Zarzadzenie Nr 8/2011
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 21 lutego 2011r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego
w Kaluszvnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnvm
(Dz. U. 22001 r, Nr 142, poz. 15391 z péZn. zm.) zarzadzuinn. co nastgpuie:

Nadaje Regulamin Organizacyiny Urzedu Miejskicgo w Kaluszvnie. w  brzmieniu
stanowigcym zalacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Wszystkic upowaznienia 1 pelnomocnictwa wydane na podstawic  Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Migjskiego  w  Kaluszynie. stanowigceso  zalacznik do
Zarzadzenia Nr 30/05 Burmistrza Katuszyna 2 dnia 19 sicrpnia 2005 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyinego Urzedu Miejskiego w Kaluszynie ( z pozn.
zmianami) pozostajg w mocy.
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Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi,

§4

Z dniem wejscia W Zycie ninigjszego zarzadzenia traca  moc zarzgdzenia Burmistrza
Kaluszyna:
1) Nr 30/05 z dnia 19 sierpnia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Migjskiczo w Kaluszynic:

Nr 66/06 z dnia 29 grudnia 2006 . w sprawie zmiany Resulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskicgo w Kaluszynic:

Nr 7/07z dnia 10 kwietnia 2007r. w sprawic zmiany Revulaminu organizacyjnego
Urzedu Migjskiego w Kaluszynic;

Nr 7a/08 2z dnia 27 marca 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu
orgamzacyjnego Urzedu Migjskicgo w Kaluszvnic:

Nr 39/08 z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie smiany Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaluszynie:

Nr 2/10 z dnia 4 stveznia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskicgo w Kaluszynie:



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2011 r.,

Burmistrz Katuszyna
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Zatacmik do Zarzadzenia Nr 8/2011
Burmistrza Katuszyna
wdma 21 lutego 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedun Miejskiego w Kaluszynie

Postanowienia ogolne
§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Kaluszynie. /wany dalej ..Regulaminem”™
okresla;

| .zadania i zasady dzialania urzedu,

2.zasady kierowania Urzgdem,

3.strukture organizacyjng Urzedu .

4. zakresy dziatania komorek oreanizacyjuych Urzedu.

5. zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
6. orpanizacje dzialalnosei kontrolne).

7. zasady podpisywania pism i decyzji.

8. przekazywanie stanowisk pracy.

9. organizacj¢. przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie mdyw idualnveh spraw
obywateli oraz skarg 1 wnioskow.

§2

lickroé w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o

| .Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Katuszyn.

2 Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska Kaluszyn.

3.Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Migjski w Kaluszynie.

4 Burmistrzu, zastepey Burmistrza, Sekretarzu. Skarbmiku - najesy przes to rozumiec
odpowiednio Burmistrza Katuszyna, Zastepee Burmistrza Kaluszvna - Sckretarza Miejskiego.
Skarbmika Miejskiego.

5 Referacie — nalezy przez to rozumied odpowiednio: referal lub samodziclne stanowisko
pracy w Urzedzie,

6.Jednostee organizacyjnej — nalezy przez 1o rozumiec jednosthe organizacyjna utworzong do
realizacji zadan gminy.

I. Zadania i zasady dzialania Urzedu
§3
|. Urzad jest jednostkg organizacyjna. przy pomocy ktorej Burmistry jako organ
wykonawczy realizuje zadania Gminy.

.Urzad prowadzi gospodarke budzetowa w formic jednostki budzetowe).
Siedziba Urzedu jest miasto Kaluszyn, adres Urzedu: ul. Pocziowa L. (15-310 Katuszyn.
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1. Urzad realizuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym :
1) wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzic gminnym. innych ustaw, przepisow
wykonawczych do ustaw. statutu Gminy Kaluszvn, uchwal Rady.
2) zlecone z zakresu administracji rzadowe] na mocy ustaw,
3) powierzone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien £ organami tej
administrac)i.
4) zadania z zakresu wlasciwoscel innyveh jednostek samorzadu terviorialnego
fwojewodztwa, powiatu, innych gmin/ na mocy porozumien z tymi jednostkami.
2. Urzad dziata na podstawie :
1)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.). dz. U. Nr142 z 2001 r.,
poz. 1391 z pozn. zm. ).
2} Statutu Gminy Kaluszyn:
3) ninigjszego Regulaminu:
4)innych przepisdw prawa.

s
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1. Urzad jest pracodawey dla zatrudnionyeh w nim pracownikow.

2. Status prawny pracownikow Urzedu, ich prawa i obowiazki okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r, oraz inne przepisy prawa.

3. Porzadek wewnetrzny i czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcey i pracownikow okreéla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kaluszynie.
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1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej.
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny. stuszny interes
obywateli, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu techmk informatyeznych.
poprawia komunikacje zewnetrzng 1 wewnglrzna.

2.Dla poprawy jakosci $wiadczonyeh ustug publicznyeh 1 preejrzystosel procedur
administracyinych, interesantom udostepniane sa w postaci papierowe] w siedzibie Urzedu
i w postaci elektroniczng] na stronie intemetowe] Urzedu karty informacyine i druki
formularzy do spraw zalatwianych w Urzedzie.

