ZARZĄDZENIE Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17 marca 2005 r.

w sprawie: określenia zakresów działania referatów i równorzędnych komórek                             organizacyjnych Urzędu Miasta i Gminy Drobin. 


Na podstawie § 6 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy Drobin zarządza się, co następuje:

§ 1

Ustala się zakresy działania referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta i Gminy Drobin w załącznikach:

a) nr 1
 Referat Organizacyjny


 Biuro Rady Miejskiej

b) nr 2  Referat Spraw Obywatelskich


 Urząd Stanu Cywilnego


 Stanowisko pełnomocnika Burmistrza Miasta i Gminy ds. informacji niejawnych

c) nr 3  Referat Rozwoju Gospodarczego

d) nr 4  Referat Zdrowia, Oświaty, kultury

e) nr 5  Referat Finansowy

f) nr 6 Zadania wspólne referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych

§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy oraz Kierownikom Referatów Urzędu Miasta i Gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz

Miasta i Gminy Drobin

Sła0womir  Wiśniewski

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17.03.2005 r.

REFERAT  ORGANIZACYJNY

BIURO RADY MIEJSKIEJ

1. Do podstawowego zakresu działania Referatu Organizacyjnego należy w szczególności:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu Miasta i Gminy oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych i pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych zgodnie z przepisami prawa pracy, a w szczególności:

1) prowadzenie akt osobowych,

2)  przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy,

3) prowadzenie rejestru etatów i rejestru pracowników ;

4) sporządzanie sprawozdań w sprawach osobowych pracowników (GUS i PFRON);

5) prowadzenie ewidencji urlopów;

6) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych;

7) prowadzenie ewidencji absencji chorobowej pracowników;

8) prowadzenie listy obecności;

9) niezwłoczne informowanie Referatu Finansowego o każdej zmianie wysokości składników wynagrodzenia, nagrodach jubileuszowych, nieobecnościach niepłatnych.

10) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w kwestii sporządzania wniosków dot. organizowania  robót publicznych i prac interwencyjnych.

2. Prowadzenie dokumentacji związanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowników.

3.   Prowadzenie archiwum zakładowego.

3. Prowadzenie rejestru pism okólnych i Zarządzeń Burmistrza.

4. Spisywanie oświadczeń i zeznań świadków w sprawach dot. pracy w rolnictwie oraz pracy w czasie okupacji.

5. Sporządzanie informacji dla Burmistrza z działalności Burmistrza Miasta i Gminy dla potrzeb Rady Miejskiej.

6. Prowadzenie spraw związanych z nadawaniem odznaczeń państwowych w tym prowadzenie rejestru odznaczonych.

7.   Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i niezwłoczne – po zadekretowaniu       przez Burmistrza lub Sekretarza – przekazywanie jej poszczególnym pracownikom.

8.   Prowadzenie  kontrolki wyjść służbowych i osobistych.

9.   Zaopatrzenie Urzędu w materiały biurowe, wszelkie druki, środki czystości, olej opałowy       zgodnie z przepisami ustawy „Prawo zamówień publicznych” oraz prowadzenie       ewidencji tych materiałów.

10. Prowadzenie gospodarki pieczątkami niezbędnymi do funkcjonowania Urzędu Miasta       i Gminy, a w szczególności: zakup, niszczenie, prowadzenie rejestru pieczęci.

11. Pełnienie obowiązków Sekretarki Burmistrza – organizowanie spotkań, rezerwowanie       terminów.

12. Prowadzenie tablicy ogłoszeń Urzędu.

13. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz sporządzanie wszelkich informacji w tym       zakresie.

14. Prowadzenie ewidencji aktów prawnych:

- Dzienniki Ustaw

- Monitory Polskie

15. Prowadzenie prenumeraty  czasopism i innych wydawnictw niezbędnych w doskonaleniu       pracowników.

16. Czynności związane z prowadzeniem własnoręczności podpisu w tym  prowadzenie       rejestru.

17. Czynności związane z potwierdzaniem za zgodność z oryginałem w tym prowadzenie        rejestru.

18. Pełnienie dyżuru w Urzędzie Miasta i Gminy w godzinach pracy Urzędu.

19. W ramach dyżuru otwieranie oraz zamykanie Urzędu po zakończeniu pracy.

20. Wyłączanie alarmu po otwarciu drzwi i załączanie przed ich zamknięciem.

21. Wykonywanie czynności porządkowych wewnątrz budynku Urzędu tj. we wszystkich       pomieszczeniach biurowych, ciągach komunikacyjnych, toaletach, holu oraz sali       konferencyjnej w sposób nie zakłócający pracę Urzędu tj. po godzinach pracy       pracowników.

