ZARZADZENIE Nr 176/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 25 listopada 2024 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22024 r., poz. 1465 z p6zn. zm.)

\'Y

§1

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Drobin wprowadzonym

Zarzadzeniem Burmistrza Nr 89/2023 z dnia 09 lipca 2024 r. wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1. § 8 ust. II otrzymuje brzmienie:

II . Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1
2
3.
4

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywanych zadah w urzedzie,

Nadzorowanie organizacji pracy w urzedzie,

Pelnienie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym i Kadr.

Podpisywanie dokumentéw dotyczacych postepowania w sprawie wydania decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewziecia,

Udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Miasta i Gminy Drobin przed sadami
1 innymi organami administracji,

Podpisywanie delegacji wyjazdu stuzbowego dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Drobinie,

Nadzorowanie nad przygotowaniem projektow zarzadzen okreslajacych wynagrodzenia
kierownikow jednostek organizacyjnych,

Sporzadzanie projektu zakresu czynno$ci dla Sekretarza Miasta i Gminy,

Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej Sekretarza Miasta i Gminy,

. Sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i prowadzeniem skarg

1 wnioskow,

Nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

Podpisywanie dokumentéw w toku postepowania administracyjnego zwigzanego
z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego,

Zalatwianie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin wszystkich spraw, do ktorych
maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, w tym
do wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen,

Podpisywanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin wszystkich spraw w zakresie
podatkéw 1 oplat lokalnych na podstawie ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach
i optatach lokalnych,

Podpisywanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin pism podpisem
elektronicznym oraz ich przesytanie za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.
Zalatwianie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin wszystkich spraw
administracyjnych, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, w tym wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen,
Podpisywanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych w wersji papierowej
i elektronicznej przy pomocy bezpiecznego podpisu elektronicznego,



19.

20.

21.
22.
23.

Podejmowanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Drobin jako wierzyciela lub organu

egzekucyjnego, wszelkich czynnosci w postgpowaniach egzekucyjnych w administracji,

wtym wystawiania i podpisywania tytulow egzekucyjnych, wydawania postepowan

1 zaswiadczen,

Podpisywanie wnioskow i decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

Nadzorowanie nad obstugg prawng urzedu,

Analiza kosztéw funkcjonowania urzgdu,

Nadzor formalny i merytoryczny w ramach nadzoru wiascicielskiego nad spotkami

komunalnymi:

a) wspodlpraca ze spotkami w zakresie funkcjonowania ich organow,

b) opiniowanie i uzgadnianie projektéw uchwal kierowanych na zgromadzenia
wspolnikow,

c) biezaca wspdlpraca ze spotkami przy realizacji zadan statutowych,

d) przeprowadzanie lub zlecanie kontroli w spétce,

e) przekazywanie kompletu dokumentéw bedacych przedmiotem obrad zgromadzenia
wsp6lnikow Burmistrzowi najp6zniej jeden dzien przed terminem zgromadzenia.

Zastepca Burmistrza przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Z-CA BU”.

2. § 8 ust. III otrzymuje brzmienie:

III. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1.
2.
3.

SN

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w urzedzie,

Nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,
Nadzorowanie i przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

Nadzorowanie nad prawidlowym obiegiem i przeptywem informacji mig¢dzy
poszczegolnymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

Nadzorowanie nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej,

Potwierdzanie ostatecznosci decyzji administracyjnych,

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy,

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezastrzezonych na
rzecz Rady Gminy lub Przewodniczacego Rady Gminy w art. 8 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Drobinie,

Opracowywanie projektow regulamindw, instrukcji i innych procedur zwigzanych
Z organizacjg pracy, obowigzujacych w urzedzie,

Przeprowadzanie naboré6w na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych,

Prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzanie egzaminu koncowego,
Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, Zastepcy
Burmistrza i samodzielnych stanowisk pracy oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla
pracownikéw urzedu,

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych wobec kierownikéw referatow
i samodzielnych stanowisk pracy,

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami urzedu,

Rozpatrywanie skarg na kierownikow referatéw oraz pozostatych pracownikéw urzedu,



17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.
27.
28.