3. Dzialalnosé Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z odrebnych
Przepisow.

I1. Zasady kierowania urz¢dem
§7

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania . podziatu czynnosel 1 indywidualnej odpowiedzialnosei za
wykonywanie zadan.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu osobiscie. przy pomocy Zastepey Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje nalozonych

na nich zadan.
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4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspoluczestnicza w kierowaniu Urzedem

w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawezych. Statucie Gminy.

ninigjszym Regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.

5. W przypadku powicrzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacja okredlonych zadan
Zastgpey Burmistrza lub Sckretarzowi  pracownicy za wyvkonywanie natozonych zadan
odpowiadaja wobee tveh osob,

6.Burmistrz jest przelozonym  zatrudnionveh w Urzedzie pracownikow oraz kierownikow
eminnych jednostek organizacyjnyvch.
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1.Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szezegilnosci:

1} Kierowanie biezacvmi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz:

2} Wykonywanie zadan organu wykonawezego Gminy:

3) Wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy:

4) Przedkladanie projektdw uchwal Radzie;

5) Okreslenic sposobu wykonvwania uchwal Rady poprzes m.in.: wskazywanie srodkow
finansowych 1 rzeczowyveh koniecznyeh do wykonania, ustalanic harmonogramu ich
realizacji, wyznaczanie osob odpowiedzialnych za wykonanic uchwaly lub jej
poszezegolnych elementow:

6) Przedkladanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwal Rady:

7)  Wykonywanie budszetu Gminy:

8) Oglaszanie uchwal budzetowyvch i sprawozdan 7 ich realizaciji:

8 Gospodarowanie micnicm komunalnym:

107 Kierowanie praca Urzedu:

11y Wydawanic zarzadzen:

12) Wydawanie przepisow porzgdkowych:

13) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek orpanizacyjnych:

14) Gospodarowanic srodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzedu oraz innvmi
bedacymi w dyvspozycji kierownika Urzedu:

15) Ustalanie zakresow czynnosei dla poszezegolnyeh stanowisk pracy w Urzedzie:

16) Zapewnienie [unkejonowania kontroli zarzadcezej:

17y Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnyeh  sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz udzielanie upowaznien do wydawania w swoim imieniu
decyzji:

18) Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacveh do wyvlacene] kompetengji
Burmistrza:

19) Rozstrzyganie spordw kompetencyinyeh pomigdzy komorkami organizacynynu
Urzedu:

20) Udziclanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje senatordw. poslow. pisma
kierownikow centralnej i terenowej administracji rzadowej. zapytania oraz interpelacje
radnveh:

21)Udziclanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne:

22) Skladanic oswiadczenia woli w sprawach zwigzanveh z prowadzeniem biezace]
dzialalnodel Gminy:

23) Wykonywanie zadan Szela Obrony Cywilne] Gminy oraz organizowanie akeji
ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowyeh i katastrof w zakresie zarzadzania
kryzysowego 1 ochrony ludnodci:
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24) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwalami Rady Miejskiej.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:

1) Zastepey Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika i Referatu Finansowego.

4) Referatu Inwestyeji 1 Rozwoju.

3) Stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych i oswiatowyceh.

6) Stanowiska pracy ds. obshugi Rady.

7) Stanowiska pracy ds. kancelaryjno- administracyinych i obshugi informatycznej,
3. Burmisirz bezposrednio nadzoruje prace Zakladu Gospodarki Komunalnej w Kaluszynie.
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I. Zastgpea Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata w zakresic spraw powierzonych
przez Burmistrza i ponosi przed nim odpowiedzialnosé.
2. Zastepea Burmistrza w czasie nieobecnosci Burmistrza wykonuje zadania  zwiazane

z biezacymi sprawami gminy.

3. Do zakresu dzialania Zastepey Burmistrza nalezy w szezegdlnosei:

1) Nadzorowanie spraw Gminy z zakresu pomoey spolecznej. ochrony zdrowia. oswiaty,
kultury:

2) Zapewnicnie realizacji ustaleri zawartych wuchwalonych przez Rade Miejska
planach, programach, regulaminach 7 zakresu nadzorowanych spraw oraz ich
aktualizacji:

3) Opracowywanie prognoz. analiz sprawozdan z zakresu nadzorowanych spraw,

3. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio prace:

1) Urzedu Stanu Cywilnego:

2) stanowiska pracy ds. ewidencii dziatalnodci gospodarczej:

3) Pelnomaocnika ds. roewigzywania problemow alkoholowych

4) jednostek organizacyjnvch gminy:

a) Osrodka Pomocey Spoleczne) w Kaluszynic:

b) Szkol Podstawowych w Kaluszynie i Nowveh Groszkach

¢) (rimnazjum Publicznego w Katluszynie:

d) Przedszkola Publicznego w Kaluszynie:

e} Domu Kultury w Katuszynie:

f) Biblioteki Publiczne) w Kaluszynie:

g) Samodzielnego Publicznego Z0Z-u Przychodni Opieki Zdrowotnej w Katuszynie.
4. Przy wykonywaniu zadan Zasigpca Burmistrza dziala w granicach okreslonych

ninigjszym regulaminem oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.
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. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza.,
. Do zadan Sckretarz nalezy w szezegolnosci:

1) Zapewnienie warunkow organizacyjnyeh i technicznych sprawnego lunkejonowania
Urzedu, tworzenie warunkow usprawniajacych zarzadzanie i podnoszenie jakoscei
pracy:

2} Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyinego i innyeh aktéw
regulujgeyveh funkejonowanie Urzedu oraz ich zmian:

I~



3) Przygotowywanie projektdw zakresow czynnosci dla poszezegélnych stanowisk
pracy po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem i kierownikami referatow /dotyezy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wehodzacyeh w sklad referatu/:

4) Organizowanie i planowanic pracy Urzedu, z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwg
obstuge obywateli, sprawny obicg dokumentdw. terminowosé zalatwiania spraw;

5)  Organizowanie protokolamego przekazywania stanowisk pracy w Urzedzie:

6) Sprawowanie nadzoru nad whasciwym i terminowym  rozpatrywaniem skarg i
wnioskow obywateli kierowanych do Burmistrza;

7) Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materialow niezbgdnych do wykonywania zadan przez organy Gminy:

8) Nadzér nad prawidiowym przygotowaniem materialéw na potrzeby statyeh Komisji
Rady:

9) Nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacii publicznej:

10) Koordynacja i organizacja realizacji zadan zwiazanych z wvborami. referendami
I spisami:

| 1) Koordynacja systemu kontroli zarzadezej funkcjonujacego w Urzedzie:

12} Wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania czynnosci kancelarvjnveh, a w
szezegolnosel terminowodei 1 prawidlowosei zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie
oraz innych stosownie do upowaznienia udzielonego przez Burmistrza:

13) Nadzorowanic dyscypliny pracy w Urzedzie;

14)Nadzor nad wykonywaniem czynnodci kancelaryinych:

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr:

16) Przygotowanie dokumentacji zwiazancj z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze oraz nadzorowanic spraw zwigzanych z procedura naboru;

17) Organizowanic sluzby przygotowawczej:

[8) Organizowanie i przeprowadzanie cgzaminu konczacego sluzbe przygotowaweza;

19) Przygotowywanie materialow dotyezacyeh okresowych ocen kwalifikacyinyeh
pracownikow zatrudnionveh w Urzedzie:

20) Prowadzenie  spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa. nalezacych do
kompetencji Gminy oraz wspoldziatanie z Zarzadem Ochotniczych Strazy Pozarnyvch i
Jednostkami OSP:

21)Koordynacja wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami,
w szezegolnosel przygotowywanie projektow, programow wspdlpracy |
organizacja udzielania pomocy organizacyinej i technicznej;

22) Przyjmowanie ustnych odwiadezen ostatniej woli spadkodawey.

3. Prowadzenie innych spraw Gminy w zakresic powierzonym prze Burmistrza.
4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad  praca woznej i kierowey —konserwatora
samochoddw strazackich.

§$11

1.5Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza, z uwzglednieniem
przepisow szezegolowych, dotyezacyeh praw i obowigzkow glownego ksiegowego budzetu,
2.Do zadan Skarbnika nalezy w szcezegélnosei:

1) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.

2) Nadzorowanie wlasciwego ustalenia i realizacji dochodéw gminy.

3) Przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
budzetu.



4)

5)
6)

7)
8)

9)

Wspoldziatanie z komdrkami organizacyinymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy celem zapewnienia prawidlowej realizacji budzetu,
Wspdldzialanie przy opracowywaniu projektu budzetu.

Dokonywanic analizy budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza 0 jego
realizacii.

Zapewnicnie prowadzenia ksiegowoscei Gminy zgodnie 7 ohowigzujacymi
przepisami z zakresu rachunkowosci.

Nadzorowanie caloksziallu prac z zakresu rachunkowosci. wykonywanych przez
poszezegolne jednostki organizacyjne Gminy.

Organizacja sporzadzania, przvimowania . obiegu. archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu Gminy.

¢) sporzadzanie i terminowe przekazywanic rzetelnych imformacji ekonomicznych,
d) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci oraz opracowywanie
projeklow przepisow wewnetrznych w tym zakresie.

[0) Zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnic 7 obowiazujgeymi

przepisami polegajacymi zwlaszeza na -

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnic z przepisami dotvezgeymi
zasad wykonywania budzetu. gospodarki srodkami pozabudzetowymi | innymi
bedacymi w dyspozyeji Gminy.

b} zapewnicniu pod wzgledem [inansowvm prawidlowosei umow zawieranych przez
Gmine.

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienicznych i ochrony wartosei picnieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznodel. dochodzenia roszezen spornyceh
1 splaty zobowiazan,

[1) Informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie wyjasnienie

sytuacji. ktora taka odmowe mogla spowodowaé.

12) Nadzorowanic 1 kontrola gospodarki finansowej w Urzedzie oraz podleglych

jednostkach organizacyjnych w zakresie uprawnien i obowiazkéw wynikajacyeh
z przepisow szezegolnych i instrukeji wewnetrznyveh. a w szezeedlnosei w zakresic
kontroli zarzadczej.

