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REGULAMIN  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  MIASTA  I  GMINY  W  DROBINIE

§ 1

Urząd Miasta i Gminy w Drobinie zwany dalej „Urzędem” realizuje zadania:

1. Własne gminy wynikające z ustawy z dnia 08.marca 1990 r. – o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z późniejszymi zmianami) i innych ustaw szczególnych.

2. Zlecone przez organy administracji rządowej.

3. Powierzone przez Kierownika Urzędu Rejonowego w Płocku z zakresu właściwości rejonowego organu rządowej administracji ogólnej.

§ 2

1. Pracą Urzędu kieruje Burmistrz przy pomocy swojego zastępcy i Sekretarza Miasta i Gminy.

2. Wykonując wyznaczone przez Burmistrza zadania – zastępca Burmistrza zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiązania problemów wynikających z zadań gminy i kontroluje działalność referatów oraz innych jednostek organizacyjnych Urzędu, realizując te zadania.

3. Sekretarz Miasta i Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także organizuje pracę Urzędu.

4. Szczegółowe zadania zastępcy Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy określa Burmistrz w drodze zarządzenia.

§ 3

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny.

2. Referat Finansowy.

3. Referat Rozwoju Gospodarczego.

4. Referat Spraw Obywatelskich.

5. Referat Zdrowia, Oświaty, Kultury.

§ 4

1. Referatami Urzędu kierują pracownicy pełniący funkcję kierownika referatu.

2. Kierownicy referatów są odpowiedzialni za właściwą organizację pracy referatu oraz prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań.

3. Kierownicy referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

4. Pracownicy w referacie pracują w oparciu o ustalony przez kierownika referatu szczegółowy zakres czynności pracowników. 

W zakresie czynności uwzględnia się uprawnienia do załatwiania spraw w imieniu Burmistrza, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń.

6. Zakresy czynności, o których mowa w ust. 5 podlegają uzgodnieniu z Sekretarzem i zatwierdzeniu przez Burmistrza.

7. Funkcje kierownika referatu organizacyjnego pełni Sekretarz Miasta i Gminy.

§ 5

Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadzą sprawy związane z realizacją zadań kompetencji Burmistrza.

§ 6

W celu wykonania powierzonych zadań referaty wykonują następujące czynności i działania natury ogólnej:

1. Przygotowują projekty uchwał organów gminy oraz zarządzeń Burmistrza.

2. Opracowują projekty planów społeczno-gospodarczych rozwoju gminy i budżetu gminy w części dotyczącej ich zakresu działania.

3. Opracowują prognozy, analizy oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.

4. Zapewniają właściwą i terminowa realizację zadań.

5. Współpracują z innymi referatami Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

6. Zapewniają obsługę merytoryczną właściwych komisji rady.

7. Rozpatrują i załatwiają interpelację i wnioski oraz skargi, wnioski i listy obywateli.

8. Przygotowują projekty decyzji administracyjnych.

9. Kontrolują jednostki organizacyjne gminy w części dotyczącej ich zakresu działania.

10. Wykonują na polecenie Burmistrza, jego Zastępcy lub Sekretarza inne zadania w sprawach nie objętych zakresem działania referatu.

11. Gromadzą i przygotowują materiały promujące gminę.

12. Prowadza rejestr zleceń i umów.

§ 7

Do podstawowego działania poszczególnych referatów należy:

1. Do zadań Referatu Organizacyjnego:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu;

2) zapewnienie  sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Urzędu;

3) zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa i obsługą prawną Urzędu;

4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu Miasta i Gminy i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie spraw związanych z:

a) obsługą Zarządu Miasta i Gminy;

b) obsługa Rady Miejskiej;

c) obsługą jednostek pomocniczych,

6) nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i listów;

7) zapewnienie prawidłowej obsługi przez Urząd;

8) wdrażanie informatyki do pracy Urzędu;

9) prowadzenie kancelarii i archiwum;

10) organizowanie robót publicznych i prac interwencyjnych, współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w tym zakresie;

11) nadzór nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej.