22. Kontrolowanie stanu czystości ciągów komunikacyjnych oraz na zewnątrz budynku.       

23. Odnoszenie korespondencji na pocztę.

24. Pełnienie dodatkowych dyżurów po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy       w tygodniach, w których czas pracy rozpoczyna się w godzinach porannych.

25. W ramach struktury organizacyjnej Referatu  tworzy się Biuro Rady Miejskiej.

26. Do podstawowego zakresu działania Biura Rady Miejskiej leży w szczególności:

1) Obsługa Rady Miejskiej, a w szczególności:

a) zabezpieczenie właściwych warunków przeprowadzenia sesji (zabezpieczenie           nagłośnienia, odpowiedniego wystroju sali itp.),

b) ustalenie sposobów przygotowania materiałów i projektów uchwał Rady,

c) prowadzenie rejestru uchwał Rady i podejmowanie odpowiednich działań w celu           ich wykonania, przekazywanie osobom odpowiedzialnym za pokwitowaniem,

d) przesyłanie uchwał Rady organowi nadzoru w terminie ustawowym,

e) publikowanie uchwał zawierających prawo miejscowe w sposób przewidziany           ustawą w tym przesyłanie do publikacji w dzienniku urzędowym województwa           mazowieckiego,

 f) sporządzanie w ciągu 7 dni protokółów z sesji oraz prowadzenie zbioru tych           protokółów wraz z wszystkimi załącznikami,

27. Obsługa komisji rady, a w szczególności:

1) przygotowywanie projektów planów pracy komisji,

2) wykonywanie, z upoważnienia przewodniczącego komisji, niezbędnych czynności związanych z przygotowaniem posiedzeń komisji,

3) sporządzanie w ciągu 7 dni protokółów z posiedzeń oraz prowadzenie zbioru tych protokółów ze wszystkimi załącznikami,

4) podejmowanie czynności zabezpieczających realizację wniosków komisji, 

28. Tworzenie radnym właściwych warunków wykonywania ich mandatów, a zwłaszcza:

1) dostarczanie radnym materiałów w terminie przewidzianym w statucie umożliwiających aktywne uczestnictwo w sesjach, posiedzeniach komisji oraz działalności w okręgu wyborczym,

2) współudział w organizowaniu spotkań radnych z wyborcami,

3) prowadzenie ewidencji wniosków i skarg mieszkańców wpływających do rady oraz czuwanie nad terminowym ich załatwianiem,

4) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji radnych, niezwłoczne przesyłanie odpowiednim pracownikom Urzędu i innym instytucjom oraz czuwanie nad terminowym i prawidłowym ich załatwianiem,

5) organizowanie szkoleń radnych i członków komisji,

6) sporządzanie list wypłat diet dla radnych oraz przekazywanie do Referatu Finansowego w celu wypłaty – zgodnie przepisami zawartymi w uchwałach Rady w tej sprawie

29. Opracowywanie sprawozdań i informacji dotyczących działalności Rady i jej organów.

30. Prowadzenie ewidencji radnych, członków komisji i sołtysów.

1) 31. Współdziałanie z jednostkami pomocniczymi gminy, a w szczególności:

2) organizowanie narad z sołtysami,

3) przeprowadzanie wyborów organów jednostek pomocniczych gminy,

4) sporządzanie list wypłat diet dla sołtysów zgodnie z postanowieniami uchwał Rady w tej sprawie oraz przekazywanie do Referatu Finansowego w celu wypłaty

32. Wykonywanie czynności związanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP i rad       gmin.

33. Nadzór nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej.

34. Prowadzenie na bieżąco oraz zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitym       rzeczowym wykazem akt dokumentacji obejmującej zadania wynikające z niniejszego       zakresu czynności.