3. Skarbnik kieruje praca Referamn Finansowego,

III. Struktura organizacyjna Urzedu

§12

Dla wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obslugi obywateli ustanawia sie strukiure
organizacyjna w postaci referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

§13

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Burmistrz

2. Z-ca Burmistrza

3.Sekretarz

4. Referat Finansowy. w sklad ktorego wehodzi 7 stanowisk pracy. w tym:

I/ Skarbnik - kicrownik Referatu - 1 ctat
2/ dwa stanowiska pracy ds. ksiggowosei budzetowej (- 113 etatu
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2/ Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe] placowek oswiatowvch — 1 etat
3/ Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen - | etat
4/ Stanowisko pracy ds. rozliczen linansowveh -1 etat
3/ Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat — 1 etat
6/ Stanowisko pracy ds. ksiggowoscel podatkow 1 oplat - 1 etat
5. Urzad Stanu Cywilnego, w sklad kidrego wehodzi 2 stanowiska pracy, w tym:
I/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego | stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
— 1 etat;
2/ Stanowisko pracy ds. obywatelskich i obronnych — 1 etat.
6. Referat Inwestycji i Rozwoju w sklad ktorego wehodzi 3 stanowisk pracy, w tym:
1/ Kierownik Referatu -stanowisko pracy ds. inwestycji 1 zamowien publicznych
— 1 etat
2/ Stanowisko pracy ds. funduszy i programéw pomocowych oraz rozwoju
gminy - | etat
3/ Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami, komunalnej i promocji gminy
- 1 etat.
4/ Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzenne] i drogownictwa - 1 etat
5/ Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa  — 1 etat
7. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-administracyjnych i obslugi informatveznej - | etat
8. Stanowisko pracy ds. organizacyino- kadrowych i odwiatowvch —1 etat
9. Stanowisko pracy ds. obshigi Rady -1 etat
10, Pelnomocnik ds. rozwiazywania problemdéw alkoholowyeh  — % etatu
11. Stanowisko pracy ds. ewidencji dzialalnosei gospodarczej — % etatu
12. Woina — 1 etat
13, Kierowca samochodu cigzarowegno — ¥4 etatu

§ 14
Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-administracyjnyeh i obstugi informatveznej pelni
jednoczesnie funkeje Administratora systemu w my$l ustawy o ochronie informacii

mejawnych.

1
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Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i odwiatowych pelni jednoczesnie funkcje
Pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnyvch.

$16
Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacii,
§17
Do wykonywania doraznych prac. na czas okreslony mogg byé zatrudniane osoby

bezrobotne ( m. in. stazysci. absolwenci). skierowane przez Powiatowy Urzad Pracy
w ramach programow realizowanych preez te jednostke.



§18

1.Kierownicy referatow organizuja pracg referatow w sposob zapewniajacy optymalng
realizacjg powierzonych zadan oraz ponoszg  odpowiedzialnosé wobee Burmistrza 7a:
1} organizacje pracy oraz skutecznosc dzialania referatow:
2) merytoryczng 1 formalng prawidlowose, legalnosc i celowosé przygotowanych przez
siebie dokumentow i ich rozstrzypnied:
3) prawidlowe wykonywanie uchwal Rady Gminy 1 zalecen Burmistrza.
2.Do obowigzkow kierownika referatu nalezy w szezegdInosci:
1) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywanicm zadan i zalatwianiem spraw
przez pracownikow referatu:
2) Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli w zakresie prowadzonych spraw;
3) Kontrola realizacji zadan na poszezegdinyeh stanowiskach pracy — kontrola
\\'L“n"-"i'li;[FZ[]H:
4) Nadzorowanie prrestrzegania dyscypliny pracy i etvki zawodowe) pracownikow
referatu;
5) Koordvnowanic racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow referatu;
6) Przygotowywanie materialow i informacji na potrzeby Burmistrza i Rady:
7). Wydawanic deevzji administracyinych w granicach upowaznicnia udzielonego przez
Burmistrza:
8) Wykonyvwanie kontroli zewnetrznych ,ustalonych w rocznym planie kontroli w
ramach wlasciwosel rzeczowe]:
9) Dokonvwanie oceny pracy podleglyeh pracownikow oraz wystepowanie » wnioskami
w sprawach ich awansowama, nagradzania 1 karania;
10} Koordynowanic pracy referatu z innymi komarkami organizacyinymi w celu
prawidtowej realizacji nalozonveh zadan.
3. Wykonywanie zadan w referacie odbywa sig na podstawic dokonancgo szezegolowego
podziatu zakresu czynnosct pomigdzy poszezegdlnyeh pracownikow,

IV. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu
5§19

1. Do wspolnveh zadan referatow i samodziclnych stanowisk pracy nalezyv w

szezevolnoscei:
1) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji przyporzadkowanych zadan:
2) Opracowywanie projekiow aktdw prawnyeh wydawanveh przez Burmistrza i

stanowionych przez Radg:

3) Inspirowanie prezedsigwziec majacych na celu rozwo] spoleczno-gospodarczego
Gminy;

4) Wykonywanie uchwal oraz realizowanie innych postanowien organdw Gminy:

53) Sporzadzanic projcktow odpowiedzi na skargi, wnioski dotyezace realizowanych
zadan:

6) Sporzadzanie projeklow odpowiedzi na interpelacje. wnioski, uwagi 1 zapytania
postow, senatordow 1 radnych:

71 Wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw analityeznyveh do
budzetu Gminy:



8) Podejmowanie przedsigwzicé organizacyjnyeh w eelu zapewnienia wilagciwej i
terminowe] realizacji zadan okreslonveh w budzecic gminy 1 dokumentach
plamistyveznyveh.

9) Pozyskiwanie informacji i wyszukiwanic zewnetrznyveh zrodel finansowania
realizowanych zadan/ zwlaszeza ze srodkow Unii Europejskicj/, zglaszanie propozyeji
Burmistrzowl, opracowvwanie projektow  wnioskédw na zadania planowane  do
sfinansowania 7 tych Zrddel.

10) Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanveh przez Burmistrza oraz
projektow uchwal i innych materialow wnoszonych pod obradv Rady Migjskiej i
Komisji:

11) Opracowywanie sprawozdan, w tvm wynikajacyech z obowiazkow w zakresie
sprawozdawcrzosel statystyezne], okresowych ocen. analiz. biczaee] informacji o
realizacji zadan oraz wykonywanie innych prac na potrzeby programow i badan:

12)Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich  programéw rozwoju w
zakresie swojego dziatania i ich realizacja:

15} Utrzymanie wigzi ze spoleczenstwem. prowadzenie konsultacji spotecznych oraz
innych form zasicgania opinii obywateli. organizacji pozarzgdowyeh oraz srodowisk
lokalnych:

14) Wspolpraca z Rada, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi - oraz innymi
organizacjami dzialajacymi na terenie Gminy:

15) Wspdldzialanie ¢ whasciwymi organami administracji rzadowej. samorzgdowej

oraz innymi podmiotami w obszarze realizowanych zadan.

16) Realizacja zadan w zakresic obronnosci kraju. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego na terenie gminy, nalezacyeh do kompetencii Burmistrza:

[7) Przestrzeganie przepisow dotyezacych ochrony danveh osobowych 1 ochrony
informacii niejawnych:

18) Wykonywanie zadan wynikajgcveh z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w
ramach posiadanych kompetenc)i, w szezegolnoser:

a) przygotowywanie i przekazywanie informacji  do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja:
b) zalatwianie wnioskdw o udostepnianie informacji publiczne):

19) Wykonywanie zadan wynikajacveh z ustawy o zamowieniach publicznyvch:

20) Wykonywanic zadan wynikajacych 7 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacic;

21) Prowadzenie podrecznego skorowidzu i zbioru aktow prawnveh. interpretacyi i
komentarzy prasowych;

22) Wspoldzialanie w zakresie promocji gminy:

23) Wspéldzialanie z innvmi stanowiskami pracy w obszarze wspaolnych zadan:

24) Ochrona programdw operacvinyeh 1 systemow wykorzystvwanyeh na stanowiskach

pracy przed utratg danveh 1 dostepem osob nieuprawnionyeh:
25) Wiasciwe przechowywanie 1 archiwizowanie akl:
26) Stosowanie instrukeji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt;
27) Samoksztaleenie. usprawnianie wlasnej organizacji metod 1 form pracy:
28)Dbalosé o powierzone mienie:

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania
swojej dzialalnosci oraz do wspalpracy przy wykonywaniu zadan w zakresic
niczbgdnym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzedu.

3. Burmistrz moze wyenaczye referat lub stanowisko pracy wiodace prey zalatwianiu
okreslonyeh spraw.



4.Referat i stanowiska pracy obowiazane sa w zakresie swego dzialania zapewnié referatowi
wiodacemu lub opracowujgeemu powierzong mu sprawe  niezbedne informacje. materialy
| opracowania czastkowe.

5.Realizacja polecen Burmistrza, ustalen z odpraw i narad.

§20

Do zakresu dzialania Referatu Finansowcego nalezy w seczegolnoscei:

1. Zapewnienic realizacji polityki finansowej Gminy.
2. Opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Gminy uwzgledniajacych  programy
inwestyevine,
3.Opracowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy.
4. Zapewnienie bilansowania finansowvch potrzeb aminy dochodami wlasnymi

1 zasilajacymi.
5. Analiza wykorzystania budzetu , wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami oraz przvgotowywanie projektéw uchwal dotyezacych
zmian w budzecic .
6. Przygotowywanie materialow niezbednych do podiecia uchwaly w sprawie absolutorium
dla Burmistrza.
7. Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezepolnyeh dysponentéw budzetu anminy.
8. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansows eminnyveh Tednostek
organizacyjnych.
9. Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Rady i Burmistrza
oraz czuwanic nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszezegolnyeh okresach roku.
10. Wspélpraca z samorzadem mieszkaficow w zakresie pozyskiwania i wydatkowania
stodkow finansowyveh.
I'l. Prowadzenie spraw funduszy celowych.
12. Prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Gminy .
13. Prowadzenie spraw zwigzanveh z przeprowadzaniem i rozliczaniem mwentaryzacji
mienia Gminy.
14, Opracowywanic spraw ubczpieczenia micnia.
I5. Prowadzenie urzadzen ksiggowyeh zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
16. Dokonywanic wyceny akiywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
I'7. Prowadzenie dokumentacji dotyezacej wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnyeh.
I8. Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosei z prawem i stanem fakty CZnym
deklaracji, informacji i dokumentdw. stanowigcych podstawe do ustalenia wymiaru
zobowiazan pienigznych z tytulu podatkow i oplat.
19. Prowadzenie ewidencji podatkowej.
20. Organizowanie inkasa zobowiazan pieni¢znych i innvch podatkow i oplat lokalnyvch.
21. Rozliczanie soltysdw i inkasentow z prowadzonego inkasa.
22, Wydawanie zadwiadezen o stanie majatkowym, stanie zaleglodei w podatkach i oplatach
oraz o dochodowosci.
23. Wydawanie zaswiadezen oraz prowadzenie spraw zwiazanveh 7 poswiadezaniem
prowadzenia gospodarstwa rolnego w my$l ustawy 7z dnia 11 kwietnia 2003 roku o
ksztaltowaniu ustroju rolnego.
24. Prowadzenie postepowania w zakresie umorzen. odroczen i zaniechania naleznoscei z
tytulu podatkow i oplat oraz opracowywanie projektow decyzii w tvm zakresie.
25. Nadzorowanic terminowego uiszezania zobowiazan pienigznych z tytulu podatkow |
oplat,
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26. Podejmowanie czynnosci zmierzajacyeh do egzekucii administracyinej zobowigzan
pienicznych oraz postgpowania zabezpieczajacego.
27. Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldw wykonawezych.
28. Nadzorowanic i prowadzenie windykacji oplat innych niz podatkowe, pobieranych na
podstawie innych przepiséw prawa.
29. Wspolpraca z Regionalng [zbg Obrachunkowa. izbami i urzedami skarbowymi.
Zakladem Ubezpieczen Spotecznyeh oraz bankami.
30. Rozliczanie naleznodei z tytuhu podatku VAT,
31. Prowadzenie obstugi kasowe] Urzedu oraz sospodarowanie drukami scislego
zarachowania.
32, Wydawanic kart drogowych dla samochodu stuzbowezo  Urzedu. samochodéw
pozarniczych i urzadzen specjalnych bedacyeh na wyposazeniu OSP oraz prowadzenic
rozliczen przejechanych kilometrow i zuzyeia paliwa przez te samochody 1 urzadzenia
specjalne.
33. Wykonywanie zadan z ustawy o pomocy publiczne;,
34. Zapewnicenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnveh aminy
— Szkoly Podstawowej w Kaluszynie. Szkoly Podstawowej w Nowyceh Groszkach.
Gimnazjum Publicznego w Kaluszynie, Przedszkola Publicznego w Kahluszynie,
samorzgdowych instytucji kultury: Domu Kultury w Kaluszynie. Biblioteki Publiczne) w
Katuszynie. w szczegdlnosei w zakresie:

/ inwestycji gminnych,

2/ wynagrodzen pracowniczych i pochodnych,

3/ pozostalych wydatkéw zwiazanych z biezacym [unkcjonowaniem w/w jednostek.
j3.Rozliczanie zadan inwestyeyjnyveh i remontowveh realizowanveh z dofinansowanicm
srodkow pomocowych.,

36. Prowadzenie kontroli zarzadezej w Urzedzie i w jednostkach organizacyinyeh Gminy
w trybie 1 na zasadach ustalonych w procedurach kontroli finansowej, wprowadzonych
odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza .
7. Sporzadzanie sprawozdan linansowych oraz sprawozdawezodel statvsivezne] w
terminach i na zasadach okreslonyeh w odrebnych przepisach.
38. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 7 dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku
akevzowego. zawartcgo w cenic oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.
39. Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa. wynikajaeveh 7 prowadzenia
spraw finansowo-ksiggowych.

§ 21

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegialnogei:

L. Wykonywanie zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w szezepalnosei:

1) Prowadzenic rejestracji stanu cywilnego poprzez:

-sporzqdzanic aktéw stanu cywilnego /urodzen. malzenstwa, zgonu/,
- prowadzenic ksiag stanu cyvwilnego. skorowidzow do ksiag stanu evwilnego,
aktow zbiorowvch.
-odnotowywanie w ksiggach micjscowych przypisow pod trescig aktow.
-odnotowywanie  wzmianek dodatkowych w ksigpach s.¢ na podstawie
ztozonych oswiadezen. postanowien i wyrokdw sadowych,
- wydawanie odpiséw z aki stanu cywilnego oraz zaswiadezen.

2) Zawiadamianie organow ewidencji ludnosci o urodzeniu. zawarciu malzenstwa .
zgonie oraz innveh zmianach wynikajgeveh 7 prawa o a.s.c.

3) Przesylanie zawiadomien do innych USC o zawarciu malzenstwa. zgonie i innych
zmianach wynikajgeveh z prawa o a.s.c.



4)  Przyjmowanic o$wiadezen przewidzianveh w prawie o a.s.c i kodeksie
rodzinnym i opiekunczym.

53} Przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentow i zapewnien o braku
przeszkod prawnych do zawarcia matzenstwa.

6) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacveh brak okolicznogci wylgezajacyeh
zawarcie malzenstwa konkordatowego ze skutkami w prawie polskim.

7)  Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu zwiazek malzenski.

8) Wydawanie decyzji. postanowien i zaswiadezen przewidzianveh w prawic o
a.s.c. 1 kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

9)  Wykonywanie innych czynnosei przewidzianveh w prawic o a.s.c. i kodeksic
rodzinnym i opickuniczym.

10) Wydawanie decvzji w sprawic zmiany imion i nazwisk.

11) Wiasciwe przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych
oraz przekazywanic do Archiwum Panstwowego zgodnic z obowiazujacymi
przepisami.

12} Dokonywanie innych czynnosei przewidzianveh ustawami prawo o aktach stanu
cywilnego i kodeksem rodzinnym i opiekunczym.

13) Dokonywanie na biczaco rejestracji aktow stanu evwilnezo przy uzveiu svstemu
komputerowego USC Technika oraz systematvezne wprowadzanic akit
archiwalnych do systemu.

14) Przygotowywanie dokumentacji do wystapienia o nadanic medali _za
dhugoletnie pozycie malzenskie” oraz organizowanice UroczZystego wreczenia
medali.