Przyjmowanie oswiadczen majgtkowych i innych informacji sktadanych przez Skarbnika
Gminy, Zastepce Burmistrza, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, osoby
zarzadzajgce i czlonkéw organu zarzgdzajacego gminng osobg prawng oraz osoby
wydajace decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,

Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
Nadzorowanie nad Biuletynem Informacji Publiczne;,

Koordynowanie i nadzorowanie nad pracami remontowymi w urzedzie,

Nadzorowanie nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez urzad,

Analiza kosztéw funkcjonowania urzgdu,

Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych sie w posiadaniu
Urzedw/Burmistrza,

Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie (biuletyn informacji publicznej o srodowisku),
Przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialtywania na s$rodowisko dla
planowanego przedsigwzigcia mogacego zawsze/ potencjalnie oddziatywaé na
srodowisko przed wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla tego
przedsiewzigcia,

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziecia,
Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta i Gminy,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 grudnia 2021 roku o ochotniczych
strazach pozarnych.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SE”.

3. § 15 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:

g &2 IS

N o

10.

11.

12.

prowadzenie Sekretariatu Burmistrza,

przyjmowanie, wysylanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek,

prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu,

udzielanie interesantom informacji oraz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Burmistrza i czuwanie nad ich
realizacja,

publikowanie na tablicy Urzedu informacji i ogtoszen,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez
referat,

prowadzenie rejestru uméw, uméw zlecen i umoéw o dzieto podpisywanych przez
Burmistrza,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskow wpltywajacych do Urzedu,
przekazanie na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do wyjasnienia wg
wlasciwosci,

czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskOw oraz opracowywaniem
zbiorczych analiz i sprawozdan,

przygotowywanie projektow dokumentéw, prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz
przechowywanie pracowniczych akt osobowych, jak tez prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg przez Burmistrza polityki kadrowej, w szczegélnosci zwigzanych
z zatrudnianiem i1 zwalnianiem pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji,



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33,
34.
B,

36.
37.

38.

39.
40.

41.

42,

prowadzenie akt pracownikow zatrudnionych w ramach prac publicznych
1 interwencyjnych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac publicznych
i interwencyjnych, stazy i prac spolecznie uzytecznych,

kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie statystyki w sprawach osobowych,

prowadzenie rejestru pieczeci i tablic urzedowych,

prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkéw higieniczno-sanitarnych, materiatow
biurowych oraz zamawianie dla potrzeb Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej i przeprowadzenia
egzaminu koncowego,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
prowadzenie remontéw, napraw i konserwacji budynku Urzgdu, pomieszczen
i inwentarza biurowego,

obstuga internetu, skrzynki podawczej urzedu oraz faksu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczng Rady Miejskiej,
Przewodniczacego Rady 1 Komisji Rady,

prowadzenie rejestru przepisOw prawa miejscowego,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady Miasta i Komisji,

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z sesji Rady Miejskiej oraz jej
protokotowania,

przekazywanie do realizacji interpelacji radnych i zapytan soltyséw oraz czuwanie nad
terminowoscig udzielania odpowiedzi,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci sottysow i rad soleckich,

sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw do
Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organow
samorzadowych, tawnikow, a takze referendow,

kompletowanie zbiordw przepisow wydawanych przez Rade Miasta oraz ich
udostepnianie,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia mieszkancow Gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli
zarzadczej oraz koordynacji jej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzonych
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz zbiorow protokotdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw ochrony
przeciw pozarowe] w Urzedzie Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia Urzedu (meble, materiaty biurowe i srodki
sanitarno-higieniczne, prenumerata czasopism itp.),

kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz ich rejestracja,



43.
44,

45.

46.
47.
48.
49.

50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.

58.

59.
60.
61.
62.

63.
64.
65.
66.

67.
68.

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

zamieszczenie informacji na stronie internetowej Gminy i w Biuletynie Informacji

Publicznej na podstawie materiatow ztozonych przez referaty, zespoly i samodzielne

stanowiska pracy Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg aktoéw normatywnych Gminy w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonow komérkowych pracownikéw Urzedu.