35. Obsługa ksero podczas urlopów i innych nieobecności pracownika wykonującego       na co dzień to zadanie, a w szczególności:
 

1) nadzór nad prawidłowością obsługi kserokopiarki przez pracowników Urzędu – zakaz obsługi kserokopiarki przez osoby nie będące pracownikami Urzędu,

2) kserowanie dokumentów dla zakładów i organizacji – niewielkie ilości egzemplarzy, a dla osób fizycznych - w wyjątkowych sytuacjach i pojedyncze egzemplarze, 

3) prowadzenie rejestru kserowanych dokumentów,

4) pobieranie opłat za wykonanie ksero i wpłacanie należności na konto Urzędu Miasta i Gminy,

5) comiesięczne wystawianie not obciążeniowych dla jednostek zewnętrznych za wykonanie usług ksero,

6) odnotowywanie w rejestrze faktu wystawienia noty obciążeniowej,

7) dbanie o powierzony sprzęt, w szczególności nie dopuszczanie do przegrzania, zgłaszanie do konserwatora konieczności przeprowadzenia przeglądu czy naprawy, zakaz kserowania wszelkiego rodzaju książek,

8) zapewnienie możliwości nie przerwanej pracy kserokopiarki poprzez zapewnienie odpowiedniej ilości materiałów eksploatacyjnych.
36. Praca Referatu kieruje Sekretarz Miasta i Gminy.

37. Referat przy oznakowaniu spraw używa symbolu „R.O.”, a Biuro Rady Miejskiej –     „BRM”.

Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17.03.2005 r.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

URZĄD STANU CYWILNEGO

Do podstawowego zakresu działania Referatu Spraw Obywatelskich należy  w szczególności:

  1. Realizowanie zadań należących do kompetencji organów gminy wynikających z ustaw:

       1) ustawy z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego w zakresie              należącym do Kierownika USC, a w szczególności:

  
 - przyjmowanie zapewnień do zawarcia związku małżeńskiego;

· wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa;

· sporządzanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów;

· wydawanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów;

· dokonywanie przypisków w aktach stanu cywilnego;

· wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa poza granicami kraju;

· transkrypcja aktów stanu cywilnego;

· organizowanie jubileuszy pożycia małżeńskiego;

· sporządzanie miesięcznych sprawozdań do GUS;

2) ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk;

3) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy;

4) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych,     a w tym:

    - wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość;

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – o ochronie danych osobowych, a w tym:

    - sprawowanie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji w Urzędzie Miasta        i Gminy.

2. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad podległymi pracownikami referatu.

3. Realizacja zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,      a w tym:

    1) realizacja obowiązku meldunkowego ( zameldowanie na pobyt stały i czasowy);

    2) obowiązek meldunkowy cudzoziemców;

    3) obowiązek meldunkowy wczasowiczów i turystów;

    4) udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych;

    5) wydawanie poświadczeń zameldowania dla byłych i obecnych mieszkańców;

    6) wydawanie decyzji administracyjnych z sprawie zameldowania i wymeldowania         „z Urzędu” i na „wniosek”

4. Sporządzanie sprawozdań i informacji dla GUS, dla Krajowego Biura Wyborczego        oraz Wydziału Spraw Obywatelskich Urzędu Wojewódzkiego.

5. Dokonywanie wszelkich zmian w stałym rejestrze mieszkańców (zmiany nazwisk, imion,       organów, urodzeń, dowodów osobistych, książeczek wojskowych).

6. Sporządzanie wykazu przedpoborowych, sporządzanie wykazów dzieci podlegających     obowiązkowi szkolnemu.
7. Realizacja zadań należących do kompetencji organów gminy wynikających z ustaw:

    1) o powszechnym obowiązku obrony RP, w a szczególności:

a) analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony;

b) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych (doraźnych) świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów;

c) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

d) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych

e) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Gminy na czas wojny oraz projektu zarządzenia Burmistrza  Miasta i Gminy wprowadzającego ww. regulamin w życie;

f) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej;

g) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny;

h) opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

i) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy, a także stosownych programów obronnych;

j) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne;

k) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza Miasta i Gminy zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa;

l) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych;

m) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru; 

n) przygotowywanie decyzji orzekających za posiadającego na własnym utrzymaniu członka rodziny oraz decyzji uznających żołnierza za samotnego;