REFERAT  PRZY  OZNAKOWANIU  NOSI  NAZWĘ  „RO”

2. Do zadań Referatu Finansowego należy: 

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwał budżetu gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Zarządu;

2) udzielanie pomocy Zarządowi w wykonywaniu budżetu gminy;

3) zapewnienie obsługi finansowej dla poszczególnych dysponentów Urzędu Gminy;

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów Urzędu Gminy;

5) przygotowanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków z zakresu sprawozdawczości;

6) sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie ksiąg rachunkowych – księgowości podatkowej, księgowości syntetycznej i analitycznej, wykonywanie planów finansowych;

8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego;

10) przygotowywanie sprawozdań finansowych;

11) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;

12) gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych i wykazów od nieruchomości składanych organowi gminy;

13) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów;

14) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat;

15) wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych, prowadzenie ewidencji i egzekucji;

16) prowadzenie całości spraw związanych z naliczaniem i wypłatą dodatków mieszkaniowych;

17) przygotowywanie danych do projektów aktów prawnych dotyczących podatków i opłat lokalnych;

18) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat;

19) sporządzanie lista płac pracowników Urzędu, M-GOPS, szkół, przedszkoli, Miejsko-Gminnej Biblioteki, Oczyszczalni Ścieków;

20) prowadzenie obsługi księgowej M-GOPS, szkół, przedszkoli, Miejsko-Gminnej Biblioteki, Oczyszczalni Ścieków;

21) prowadzenie obsługi księgowej OSP.

REFERAT PRZY OZNAKOWANIU NOSI NAZWĘ „RFn”.

3. Do zadań Referatu Rozwoju Gospodarczego należy:

1) nadzór nad gospodarką zasobami lokali mieszkalnych i użytkowych gminy, ustalanie czynszów, kaucji na ww. lokale;

2) opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz prowadzenie w tym zakresie wszelkich spraw (wodociągi, kanalizacja, wysypiska śmieci, zaopatrzenie w energię, transport zbiorowy);

3) organizacja targowisk i hal;

4) prognozowanie i programowanie przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzór nad gospodarką leśną;

5) budowa i konserwacja dróg gminnych, ulic, mostów i placów oraz nadzór nad ich eksploatacją;

6) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placów oraz numerów porządkowych nieruchomości;

7) wnioskowanie w sprawie zaliczenia dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji;

8) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych i lokalnych;

9) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi;

10) przedstawianie gminnych planów rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe założenia Rady Miejskiej i jej Komisji;

11) koordynacja gospodarki nasiennej, a w szczególności:

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

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

12) współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji pojawienia się chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem;

13) koordynacja obrotu materiału hodowlanego zwierząt i zapewnienie właściwej organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny użytkowności;

14)  nadzór nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierząt;

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

16) ustanawianie parków wiejskich, określenie ich granic oraz sposobów wykonywania ochrony;

17) wydawanie zaświadczeń potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domów jednorodzinnych, będących własnością osób ubiegających się o przyznanie dodatków mieszkaniowych;

18) wydawanie zaświadczeń potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domów jednorodzinnych, będących własnością osób ubiegających się o przyznanie dodatków mieszkaniowych;

19) gospodarka gruntami i sprzedaż nieruchomości;

20) tworzenie zasobów gruntowych na cele budowlane, ustalenie cen działek i ich zbywanie;

21) ochrona terenów rolnych i leśnych;

22) określenie wyłączenia gruntów z produkcji na cele nierolnicze i nieleśne oraz naliczanie należności z tego tytułu;

23) kontrola rolniczego użytkowania gruntów;

24) zarząd wspólnotami gruntowymi;

25) naliczanie opłat rocznych za wieczyste użytkowanie gruntów zgodnie z przeznaczeniem;

26) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości;

27) opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych;

28) wykonywanie zadań z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy z wyłączeniem Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

29) wykonywanie zadań i czynności należących do organów gminy określonych w ustawie z dnia 21.sierpnia 1997 r. – o gospodarce gruntami (Dz.U. Nr 115, poz. 741) a w szczególności dotyczących:

a) tworzenia gminnych zasobów nieruchomości,

b) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomości,

c) podziału nieruchomości,

REFERAT  PRZY OZNAKOWANIU  NOSI NAZWĘ  „R.RG”.

4. Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich należy:

1) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość;

2) prowadzenie ewidencji ludności ;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

4) wykonywanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

5) przyjmowanie oświadczeń o:

a) wstąpieniu w związek małżeński,

b) braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie     zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu;

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach     możności lub niemożliwości zawarcia małżeństwa,

d) wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone     z małżeństwa,

e) wstąpienia w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

f) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

g) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grożącego niebezpieczeństwa, nadaniu dziecku nazwiska matki,

i) wskazywanie kandydata lub opiekuna prawnego,

6) ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne;

7) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i rodzinnym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych osób fizycznych;

8) przyjmowanie pism sądowych;

9) przyjmowanie pism sądowych w wypadku niemożności doręczania   ich adresatowi w jego miejsce zamieszkania;

10) wywieszanie w lokalu Urzędu ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony,      której miejsce pobytu nie jest znane;

11) powiadomienie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie     postępowania z urzędu;

12) ustanawianie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie;

13) składanie na wezwanie sądu, urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych;

14) wykonanie zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju;

15) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacją przedsięwzięć obrony cywilnej;

16) administrowanie rezerwami osobowymi;

17) przeprowadzanie czynności związanych z wykonanie powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi;

18) występowanie do instytucji państwowych, podmiotów gospodarczych, jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie w administrowaniu rezerwami osobowymi;

19) wzywanie do rejestracji poborowych;

20) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

21) wzywanie do stawienia się przed komisją poborową i lekarską;

22) współdziałanie z Wojewodą przy przeprowadzaniu poboru;

23) zawiadomienie Wojskowego Komendanta Uzupełnień o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegającego czynnej służbie wojskowej;

24) wydawanie zaświadczeń w sprawie powszechnego obowiązku obrony;

25) dokonywanie zameldowania osób podlegających obowiązkowi czynnej służby wojskowej po uprzednim wymeldowaniu się go z poprzedniego miejsca pobytu stałego (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwającego ponad 2 miesiące;

26) zawiadomienie Wojskowego Komendanta Uzupełnień oraz Burmistrza właściwego ze względu na poprzednie miejsce pobytu stałego (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwającego ponad 2 miesiące lub podlegających obowiązkowi czynnej służby wojskowej zgłoszonych przy spełnianiu wojskowego obowiązku meldunkowego;

27) organizowanie doręczeń i doręczanie karty powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny;

28) wydawanie decyzji uznającej poborowego za jedynego żywiciela rodziny;

29) przyznawanie i wypłacanie zasiłków na utrzymanie rodzin żołnierzy;

30) tworzenie formacji obrony cywilnej;

31) przeznaczenie osób wymienionych w art. 142 ust. 1 pkt. 2 na stanowisko komendanta formacji o zasięgnięciu opinii lekarza publicznego zakładu opieki zdrowotnej;

32) organizowanie służby zastępczej poborowych;

33) wykonywanie zobowiązań na rzecz mobilizacyjnych sił zbrojnych;

34) wydawanie na podstawie decyzji Rady Ministrów decyzję w sprawie przygotowania do samoobrony;

35) wydawanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele świadczeń rzeczowych;

36) wydawanie decyzji w sprawie świadczeń osobistych i rzeczowych;

37) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

38) prowadzenie postępowania w sprawach zakwaterowania z osobnych kwater stałych osób nie będących żołnierzami zawodowymi;

39) wydawanie decyzji dotyczących zajęcia na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych budynków, pomieszczeń i terenów oraz wydawanie decyzji o odszkodowania w tych sprawach;

40) ewidencjonowanie działalności gospodarczej;

REFERAT PRZY OZNAKOWANIU NOSI NAZWĘ „RSO”.

1. Do zadań Referatu Zdrowia, Oświaty, Kultury należy:

I. Sprawowanie nadzoru i koordynacja działalności szkół oraz innych placówek kulturalno – wychowawczych na terenie gminy, a w szczególności:

a) współdziałanie z dyrektorami szkół w:

b) opracowaniu rocznych planów rozwoju oświaty sieci placówek wyposażenia szkół i przedszkoli oraz innych placówek oświatowo – wychowawczych;

c) organizowaniu udziału podmiotów gospodarczych, fundacji, instytucji oraz organizacji społecznych w poprawie warunków materialnych pracy szkół i działalności wychowawczej;

d) zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektów szkolnych;

e) doborze kandydatów na rodziny zastępcze;

f) zapewnieniu mieszkań dla nauczycieli;

g) wypełnianiu obowiązku szkolnego

1. kontrole organizacji i wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej prowadzonej przez wszystkich organizatorów na terenie gminy;