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu,

administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych oraz zarzadzenia systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania

danych osobowych,

opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobéw informatycznych przed

nieuprawnionym dostepem i wykorzystaniem,

wykonywanie czynnosci porzadkowych wewnatrz budynku Urzedu,

opracowywanie informacji z dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznieh Burmistrza,

prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem whasnorecznosci podpisu,

prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z potwierdzeniem zgodno$¢ z oryginatem,

wykonywanie zadan wynikajgcych z funduszu soleckiego w tym:

1) pomoc merytoryczna przy wypetnianiu wnioskéw przez sotectwa,

2) przyjmowanie i gromadzenie wnioskdw o srodki z funduszu,

3) sporzadzanie zestawien,

4) rozliczanie wnioskow z wykonanych srodkéw funduszy i przedkiadanie do referatu
Finansowo Ksiggowego,

poradnictwo zawodowe, wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy:

1) informacje statystyczne z rynku pracy,

2) informacje o zawodach poszukiwanych,

realizacja zadan w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia poprzez:

1) wspoétdziatanie w organizowaniu badan profilaktycznych dla mieszkancow Gminy,

2) propagowanie zdrowego stylu zycia,

3) edukacje¢ w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

prowadzenie rejestru delegacji,

koordynowanie dzialan przy realizacji gminnego programu rozwigzywania problemow

alkoholowych,

obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Drobinie,

wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie ewidencji obiektow innych niz obiekty hotelarskie §wiadczacych ustugi

hotelarskie na terenie Miasta i Gminy

prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracownikom Urzedu

1 dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em,

sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéw, radnych i sottysow,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



69.

70.
71.

72.
73.

74.

75.
76.
71.
78.

79.
80.

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub
panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace §wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty, udzielanie na zadanie zalecen co do oceny
skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym (Urzad Ochrony Danych Osobowych),

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng na terenie Gminy,
wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie animacji, promocji, propagowania
i zaspakajania kulturalnych potrzeb oraz zainteresowan mieszkancéw Miasta Gminy
Drobin,

organizowanie gminnych imprez kulturalnych, wydarzen artystycznych, spektakli,
koncertoéw, wystaw, odczytow i festiwali,

przygotowywanie i organizacja ,,Dni Drobina”,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta i Gminy Drobin,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, }aczeniem i likwidacjg placowek
upowszechniania kultury,

obstuga systemu epuap,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ORiK?”.

4. § 17 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego i Zaméwien Publicznych nalezy:

1.
2.

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntow z rolnego na lesny,

wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie wtascicieli lasow,

tworzenie zasobOow nieruchomosci na potrzeby Gminy poprzez uzyskanie tytutu
prawnego w drodze odptatnej i nieodplatnej,

tworzenie zasoboéw gruntéow Miasta i Gminy Drobin poprzez komunalizacje oraz
regulowanie stanu prawnego nieruchomosci o nieuregulowanym stanie prawnym,
przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy nieruchomosci gminnych i1 przekazanie
dokumentacji ze sprzedazy do Referatu Finansowo Ksiegowego,

opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami odrebnymi,

wykonywanie zadan nalezacych do wilasciwosci Burmistrza w zakresie rozgraniczen
nieruchomosci,

zawieranie uméw na dzierzawe nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat oraz
egzekwowanie oplat,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz przygotowywanie dokumentacji
w sprawach o wykonanie prawa pierwokupu,



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

zawieranie uméw na dzierzawe nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat i ich
egzekwowanie,

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawianych nieruchomosci,

okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,
zalatwianie spraw zwigzanych 2z przekazaniem nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym Gminy w trwaly zarzad,

zlecanie wycen dla potrzeb ustalania cen za nieruchomosci gminne,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanej z optatg planistyczna,

ustanawianie okresu i warunkow uzytkowania wieczystego, dzierzawy uzyczenia najmu
oraz wygaszania tych praw,

ustalanie 1 aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe,
najem nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placow oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci,

obstuga systemow: Ksiggowos¢ zobowiazan KSZOB i zintegrowanego z nim systemu
wymiarowego CZYNSZE - rozliczanie ksiegowe naleznosci z tytulu najmu lokali
mieszkalnych (komunalnych i socjalnych) mieszkaniowego zasobu Miasta i Gminy
Drobin,