o) przygotowywanie decyzji na pokrycie należności eksploatacyjnych i opłat mieszkaniowych żołnierzom uznanym za samotnych lub posiadających na wyłącznym utrzymaniu członka rodziny;

p) wydawanie decyzji w sprawie wypłaty środków pieniężnych dla żołnierzy rezerwy odbywających ćwiczenia wojskowe;

q) aktualizacja stanu formacji obrony cywilnej;

r) przedkładanie Burmistrzowi propozycji personalnych na stanowiska komendantów formacji obrony cywilnej;

s) nakładanie obowiązków w zakresie powszechnej samoobrony ludności Miasta i Gminy;

t) opracowywanie i aktualizacja planów obrony cywilnej.

8) o dostępie do informacji publicznej, a w szczególności:

a) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej.

9) o stanie klęsk żywiołowych, a w szczególności:

a) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

10) o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności:

a) organizowanie, ochrona i prowadzenie kancelarii tajnej oraz kontrola obiegu    dokumentów;

b) ustalanie wykazu stanowisk i osób dopuszczonych do informacji niejawnych;

c) organizowanie szkoleń pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;

d) wykonywanie zadań należących do Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

11) o Policji, a w szczególności:

a) podejmowanie działań zmierzających do zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie Miasta i Gminy Drobin.

12) o ochronie p.poż. a w szczególności:

a) prowadzenie spraw związanych z ochroną pożarową na terenie Miasta i Gminy Drobin;

b) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodów strażackich i motopomp.

13.  Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu, który jednocześnie jest Kierownikiem USC.

14.  Referat przy oznakowaniu spraw używa symbolu „RRG”.

Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17.03.2005 r.

REFERAT  ROZWOJU  GOSPODARCZEGO

1.  Do podstawowego zakresu działania Referatu Rozwoju Gospodarczego należy      w szczególności:

1) nadzór nad gospodarką leśną;

2) opracowywanie i wdrażanie gminnych programów i planów rozwoju rolnictwa,            ochrony środowiska, rozwoju infrastruktury technicznej (gospodarka wodno-           ściekowa, budowa i konserwacja dróg i ulic), w oparciu o strategię rozwoju gminy            oraz kierunkowe założenia Rady Miejskiej;

3) wykonywanie zadań organu nadzorującego w zakresie działania ZGK i M spółka            z o.o. w Drobinie;

4) przygotowywanie materiałów do oceny działalności ZGK i M spółka z o.o.           w Drobinie; 

5) zapobieganie narkomanii – wydawanie zezwoleń na uprawę maku;

6) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o działalności gospodarczej:

· ewidencja działalności gospodarczej;

· sporządzanie sprawozdań w tym zakresie:

        7) ochrona i kształtowanie środowiska:

· ustanowienie parku miejskiego;

· ochrona stanu drzew i pomników przyrody;

· zadrzewianie;

· ochrona parków podworskich;

· wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew;

8) opracowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji z realizacji           powierzonych zadań w tym sprawozdań statystycznych;

9) planowanie, nadzór i koordynacja przedsięwzięć związanych z ochroną gospodarki             rolniczo – hodowlanej, w szczególności w zakresie: ochrony zwierząt gospodarskich,             płodów rolnych;

10) magazynowanie produktów żywnościowych i pasz;

11) planowanie i koordynacja zadań w zakresie odkażania i dezaktywacji obiektów  rolno-            hodowlanych, produktów rolnych i pasz oraz maszyn rolniczych i urządzeń             przydatnych do celów odkażania i dezaktywacji;

12) przygotowanie na okres zagrożenia Punktowych Zabiegów Weterynaryjnych;

13) udział w realizacji zadań związanych ze zwalczaniem skutków nadzwyczajnego             zagrożenia środowiska;

14) koordynacja obrotu materiałem hodowlanym zwierząt i zapewnienie właściwej       organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny użytkowności;

15) współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób        zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

16) współpraca z AR i MR w zakresie ewidencji i znakowania zwierząt;

17) nadzór nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierząt;

18) koordynacja gospodarki nasiennej a w szczególności:

· współdziałanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia właściwej rejonizacji odmian roślin uprawnych zgodnie z potrzebami gminy;

· współdziałanie z inspekcją nasienną w zakresie zapewnienia wymogów fitosanitarnych przestrzennych plantacji nasiennych i szkółkarskich;

· współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji chorób i szkodników w uprawach nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem;

19) kontrola rolniczego użytkowania gruntów;
20) poradnictwo zawodowe:

   a) doradztwo zawodowe z wykorzystaniem programów komputerowych: VIDI, MEN-    TOR i zasoby ludzkie w gminie - zagadnienia planowania kariery zawodowej:

 - informacje statystyczne z rynku pracy;

 - informacje o zawodach przyszłości;

- informacje o szkołach średnich, uczelniach wyższych;

- pomoc przy napisaniu oferty;

21) wspieranie przedsiębiorczości wiejskiej

a) gromadzenie informacji o lokalnych przedsiębiorcach – tworzenie bazy danych;

b) udostępnianie informacji o zagospodarowaniu przestrzennym gminy (powierzchni,      użytkowanie terenu, lokalizacji nieruchomości przeznaczonych pod działalność      gospodarczą do sprzedaży);

c) współpraca z lokalnymi przedsiębiorcami na terenie;

d) pozyskiwanie informacji o źródłach finansowania z Unii Europejskiej (dotacje,     preferencyjne kredyty)ł

22) aktywizacja zawodowa:

a) zbieranie i analizowanie informacji o lokalnym rynku pracy,

b) udzielanie informacji o możliwościach szkoleń prowadzonych przez PUP,WUP I     CWB, pozyskiwanie ofert pracy – współpraca z PUP, analiza ofert prasowych –     internetowych,

      23) wykonywanie zadań i czynności należących do właściwości organów gminy,              wynikających z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczególności:

a) związanych ze sporządzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego – występowanie o opinie właściwych organów administracji rządowej, przyjmowanie protestów i zarzutów, ogłaszanie w miejscowej prasie,

b)   prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planów zagospodarowania       przestrzennego, materiałów związanych z tymi planami oraz przechowywanie       oryginałów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, również       uchylonych i nieobowiązujących;

c)   przekazywanie wojewodzie i kierownikowi urzędu rejonowego kopii uchwalonych          miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

d)   opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania,

e)   prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy          i zagospodarowania terenu,

24) ustalenie organizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i określenie zobowiązań             partycypacyjnych  inwestorów na rzecz Gminy,

25) nadzór nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi łącznie z budownictwem             komunalnym,

26) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów w planie zagospodarowania             przestrzennego gminy,

27) przeprowadzanie postępowań o zamówienie publiczne na inwestycje gminne zgodnie             z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych,

28) planowanie i prowadzenie inwestycji gminnych:

a) infrastruktury technicznej;

b) infrastruktury społecznej;

c) drogownictwa, w tym ulic, mostów i placów;

d) budownictwa mieszkaniowego (socjalnego),

29) nadzór nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi, w tym:

a) prowadzenie rejestru umów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych;

b) rozliczanie inwestycji pod względem merytorycznym i formalnym;

c) przygotowywanie wniosków o kredyty inwestycyjne w części dotyczącej swojego                 stanowiska;

30) organizacja ruchu drogowego;

31) konserwacja i utrzymanie zimowe dróg gminnych;

32) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych;

33) gromadzenie i przygotowywanie materiałów promujących gminę;

34) nadzór nad zatrudnionymi w ramach robót publicznych;

35) prowadzenie Książki obiektu budowlanego dla Urzędu Miasta i Gminy;

36) wykonywanie zadań i czynności należących do organów gminy wynikających             z ustaw:

a) o ochronie i kształtowaniu środowiska;

b) o odpadach; 


c) o utrzymaniu czystości i porządku w gminach;
37) współpraca z ZGKiM spółka z.o.o. w Drobinie w zakresie gospodarki wodnej              i ściekowej oraz zagospodarowania odpadów;

38) konserwacja i budowa oświetlenia ulicznego oraz nadzór nad jego eksploatacją;

39) wykonywania zadań i czynności należących do organów gminy wynikających             z ustawy o transporcie drogowym;

      40) wykonywanie zadań i czynności należących do właściwości organów gminy              wynikających z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a mianowicie:

a) ustalenie w drodze decyzji, opłaty jednorazowej za wzrost wartości nieruchomości w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

b) regulacja stanów prawnych gruntów gminnych;

c) zarząd, użytkowanie wieczyste gruntów, naliczanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego gruntów;

        41) wykonywania zadań i czynności należących do organów gminy określonych                w ustawie o gospodarce nieruchomościami, a w szczególności;

a) tworzenia gminnych zasobów nieruchomości;

b) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomości;

c) podziału nieruchomości;

        42) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości;

        43) komunalizacja mienia gminnego;

        44) gospodarowanie gruntami stanowiącymi zasoby Agencji Własności Rolnej Skarbu               Państwa.