2. koordynację działalności wszystkich typów szkół na terenie gminy;

3. wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizowaniu sieci szkół, przedszkoli i placówek wychowawczych;

4. podejmowanie czynności na rzecz zapewnienia świadczeń i wyposażenia materialno - technicznego dla szkół, przedszkoli i innych placówek;

5. wnioskowanie o podejmowanie i przekazywanie nieruchomości oraz przygotowania umów dzierżawnych lub najmu budynków i pomieszczeń dla szkół i innych placówek oświatowo - wychowawczych oraz mieszkań dla nauczycieli;

6. nadzór nad działalnością placówek szkolnych w zakresie dożywiania i dowożenia dzieci oraz organizowaniu wypoczynku;

7. tworzenie warunków realizacji obowiązku szkolnego dzieciom i młodzieży podlegającej temu obowiązkowi poprzez wyrażenie zgody na wcześniejsze rozpoczynanie wykonywania obowiązku, odroczenia tego obowiązku lub zwolnienie z jego realizacji;

8. egzekwowanie przepisów o obowiązku szkolnym;

9. koordynacja w zakresie rekrutacji młodzieży do szkół ponad podstawowych;

10. opiniowanie kandydatów na rodziny zastępcze;

11. wnioskowanie o umieszczenie dzieci w zakładach opiekuńczo -wychowawczych ora ustalenie odpłatności o pobieranie opłat od rodziców za pobyt ich dzieci w zakładach, umorzenie należności za pobyt dzieci w domach dziecka;

12. występowanie o zasądzenie alimentów od rodziców lub krewnych na rzecz dzieci umieszczonych w rodzinach zastępczych;

13. współdziałanie z dyrektorami szkół w zakresie spraw socjalno-bytowych nauczycieli;

14. kwalifikacja obiektów szkolnych do celów wypoczynku dzieci i młodzieży;

15. kierowanie działalnością przedszkoli;

16. oddziaływanie na prawidłowy stan opieki lekarskiej świadczonej przez ośrodki zdrowia;

17. upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

18. nadzór nad działalnością programową bibliotek gminnych;

19. nadzór i koordynowanie działalności instytucji kulturalnych na terenie gminy;

20. koordynacja działań gminy w zakresie profilaktyki przeciwalkoholowej i uzależnień;

21. prowadzenie polityki informacyjnej gminy;

22. prowadzenie i obsługa komisji ds. przeciwdziałania alkoholizmowi;

23. zgłaszanie organom Państwowej Inspekcji Sanitarnej, a także określonym zakładem społecznej służby zdrowia, przypadków zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakaźne natychmiast po powzięciu o nich wiadomości;

24. aktywizacja zawodowa, organizowanie szkoleń dla bezrobotnych.

REFERAT PRZY OZNAKOWANIU NOSI NAZWĘ „R.ZOK”.

§ 9

Do zadań samodzielnego stanowiska Inspektora ds. Planowania Przestrzennego i Inwestycji należy:

1. Wykonywanie zadań i czynności należących do właściwości organów gminy wynikających z ustawy z dnia 07.lipca 1994 r. – o zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Ustalanie organizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja oraz określenie zobowiązań partycypacyjnych inwestorów na rzecz gminy.

3. Wydawanie pozwoleń na użytkowanie obiektu.

4. Nadzór nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi łącznie z budownictwem komunalnym.

STANOWISKO PRZY OZNAKOWANIU NOSI NAZWĘ „PPI”. 

§10

Integralną część regulaminu stanowią załączniki określające:

1. Zasady podpisywania pism i decyzji.

2. Struktura organizacyjna Urzędu Miasta i Gminy. 

Załącznik Nr 1 

Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miasta i Gminy w Drobinie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 1

Kierownicy referatów podpisują:

1) wszystkie pisma związane z zakresem działania referatu, nie zastrzeżone do podpisu z upoważnienia Burmistrza decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia.  

2) Burmistrza, Zastępcy Burmistrza czy Sekretarza.

§ 2

Upoważnienia do podpisywania pism i decyzji, o których mowa w par. 1 należy określić w zakresie czynności kierownika referatu.