zatwierdzanie planéw kot towieckich, ktdre dzierzawig grunty na terenie Gminy,
przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen powiatowego lekarza weterynarii,
sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego nalezgcych
do wlasciwosci Burmistrza w zakresie przyjmowania o$wiadczen potwierdzajacych
osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego,

wykonywanie zadan nalezacych do wiasciwosci gminy z zakresu ustawy o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami,

wydawanie zezwolen na uprawe maku,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwos$cig Burmistrza,

opracowywanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajgcych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa i udzial w tworzeniu programéw
powiatowych 1 wojewddzkich,

sporzadzanie raportow, sprawozdan z wykonania programow i przedstawianie ich Radzie
Miejskie;j,

przygotowywanie rocznych projektow zestawien przychodow 1 wydatkéow
przeznaczonych na ochrong srodowiska,

naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg $ciekowa, a w tym sporzadzanie
informacji, sprawozdan i udzial w programach krajowych i wojewddzkich,
popularyzacja i propagowanie dzialan proekologicznych w tym organizowanie
konkurséw i imprez ekologicznych: Dzien Ziemi, Swicto Drzewa, Sprzatanie Swiata,
Balkon w kwiatach, Ciekawie zagospodarowana dziatka przydomowa, piosenki
ekologicznej i inne,

udziatl w postgpowaniach wynikajacych z ustawy Prawo wodne w zakresie nalezacych
do kompetencji Burmistrza,

wspotpraca z Spétkami wodnymi (przeglady melioracyjne itp.),

uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami stanowigcymi wilasno$é Skarbu Pafistwa -
optaty,
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wykonywanie zadan nalezacych do Gminy w zakresie ustawy o odpadach,

w szczegoblnoscei:

1) realizacja programu usuwania wyroboéw zawierajacych azbest,

2) koordynowanie odbioru padtych zwierzat,

opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku

i unieszkodliwiania odpaddw,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze nalezacych

do wiasciwosci Burmistrza,

wykonywanie zdan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

2) wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia,

3) utrzymanie form ochrony przyrody oraz terenéw zielonych i tworzenie nowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i1 porzadku

w gminach, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie czystosci i porzadku w miejscach publicznych i na terenach nalezgcych
do Gminy (komunalnych),

2) wspdlipraca z Remondis Drobin Komunalna Sp. z 0.0. w zakresie wykonywanych
przez spotke zadan publicznych,

3) nadzor nad realizacjg obowigzkoéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
0 utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwoscei
ich oprozniania,

5) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi i umieszczanie ich
w schronisku,

6) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

7) prowadzenie rejestru wlascicieli psOw rasy uznanej za agresywna,

8) obejmowanie wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie Gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci,

10) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

11) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposéb
zapewniajacy latwy dostep dla wszystkich mieszkancow Gminy,

12) zapewnienie osiggni¢cia odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowanie do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

13) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

14) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
z terenu Gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpadow
komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadéw
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,
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c) osiagnietych przez Gming oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne na
podstawie umowy z wilascicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym,
wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

€) podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych,

15) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

opracowywanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$é optaty za zagospodarowanie

odpadami komunalnymi w zwigzku z nieztozeniem deklaracji,

analiza kont podatnikéw pod katem istniejacych wptat i zaleglosci z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami,

dokonywanie analizy stanu zaleglosci z tytutu oplaty oraz podejmowanie czynnosci

windykacyjnych),

realizacja zadan zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiu

bezdomnosci, a w szczegolnosci:

1) opracowania projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganiu
bezdomnosé,

2) realizacja programu opieki nad zwierz¢tami,

budowa i konserwacja o$wietlenia ulicznego oraz nadzoér nad jego eksploatacja,

podejmowanie czynnosci administracyjnych i prawnych w przypadkach stwierdzenia

naruszen przepisOw ustaw: Prawo Geologiczne i Gornicze, O Ochronie Przyrody,

O Odpadach oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie kompetencji

Burmistrza,

realizacja zadan nalezacych do Burmistrza, a wynikajgcych z ustawy o zbiorowym

zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, w tym:

1) sprawdzanie przygotowanych przez spotk¢ Remondis Drobin Komunalna Sp. z o.0.
taryf i planow rozwoju i modernizacji urzadzeh wodno-kanalizacyjnych pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekoéw 1 weryfikacja kosztow spoiki pod wzgledem ich ponoszenia,

2) monitorowanie pracy oczyszczalni sciekow w m. Krajkowo,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy oraz uchwat Rady Miejskiej w Drobinie, nalezacych do zadan whasnych

Gminy w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Drobin,

a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie windykacji naleznosci od najemcow, tgcznie z zawieraniem ugdd
i rozktadaniem nalezno$ci na raty,

2) opracowywanie 1 przedkiadanie burmistrzowi propozycji zmiany wysokosci
CZynszow,

opracowywanie propozycji do projektéw rozwoju mieszkaniowego Gminy,

gromadzenie przepisow i informacji prawnych w zakresie klesk zywiotowych

w rolnictwie oraz pomoc w tagodzeniu ich skutkéw,

dokonywanie czynnosci porzadkowych na zewnatrz budynku Urzedu,

aktywizacja zawodowa, w tym:
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1) zbieranie i aktualizacja informacji o lokalnym rynku pracy,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

nadzor nad cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci narodowej,

realizacja obowiazkéw z zakresu Ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym

zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw,

prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy pod wzglgdem procedury okreslonej

wlasciwymi przepisami,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi

odpowiedzialnymi merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem

zamowien publicznych,

przygotowanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci réwnej

i przekraczajacej rownowarto$¢ 130.000,00 zt netto,

przygotowywanie i dokonywanie wyboru wykonawcy w trybie zaméwien publicznych

o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 130.000,00 zt netto,

przygotowywanie w czesci dotyczacej spraw finansowych wnioskoéw rozliczajacych

inwestycje unijne oraz kompletowanie w/w wnioskow,

nadzoér nad Punktem Obstugi Przedsiebiorcy (POP) oraz realizacja zadan w ramach

funkcjonowania POP, w tym:

1) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzoér nad danymi niezbg¢dnymi do jej opracowania,

2) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢
o aktualnos¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie,

3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan pod katem zgodnosci ze ,,strategii rozwoju
Miasta i Gminy Drobin na lata 2023-2030, w szczego6lnosci w zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

4) organizacja/udzial w organizowanych przez Miasto i Gmine dziataniach promujgcych
oferte inwestycyjng Gminy,

5) udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej
przez Miasto i Gming oferty inwestycyjnej,

6) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie Miasta
i Gminy oraz wspoéldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

7) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego,

8) opieka po inwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialaja na
terenie Miasta i Gminy Drobin,

9) wspdtdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczego6lnosci z PAIH, RCOI i SSE,

10) znajomo$¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan inwestycyjnych
1 prac remontowych przez Gming,

prowadzenie catoksztaltu zagadnien w zakresie przygotowanie i gromadzenie
kompleksowej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,
przygotowywanie dokumentacji do zamowien publicznych na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontowych,

przygotowywanie projektéw uméw na wykonawstwo,

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

opracowywanie materialow niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji
iremontéw w tym: okreSlenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz
przygotowanie dokumentu przejecia srodka trwatego i przekazania §rodka trwatego,
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prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych i remontowych,

prowadzenie rejestru inwestycji zakonczonych i przekazanych do eksploatacji,

opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy oraz planu rozwoju lokalnego

Gminy,

koordynowanie prac w zakresie sporzadzania wnioskéw o dofinansowanie inwestycji

gminnych,

rejestru danych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez referat,

realizacja dzialan z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki w tym:

1) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-I o wpis do CEIDG, o zmiang¢ wpisu, o wpis
o informacji zawieszeniu dzialalno$ci gospodarczej, o wpis informacji 0 wznowieniu
dziatalnosci gospodarczej, o wykreslenie wpisu, badanie poprawno$ci i kompletnos$ci
wnioskow,

2) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego wniosek,

3) potwierdzenie wnioskodawcy przyjecia wniosku,

4) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku
o wpis do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

5) przeksztatcenie wniosku CEIDG-I na forme dokumentu elektronicznego,

6) rozpatrywanie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
kwalifikowanego certyfikatu,