        45) numeracja nieruchomości;

        46) realizacja zadań określonych w ustawie o kształtowaniu ustroju rynku rolnego.

2. Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu.

3. Referat przy oznakowaniu spraw używa symbolu „RRG”.

Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17.03.2005 r.

REFERAT ZDROWIA, OŚWIATY, KULTURY

1.  Do podstawowego zakresu działania Referatu Zdrowia, Oświaty, Kultury należy      w szczególności:

1) Realizacja zadań wynikających z ustawy o systemie oświaty oraz ustawy Karta     Nauczyciela, a w tym: 

a) sprawowanie nadzoru i koordynowanie działalności szkół i przedszkoli na terenie gminy     Drobin;

b) współdziałanie z dyrektorami szkół i przedszkoli w:

· opracowywaniu rocznych planów rozwoju oświaty, sieci placówek i wyposażenia tych placówek;

· ustaleniu sieci publicznych przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów oraz granic ich obwodów

· zagospodarowaniu i remontach obiektów szkolnych i przedszkolnych;

· kwalifikowaniu obiektów szkolnych do celów wypoczynku dzieci i młodzieży;

· wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizowaniu sieci szkół i przedszkoli;

· podejmowanie czynności na rzecz zapewnienia świadczeń i wyposażenia materialno – technicznego szkół i przedszkoli;

· nadzór nad realizacją prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego.

2) Przygotowywanie niezbędnych dokumentów do sporządzenia aktu założycielskiego     i nadanie statutu nowo powstałej placówce szkolnej lub przedszkolnej.

3) Prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych.

4) Organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoły i przedszkola.

5) Organizowanie dowozu dzieci do szkół, prowadzenie ewidencji kart drogowych autobusów     gminnych.

6) Ustalanie czasu pracy dydaktycznej dyrektorów i wicedyrektorów szkół.

7) Koordynacja działań w zakresie udzielania pomocy materialnej uczniom (stypendia     socjalne i motywacyjne).

8) Nadzór nad działalnością placówek szkolnych.

9) Prowadzenie spraw związanych z promocją Miasta i Gminy (gromadzenie,     przygotowywanie materiałów).

10) Organizacja zadań związanych z organizacją imprez gminnych (Dni Drobina, dożynki,       spotkanie opłatkowe).

11) Koordynacja działań związanych z redagowaniem Biuletynu Informacyjnego Burmistrza       i Rady Miejskiej „Kontakt”.

12) Organizowanie zadań określonych w aktach prawnych naczelnych organów administracji       publicznej, uchwał Rady Miejskiej i Zarządzeń Wojewody i Burmistrza.

13) Opracowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji z realizacji       powierzonych zadań w tym sprawozdań statystycznych.

II- kontroli:

a) spełniania obowiązku szkolnego i obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16 – 18 lat;

b) przestrzeganie przepisów dot. organizacji pracy szkół, przedszkoli i bibliotek;

c) sprawowanie nadzoru nad Miejsko – Gminną Biblioteką Publiczną w Drobinie oraz filią     w Łęgu Probostwie.

14) Koordynowanie działań w zakresie profilaktyki uzależnień – realizacja gminnego       programu profilaktyki uzależnień.

15) Obsługa techniczna i merytoryczna Miejsko Gminnej Komisji ds. Rozwiązywania        Problemów Alkoholowych.

16) Wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

17) Organizowanie gminnych imprez kulturalnych i rekreacyjno – sportowych.

18) Współpraca z organizacjami pozarządowymi w tym Stowarzyszenia i Kluby Sportowe.

19) Gromadzenie informacji oraz koordynowanie działań związanych z wydawaniem        biuletynu Burmistrza i Rady Miejskiej „Kontakt”. 

