich biezgca aktualizacja,

wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zawiadczen i decyzji
administracyjnych w zakresie zdarzer stanu cywilnego,

zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

10) przyjmowania dokumentacji do zasob6éw archiwum zakfadowego,

11) przekazywania dokumentacji do Archiwum Parstwowego,

12) brakowania akt,

13)wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentacji

archiwalnej,

14)nadzoru i koordynacji zadar w zakresie stosowania przepiséw instrukgji kancelaryjnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Rozdziat VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 32. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2018 Burmistrza Miejskiej Gorki z dnia 2 lipca 2018 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce.

§ 33. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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