7) przesytanie wnioskow do CEIDG nie p6zniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
jego otrzymania zgodnie z ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnos$ci
gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz

dzialalnosci wlasnej przedsiebiorcow figurujacych w ewidencji dziatalno$ci

gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin,

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

Miasta i Gminy,

sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy,

prowadzenie planow miejscowych, gromadzenie materialdéw zwigzanych z tymi planami

oraz wlasciwe ich przechowywanie,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie

ich wygasniecia,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planach zagospodarowania

przestrzennego i studium,

wydawanie opinii urbanistycznych,

wydawanie wypisOw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

rejestracja dokumentéw otrzymanych od innych organéw w szczegdlnosci:

1) potwierdzen przyjecia zawiadomienia o zakonczeniu budowy,

2) decyzji na uzytkowanie,

3) decyzji zatwierdzajacych projekt budowlany i udzielajgcych pozwolenia na budowe,

4) decyzji 1 postanowien konserwatorskich oraz ich analiza pod katem wydanych przez
Burmistrza decyzji o warunkach zabudowy,

wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych w przepisach o drogach publicznych,

takich jak:

1) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,
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2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drog oraz naliczanie oplat
i kar pieni¢znych,

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

4) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

5) koordynacja rob6t drogowych,

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

7) wspdldziatanie z innymi zarzgdcami drog na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz ustalanie zasad organizacji ruchu,

8) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej
W razie jego naruszenia,

9) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do Gminy
poprzez np. koszenie rowow, odsniezanie itp.,

10) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym

transporcie drogowym na terenie Gminy,

opracowywanie i aktualizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy,

udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy,

planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych

i remontowych podjetych przez Gming,

okreslanie rozmiaru inwestycji, wybdr trybu zamowien publicznych, uzyskanie

wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie inwestycji i robot,

koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych,

ustalanie kosztéw inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,

dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy

o wykonanie robot lub wykonanie ustug,

przygotowanie uméw i petnomocnictw z zakresu, obowiazkow i odpowiedzialnosci dla

inspektora nadzoru inwestorskiego i zastepstwa inwestycyjnego,

przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenié jej kosztow poprzez:

1) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez w'yk'.dnawce;,

2) sporzgdzanie koficowych zestawiefi kosztow inwestycji i remontow,

3) uczestnictwo w odbiorach protokolamyéh'inWestycji,

prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci

realizacji zadan infrastrukturalnych Gminy,

zdobywanie wiedzy w zakresie procedur koniecznych do wiasciwego przygotowania

Gminy do absorpcji $rodkéw z UE i innych mechanizméw w roéznych okresach

programowania,

pozyskiwanie na biezaco (poprzez Sledzenie stron internetowych i prasy) informacji

o ogloszonych konkursach i naborach o $rodki unijne i informowanie Burmistrza, a takze

nadzorowanie oglaszanych konkursow i dziatan,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkéw z funduszy Unii

Europejskiej i innych pozabudzetowych oraz kompletowanie wymaganej do wniosku

dokumentacji,

wspoOlpraca ze stuzbami Urzedu Marszatkowskiego i Wojewody w kwestii pozyskiwania

srodkéw pozabudzetowych,

wspotdziatanie z referatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy

w zakresie opracowywania i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze

$rodkéw pozabudzetowych,

monitorowanie procesu rozstrzygania, realizacji i rozliczania wnioskéw,
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biezaca wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji w zakresie przygotowania

przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz

z wyborem wykonawcy na realizacje inwestycji finansowanej z udziatem s$rodkow

unijnych i innych pozabudzetowych,

wspieranie przedsigbiorczosci wiejskiej poprzez:

1) gromadzenie informacji o lokalnych przedsiewzigciach,

2) pozyskiwanie informacji o zrdédlach finansowania z UE dla przedsigbiorcow
1 producentow rolnych,

wspotpraca z soltysami, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi

instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa w zakresie pozyskiwania $rodkéw z Unii

Europejskiej,

wspOlpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi oraz kotami gospodyn

wiejskich majgcymi siedziby na terenie Miasta i Gminy Drobin.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RRGIZP”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Drobin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i-Gminy Dirobin
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