§ 3

Z upoważnienia Burmistrza pisma i decyzje podpisują oprócz kierownika referatu pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu w granicach upoważnienia określonego w zakresie czynności lub upoważnienia udzielonego na piśmie. 

§ 4

Zasady określone w paragrafach od 1 do 3 nie dotyczą czynności z zakresu stanu cywilnego dokonywanych przez kierownika USC.

§ 5

Wzory pieczęci nagłówkowych i pieczęci do podpisu określone są w instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin.

§ 6

Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne;

2) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności gminy;

3) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarząd;

4) decyzje administracyjne dotyczące:

a) umorzenia należności finansowych;

b) spraw wojskowych i obronnych;

5) pełnomocnictwa i upoważnienia do udziału w jego imieniu;

6) pisma zawierające oświadczenia woli urzędu jego pracodawcy;

7) pełnomocnictwo do reprezentowania gminy przed sądami i organami administracji;

8) informacje i sprawozdania przedkładane pod obrady rady.

§ 7

Zastępca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza.

§ 8

Pracownicy przygotowują projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafując je swoim podpisem umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

Załącznik Nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miasta i Gminy w Drobinie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU MIASTA I GMINY W DROBINIE

6. W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny – Kierownik Anna Grączeska – tel. (024) 260-14-41
Do zadań Referatu Organizacyjnego należy

· zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu;
· zapewnienie  sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Urzędu;

· zapewnienie zgodności działania Urzędu z przepisami prawa i obsługa prawna Urzędu;

· racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu Miasta i Gminy i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

· prowadzenie spraw związanych z:

· obsługą Zarządu Miasta i Gminy;

· obsługą Rady Miejskiej;

· współpracą z jednostkami pomocniczymi gminy,
· nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i listów;

· wdrażanie informatyki do pracy Urzędu;

· prowadzenie kancelarii i archiwum;

· organizowanie robót publicznych i prac interwencyjnych, współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w tym zakresie;

- nadzór nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej.

2. Referat Finansowy – kierownik Maria Jeżewska – tel. (024) 260-11-79

Do zadań Referatu Finansowego należy: 

· przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Zarządu;

· udzielanie pomocy Zarządowi w wykonywaniu budżetu gminy;

· sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych;

· prowadzenie ksiąg rachunkowych – księgowości podatkowej, księgowości syntetycznej i analitycznej, wykonywanie planów finansowych;

· rozliczanie inwentaryzacji;

· dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego;

· przygotowywanie sprawozdań finansowych;

· dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych;

· gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych i wykazów od nieruchomości składanych organowi gminy;

· prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów;

· przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat;

· sporządzanie lista płac pracowników Urzędu, Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, szkół, przedszkoli, Miejsko-Gminnej Biblioteki, prowadzenie obsługi księgowej Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, szkół, przedszkoli, Miejsko-Gminnej Biblioteki, prowadzenie obsługi księgowej Ochotniczych Straży Pożarnych.
3. Referat Rozwoju Gospodarczego – kierownik – Stanisława Bucior – tel. (024) 260-14-41

Do zadań Referatu Rozwoju Gospodarczego należy:
· nadzór nad gospodarką zasobami lokali mieszkalnych,

· opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych,
· organizacja targowisk;
· prognozowanie i programowanie przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzór nad gospodarką leśną;

· budowa i konserwacja dróg gminnych, ulic, mostów i placów oraz nadzór nad ich eksploatacją;

· prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placów oraz numerów porządkowych nieruchomości;

· wnioskowanie w sprawie zaliczenia dróg do właściwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji;

· wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych i lokalnych;

· wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi;
· współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji pojawienia się chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem;

· koordynacja obrotu materiału hodowlanego zwierząt i zapewnienie właściwej organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny użytkowości;

· współpraca za służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

· ustanawianie parków wiejskich, określenie ich granic oraz sposobów wykonywania ochrony;

· tworzenie zasobów gruntowych na cele budowlane, ustalenie cen działek i ich zbywanie;

· ochrona terenów rolnych i leśnych;