2. Wykonywanie zadar z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

I} Przyjmowanie zgloszen meldunkowych. prowadzenie postepowania w sprawach
ewidencji ludnosei,

2) Prowadzenie ewidencji ludnoscei w formie elekironicznej przy wykorzystaniu

systemu SEL.
3) Przyimowanic wnioskow 1 wydawanie dowoddw osobistveh.
Prowadzenie archiwum kopert osobowych oraz rekordéw bazyv SOO,

3) Prowadzenie postepowania oraz opracowywanie projekiow decvyji
administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosei | dowodow osobistyeh.

6) Wspoldzialanie z Rzadowym Centrum Informatyeenym, Centralnym Biurem
Adresowym. komdrkami ds. ewidencji ludnodei innveh urzedéw. Urzedami Stanu
Cywilnego. Wojskowymi Komendantami Uzupetnien. organami Policji. Urzedami
Skarbowymi.

7} Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie 7 ohowigzujacymi
przepisami,

8) Sporzgdzanic wykazow osob podlegajacveh obowigzkowi szkolnemu na
potrzeby szkot podstawowyceh i gimnazjum.

9) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencii ludnodei i dowoddw osobistyeh.

3. Prowadzenie  Stalego Rejestru Wyboredw Gminy.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazku wojskowego preez
obywateli, w szczegolnosei:

1) Dotyeraeyeh rejestracyi preedpoborowyceh:

2)  Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej mezezyzn i kobiet oraz wspoldziatanie
w tym zakresie z Powiatowyg Komisja |.ckarska:

3)  Opracowywanie projektow decyzji :o uznaniu poborowego lub sohierza za
posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny. badz o przvznaniu



zolnierzom rezerwy $wiadezenia rekompensu] geego utracone wynagrodzenie za
okres odbywania ¢wiczen wojskowveh.

5. Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnyeh. obrony cywilnej 1 reagowania
kryevsoweso:
1) w zakresie obronnosci:

a)
b)

c)

d)

1)

J)

k)

1)

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia Burmistrza wprowadzajacego w/w regulamin w 7ycie.
Opracowywanic i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnyveh w wyzszyeh stanach gotowosci obronngj.
Realizowanie przedsicwzied zwigzanych 2z przveotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza, zapewniajacych realizacje zadan obronnyveh w wyzszyveh stanach
gotowosci obronne] panstwa.

Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

Opracowywanie i naktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

Analizowanic wnioskow wojskowych komendantow uzupelnich w sprawie
swiadezen na rzecz obrony. a takze prowadzenic postepowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decvzji o przeznaczeniu osob lub rzeezy na potrzeby Swiadezen na
rvecz obrony.

Opracowywanie rocznych wytveznyeh oraz planu zasadniczyeh zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

Opracowywanic rocznych planow $wiadezen osobistveh i doraznych dwiadezen
rzeczowych oraz planu $wiadezen osobistych i etatowveh /doraznveh/ Swiadezen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wajny,
a takze innych niezbednyeh w tym zakresic dokumentéw,

Prowadzenic spraw zwigzanych z reklamowaniem  zolnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
Opracowywanie i utrzymanie w aktualnosei dokumentacji oraz realizowanie innych
przedsiewzigé przygotowawezych do prowadzenia Akcji Kurierskiej oraz
zapewnienic prawidlowego przebiegu akeji na terenic gminy,

Opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akeeptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych.
Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego oraz oreanizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacii szkoleniowej.

m) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacii zadan obronnyeh,

2) w zakresie obrony cywilne:

a)
b}

c)
d)
e)
0

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej okreslonyeh odrebnymi przepisami.
Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej i plandw dzialania formacji
obrony evwilnej.

Tworzenie formacji obrony cywilngj i organizowanie przyeotowania do
prowadzenia dziatan ratowniczyvch.

Organizowanie i koordynowanie szkolen oc na poziomie gminy oraz zapewnienic
udziatu w szkoleniach i éwiczeniach wyzszego szezebla,

Zapewnienie odpowiednich warunkdw przechowywania. konserwacii, eksploatacji,
remontu 1 wymiany sprzetu,

Zapewnienie utrzymania w stalej sprawnosei oraz doskonalenie funkcjonowania
systemu alarmowania ludnoscei oraz systemu taeznosei radiotelefonicznei.
Doskonalenie form i sposobow wspaldziatania pomigdzy shuzbami i inspekejami
celem zapewnienia ochrony ludzi i mienia na wypadek wystapienia Zagrozenia.



h) Popularyzowanie i upowszechnianie problematvki oc.

3)w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) Tworzenie warunkéw zapewniajacveh funkcjonowanic Gminnego Centrum
Reagowania oraz zapewnienie obslugi kancelarvino-biurowe; Gminnego Zespotu
Reagowania.

b) Utrzymanie w stalej aktualnodei Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

¢) Informowanie mieszkancow o wystepujacyveh zagrozeniach.

d) Planowanic dziatan organu kicrowania Gminy oraz wspoldzialanic ze stuzbami
ratowniczymi.

¢) Scista wspotpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania Krvzvsowego oraz
Gminnymi Zespotami Reagowania w sasiednich jednostkach.

4) Wdrazanie postanowien nowych i znowelizowanveh aktow normatywno-prawnych

w zakresic problematyki obronnej. reagowania krvzysowego i obrony eywilngj.

5) Opracowywanie wytycznych Burmistrza do dzialalnosci w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosei oraz planéw zasadniczveh przedsiewzieé na dany rok
kalendarzowy.