20) Realizacja zadań związanych z promocją Miasta i Gminy (informacje do prasy, biuletyny,        foldery, itp.).

21) Prowadzenie Kroniki Miasta i Gminy.

22) Nadzór nad działalnością programową bibliotek gminnych.

23) Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu.

24) Referat przy oznakowaniu spraw używa symbolu „R.ZOK”.

Załącznik Nr 5

do Zarządzenia Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17.03.2005 r.

REFERAT  FINANSOWY

1.  Do podstawowego zakresu działania Referatu Finansowego  należy w szczególności:

1) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza projektu budżetu Miasta i Gminy uwzględniając zasady prawa budżetowego oraz informacje o stanie mienia komunalnego;

2) czuwanie nad prawidłowym wykonaniem budżetu;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu

4) sporządzanie kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań opisowych z wykonania budżetu;

5) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych jednostek organizacyjnych gminy i innych dysponentów;
6) przygotowanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków z zakresu sprawozdawczości;
7) sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych;
8) prowadzenie ksiąg rachunkowych – księgowości podatkowej, księgowości syntetycznej i analitycznej, wykonywanie planów finansowych;
9) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych;
10) rozliczanie inwentaryzacji w Urzędzie Miasta i Gminy oraz pozostałych jednostkach organizacyjnych w tym również OSP z wyjątkiem ZGKiM spółka z.o.o.;  
11) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego;
12) przygotowywanie sprawozdań finansowych;
13) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;
14) gromadzenie, przechowywanie i wykorzystanie informacji podatkowych i wykazów od nieruchomości składanych organowi gminy;
15) prowadzenie ewidencji podatników;
16) prowadzenie rejestru podań i wniosków w sprawie umorzeń i odroczeń;
17) wydawanie decyzji w sprawie wymiaru należności podatkowych w sprawie podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości – zgodnie z ordynacja podatkową, uchwałami Rady Miejskiej i danymi z ewidencji gruntów i budynków;
18) prowadzenie ewidencji przypisów i odpisów poszczególnych podatków;
19) przedstawianie Burmistrzowi przygotowanych wniosków w sprawie ulg i wniosków;
20) sporządzenie rocznych i półrocznych informacji o udzielonych umorzeniach w podatkach i opłatach zgodnie z ustawa o finansach publicznych i przedkładanie jej Burmistrzowi; 
21) wydawanie zaświadczeń odnośnie wysokości podatków, zaległości podatkowych, wysokości przeciętnego dochodu z pracy w gospodarstwie rolnym;
22) wydawanie decyzji w sprawie ulg w podatku rolnym z tytułu: ulgi żołnierskiej, inwestycyjnej, ulgi z racji nabycia gruntu;
23) sporządzanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej i przesyłanie ich do Urzędu Kontroli Konkurencji i Konsumentów; 
24) wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych, prowadzenie ewidencji  egzekucji;
25) przygotowywanie materiałów pod obrady sesji Rady Miejskiej, materiałów informacyjnych do „Kontaktu” oraz do BIP-u;
  26) prowadzenie i przygotowanie akt z całego referatu finansowego do archiwum          zakładowego w zakresie referatu finansowego;

  27) prowadzenie na bieżąco kontrolek podatku od środków transportowych;

  28) księgowanie w dzienniku należności podatku od środków transportowych          oraz  uzgodnienie z księgowością syntetyczną co kwartał;

   29) wystawianie w terminie upomnień i tytułów egzekucyjnych na zaległości powstałe           od środków transportowych;

   30) dekretacja dochodów i wydatków – sporządzanie sprawozdań;

31) sporządzanie sprawozdań dotyczących  inwestycji;

   32) sporządzanie przelewów z dokonanych potrąceń na listach płacy dla poszczególnych          wierzycieli ( zajęcia komornicze);

   33) sporządzanie miesięcznych informacji dla urzędów skarbowych o dochodach oraz          pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy;

   34) prowadzenie na bieżąco kartoteki dla pracowników o dochodach uzyskiwanych z tytułu          umowy o pracę, umowy zlecenia i innych wypłat na podstawie których sporządzane          są informacje dla urzędów skarbowych (informacje roczne PIT 8a i PIT 8b);

   35) sporządzanie miesięcznej deklaracji dla podatków od towarów i usług do urzędu          skarbowego (do 20 każdego miesiąca za poprzedni);

   36) dokonywanie rocznego obliczania podatku dochodowego i dokonywanie rocznych          obliczeń podatku od dochodu;

   37) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia od żywiołów i klęsk oraz NW i OC –          prowadzenie rejestru polis ubezpieczeniowych;

   38) prowadzenie spraw pracowniczych wynikających z ustawy o Zakładowym Funduszu          Świadczeń Socjalnych – prowadzenie kartotek świadczeń socjalnych pracowników;

   39) przygotowywanie pism do Regionalnej Izby Obrachunkowej w sprawie wyrażenia          opinii w temacie zaciągania kredytów;

   40) prowadzenie rejestru dowartościowania weksli;

   41) rozliczanie dotacji;

   42) prowadzenie spraw związanych z podatkiem VAT;
   43) przygotowanie (w części dotyczącej spraw finansowych wniosków o środki unijne,          kredytów, pożyczek w zakresie inwestycji, przestrzeganie procedur kompletowania          wniosków;

   44) śledzenie na bieżąco wszelkich informacji nt. procedur składania wniosków o środki           unijne w części finansowej;  
 45) prowadzenie obsługi księgowej M-GOPS, szkół, przedszkoli, Miejsko-Gminnej        Biblioteki;
 46) kompletowanie dokumentów do sporządzenia list płac;

 47) sporządzanie do wypłaty list płac pracowników Urzędu i podległych jednostek;

   48) sporządzanie przelewów z dokonanych potrąceń na listach pracy dla poszczególnych           wierzycieli;

   49) sporządzanie przelewów wynagrodzeń pracowniczych;

   50) prowadzenie na bieżąco kont wynagrodzeń dla pracowników oraz kartotek zasiłkowych          dla wypłacanych zasiłków;

   51) naliczanie i potrącanie podatku dochodowego od osób fizycznych od wypłaconych          należności dla podatników;

   52) sporządzanie miesięcznych informacji dla Urzędu Skarbowego o dochodach oraz          pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracowników;

   53) prowadzenie na bieżąco kartotek dla pracowników o dochodach uzyskanych z tytułu          umowy o pracę, umowy zlecenie i innych wypłat na podstawie których sporządzane          są informacje dla Urzędów Skarbowych;

   54) sporządzanie sprawozdań z zatrudnienia i wykorzystania funduszu płac;

   55) sporządzanie i przekazywanie w systemie elektronicznym do ZUS:

   - miesięcznych kosztów dla wszystkich pracowników Urzędu i jednostek podległych;

   - miesięcznych deklaracji w sprawie wysokości naliczonych składek;

   56) prowadzenie dokumentacji dotyczącej ubezpieczenia na życie pracowników;

    57) prowadzenie dokumentacji związanej z przejściem pracownika na rentę lub emeryturę           w części dotyczącej odprowadzanych składek na ubezpieczenie społeczne.

    58) prowadzenie księgowości budżetowej poprzez kompetentne księgowanie uprzednio           przygotowanych dokumentów księgowych;

    59) bieżąca analiza kont analitycznych oraz uzgadnianie nw. kont z kontami syntetycznymi            co kwartał, a także sporządzanie informacji i sprawozdań analitycznych:

a) jednostki:

· zespół 011 – środki trwałe

b) organu:

· 133 rachunek bieżący

· 134 kredyty bankowe

· 140 inne środki pieniężne

· 224 rozrachunki budżetu

· 901 dochody budżetu

· 902 wydatki budżetu

    2. Pracą Referatu kieruje Kierownik Referatu, który jednocześnie jest Skarbnikiem Miasta         i Gminy.

    3. Referat przy oznakowaniu spraw używa symbolu „R.Fn.”.

Załącznik Nr 6

do Zarządzenia Nr 107/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 17.03.2005 r.

Zadania wspólne referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych

1. Przygotowywanie projektów aktów prawnych Burmistrza Miasta i Gminy oraz Rady      Miejskiej w Drobinie.

2.  Opracowywanie sprawozdań, ocen i analiz oraz bieżących informacji o realizacji      powierzonych zadań.

3.  Realizacja zadań dotyczących obronności kraju w zakresie ustalonym odrębnymi      przepisami.