· określenie wyłączenia gruntów z produkcji na cele nierolnicze i nieleśne oraz naliczanie należności z tego tytułu;
· gospodarka nieruchomościami gminnymi;
· naliczanie opłat rocznych za wieczyste użytkowanie gruntów zgodnie z przeznaczeniem;

· wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości;

· opracowywanie planów rekultywacji gruntów zdewastowanych i zdegradowanych;

· tworzenia gminnych zasobów nieruchomości,

5. Referat Spraw Obywatelskich – kierownik – Barbara Jeżewska – tel. (024) 260-11-75

· Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich należy:
· wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość;

· prowadzenie ewidencji ludności ;

· wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania;

· wykonywanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

· przyjmowanie oświadczeń o:

· wstąpieniu w związek małżeński,

· braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie     zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu;

· stwierdzenie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach     możności lub niemożliwości zawarcia małżeństwa,

· wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone     z małżeństwa,

· wstąpienia w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

· powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

· uznaniu dziecka,

· uznaniu dziecka w wypadku grożącego niebezpieczeństwa, nadaniu dziecku nazwiska matki,

· wskazywanie kandydata lub opiekuna prawnego,

· ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne;

· wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i rodzinnym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów sądowych osób fizycznych;

· przyjmowanie pism sądowych w wypadku niemożności doręczania   ich adresatowi w jego miejsce zamieszkania;

· wywieszanie w lokalu Urzędu ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony,      której miejsce pobytu nie jest znane;

· powiadomienie sądu opiekuńczego o zdarzeniu uzasadniającym wszczęcie     postępowania z urzędu;

· ustanawianie pełnomocnika w sprawach o przysposobienie;

· składanie na wezwanie sądu, urzędowo poświadczonych dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych;

· wykonanie zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju;

· kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacją przedsięwzięć obrony cywilnej;

· administrowanie rezerwami osobowymi;

· przeprowadzanie czynności związanych z wykonanie powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi;

· występowanie do instytucji państwowych, podmiotów gospodarczych, jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie w administrowaniu rezerwami osobowymi;

· wzywanie do rejestracji poborowych;

· przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

· wzywanie do stawienia się przed komisją poborową i lekarską;

· współdziałanie ze Starostą przy przeprowadzaniu poboru;
· zawiadomienie Wojskowego Komendanta Uzupełnień o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegającego czynnej służbie wojskowej;

· wydawanie zaświadczeń w sprawie powszechnego obowiązku obrony;

· dokonywanie zameldowania osób podlegających obowiązkowi czynnej służby wojskowej po uprzednim wymeldowaniu się go z poprzedniego miejsca pobytu stałego (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwającego ponad 2 miesiące;

· zawiadomienie Wojskowego Komendanta Uzupełnień oraz Burmistrza właściwego ze względu na poprzednie miejsce pobytu stałego (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwającego ponad 2 miesiące lub podlegających obowiązkowi czynnej służby wojskowej zgłoszonych przy spełnianiu wojskowego obowiązku meldunkowego;

· organizowanie doręczeń i doręczanie karty powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny;

· wydawanie decyzji uznającej poborowego za jedynego żywiciela rodziny;

· przyznawanie i wypłacanie zasiłków na utrzymanie rodzin żołnierzy;

· tworzenie formacji obrony cywilnej;

· przeznaczenie osób wymienionych w art. 142 ust. 1 pkt. 2 na stanowisko komendanta formacji o zasięgnięciu opinii lekarza publicznego zakładu opieki zdrowotnej;

· organizowanie służby zastępczej poborowych;

· wykonywanie zobowiązań na rzecz mobilizacyjnych sił zbrojnych;

· wydawanie na podstawie decyzji Rady Ministrów decyzję w sprawie przygotowania do samoobrony;

· wydawanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele świadczeń rzeczowych;

· wydawanie decyzji w sprawie świadczeń osobistych i rzeczowych;

· udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

· prowadzenie postępowania w sprawach zakwaterowania z osobnych kwater stałych osób nie będących żołnierzami zawodowymi;

· wydawanie decyzji dotyczących zajęcia na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych budynków, pomieszczeń i terenów oraz wydawanie decyzji o odszkodowania w tych sprawach;

· ewidencjonowanie działalności gospodarczej;

6. Referat Zdrowia, Oświaty, Kultury – kierownik Małgorzata Klekowicka – 

tel. (024) 260-14-41

· Do zadań Referatu Zdrowia, Oświaty, Kultury należy:
· Sprawowanie nadzoru i koordynacja działalności szkół oraz innych placówek kulturalno – wychowawczych na terenie gminy, a w szczególności:

· współdziałanie z dyrektorami szkół w:

· opracowaniu rocznych planów rozwoju oświaty sieci placówek wyposażenia szkół i przedszkoli oraz innych placówek oświatowo – wychowawczych;

· organizowaniu udziału podmiotów gospodarczych, fundacji, instytucji oraz organizacji społecznych w poprawie warunków materialnych pracy szkół i działalności wychowawczej;

· zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektów szkolnych;

· doborze kandydatów na rodziny zastępcze;

· zapewnieniu mieszkań dla nauczycieli;

· wypełnianiu obowiązku szkolnego

· kontrole organizacji i wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej prowadzonej przez wszystkich organizatorów na terenie gminy;

· koordynację działalności wszystkich typów szkół na terenie gminy;

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

· podejmowanie czynności na rzecz zapewnienia świadczeń i wyposażenia materialno - technicznego dla szkół, przedszkoli i innych placówek;

· wnioskowanie o podejmowanie i przekazywanie nieruchomości oraz przygotowania umów dzierżawnych lub najmu budynków i pomieszczeń dla szkół i innych placówek oświatowo - wychowawczych oraz mieszkań dla nauczycieli;

· nadzór nad działalnością placówek szkolnych w zakresie dożywiania i dowożenia dzieci oraz organizowaniu wypoczynku;

· tworzenie warunków realizacji obowiązku szkolnego dzieciom i młodzieży podlegającej temu obowiązkowi poprzez wyrażenie zgody na wcześniejsze rozpoczynanie wykonywania obowiązku, odroczenia tego obowiązku lub zwolnienie z jego realizacji;

· egzekwowanie przepisów o obowiązku szkolnym;

· koordynacja w zakresie rekrutacji młodzieży do szkół ponad podstawowych;

· opiniowanie kandydatów na rodziny zastępcze;

· wnioskowanie o umieszczenie dzieci w zakładach opiekuńczo -wychowawczych ora ustalenie odpłatności o pobieranie opłat od rodziców za pobyt ich dzieci w zakładach, umorzenie należności za pobyt dzieci w domach dziecka;
· występowanie o zasądzenie alimentów od rodziców lub krewnych na rzecz dzieci umieszczonych w rodzinach zastępczych;

· współdziałanie z dyrektorami szkół w zakresie spraw socjalno-bytowych nauczycieli;

· kwalifikacja obiektów szkolnych do celów wypoczynku dzieci i młodzieży;

· kierowanie działalnością przedszkoli;

· oddziaływanie na prawidłowy stan opieki lekarskiej świadczonej przez ośrodki zdrowia;

· upowszechnienie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

· nadzór nad działalnością programową bibliotek gminnych;

· nadzór i koordynowanie działalności instytucji kulturalnych na terenie gminy;

· koordynacja działań gminy w zakresie profilaktyki przeciwalkoholowej i uzależnień;

· prowadzenie polityki informacyjnej gminy;

· prowadzenie i obsługa komisji ds. przeciwdziałania alkoholizmowi;

· zgłaszanie organom Państwowej Inspekcji Sanitarnej, a także określonym zakładem społecznej służby zdrowia, przypadków zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakaźne natychmiast po powzięciu o nich wiadomości;

· aktywizacja zawodowa, organizowanie szkoleń dla bezrobotnych.

Oraz stanowisko samodzielne –

Inspektor ds. planowania przestrzennego i inwestycji – Maria Stempska – tel. (024) 240-14-41

· Do zadań samodzielnego stanowiska Inspektora ds. Planowania Przestrzennego i Inwestycji należy:

· Wykonywanie zadań i czynności należących do właściwości organów gminy wynikających z ustawy z dnia 07.lipca 1994 r. – o zagospodarowaniu przestrzennym.

· Ustalanie organizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja oraz określenie zobowiązań partycypacyjnych inwestorów na rzecz gminy.

· Wydawanie pozwoleń na użytkowanie obiektu.

· Nadzór nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi łącznie z budownictwem komunalnym.
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