6) Planowanic i organizowanie szkoleri i éwiczen z zakresu obrony eywilnej

I zarzadzania krvzysowego.

7) Wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne.

6. Wspaldeiatanie z organami policji w zakresie zapobiegania i zwalczania £agrozen
bezpieczenstwa oraz utrzymania ladu i porzadku publicznego na terenie sminy.

7. Rejestrowanic dokumentéw nicjawnyeh wytworzonych przez komaorki organizacyjne
w Urzedzie.

8. Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne na terenie uminy,

9. Wydawanie zakazu odbycia imprezy artystyeznej i rozrywkowej na terenie Gminy.

F0.Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez masowyveh,
organizowanyveh na tercnie gminy.

|1. Wspoldzialanie z organami administracji rzadowej — zalatwianic spraw zwiazanych
Z repatriacjy.

§22

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szezegdlnosei:
W zakresie inwestycji:

I. Prowadzenie spraw zwiazanyeh z planowaniem. przygotowaniem i realizacja inwestycji

gminnyveh 1 remontow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznyveh. w szezegolnosei:

- organizowanic przetargow,
-przygolowywanie specyfikacii istotnyeh warunkdow zamowicnia,
-prowadzenie catoscl dokumentacji przetargowe].

. Nadzor i koordynacja dzialan komorek organizacyjnyveh Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresic przestrzegania zapisOw ustawy o zaméwieniach
publicznych.

4. Przygotowywanie projektéw umdw zwigzanych 2 realizacjg inwestycji i remontéw, w tym

z projektantami, wykonaweami i inspektorami nadzoru.

3.Prowadzenic rejestru udzielonych zaméwien publicznych 7 uwzglednieniem

poszezegolnyeh trybow zamowien.

6. Przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania rodkéw finansowyeh na realizacje

mwestyeji gminnych.

Tad



7.Przy wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi. angazowanvmi przy realizacii
zadan, sporzadzanic rozliczen rzeczowo-finansowych z prowadzonveh inwestveji
1 remontow,
8. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresic finansowania i rozliczania inwestveji,
9.0rganizowanie odbiorow technicznych realizowanych inwestyeji i remontéw oraz udzial
w odbiorach.
10. Organizowanie przegladdw zrealizowanych zadan inwestyeyjnyeh w okresie gwarancji
1 rekojmi oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonveh usterek.
11, Catosciowe prowadzenic dokumentacii 2 przebiegu inwestyeji i remontow
prowadzonych przez Gming. zapewnienie jej kompletnosci.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem finansowym wlascicieli lub wieczystveh
uzytkownikow nieruchomaosei w budowie urzadzen infrastrukiury,
13, Prowadzenie spraw zwiazanych 7 wyposazaniem gminnych gruniow. przeznaczonych
na cele zabudowy w niezbedne sicei uzbrojenia terenu oraz w urzadzenia komunalne.
4. Sporzadzanie sprawozdan i informacji # zakresu inwestyc]i | remontow.
W zakresie rozwoju gminy:
l. Opracowywanic projekiow wicloletnich programdw inwestyeyinyeh. plandw rozwoju
lokalnego oraz wspoldzialanie w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyinvmi Urzedu.
2 Przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow wariantowych rozwigzan
rozwoju Gminy.
3. Przygotowywanic propozycji zadan do projektu budzetu  okreslonyvch w strategii rozwoju
Gminy, planach rozwoju lokalnego i innych dokumentach planistycznyeh dotyezaeyveh zadan
inwestyeyjnych.
4. Monitorowanie strategii rozwoju gminy, plandw rozwoju lokalnego i innveh dokumentow
planistyveznyeh dotyvezacveh zadan inwestyveyvinyveh, koordvnacia zadan w zakresie ich
wdrazania.
W zakresie funduszy i programaow pomocowych:
I. Pozyskiwanie informacji i wyszukiwanie zrodel finansowania inwestveji i innych zadan
spolecznych funduszami curopejskini.
2. Przygotowywanie i opracowywanie mervioryczne wnioskow aplikacyinveh o pozyskanie
srodkow ¢ [unduszy Unii BEuropejskiej i innyeh zrodel pozabudizctowyceh na realizacje
projekiow.
3. Scista wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim i innvmi instytuejami wdrazajacymi w
fazie przygotowawceze] wniosku, jak réwniez w trakeie oceny calego projektu.
4. Przygotowywanie | gromadzenic dokumentacji niezbednej do zlozenia wnioskow o
dofinansowanie realizacji projcktow.
5. Wspdldzialanie 1 koordynacja prac z komorkami organizacvinymi Urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania projekiow 1 przveotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych.
6. Monitorowanie obowiazwjacyeh dokumentéw programowyeh | informowanie Burmistrza o
zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowyimi [unduszy strukturalnyeh,
7.Przygotowywanie zapytan ofertowych do firm konsultingowyvch w preypadku zlecania na
zewngtrz opracowania dokumentow i Scista wspélpraca 1 koordynacja prac zwiazanych z
opracowywaniem Studiéw Wykonalnosel.
8. Prowadzenie promocy realizowanych projektow,
9. Wspoldzialanie z Referatem Finansowvm w zakresic preyvgotowywania wnioskow o
platnos¢ zrealizowanych projektow.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami, komunalnej i promocji gminy:



