Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2015
Burmistrza Kietrza

z 2 marca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KIETRZU

Postanowienia ogélne.
§ 1. Urzad Miejski w Kietrzu, zwany dalej urzedem, realizuje zadania:

§2.

§ 3.

§ 4.

1.

2.
3.

N —

fu—y

Wilasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),

Zlecone przez organy administracji rzadowej z mocy prawa,
Wynikajace z porozumien zawartych z wlasciwymi organami rzadowymi i samorzadowymi.

Urzedem kieruje Burmistrz.

. Zastepca burmistrza wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza i zapewnia kompleksowe

rozwigzanie tych zadan, jak réwniez kontroluje dzialalnosci referatéw i innych jednostek organi-
zacyjnych realizujacych te zadania.

Sekretarz gminy, w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

Skarbnik gminy organizuje i nadzoruje opracowanie budzetu, zapewnia prawidlows jego realiza-
cj¢ i czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego chy-

ba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 27,
poz. 140).

Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w urz¢dzie okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Burmistrz, przy pomocy sekretarza, zapewnia pracownikom petnigcym funkcje z wyboru, powo-
tania oraz kierownikom referatow wiasciwe warunki do funkcjonowania struktur organizacyj-
nych urzedu i wykonywania obowigzkow pracowniczych oraz ustala dla nich szczegdtowy za-
kres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Sekretarz w porozumieniu z kierownikami referatéw, ustala szczegbtowy zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla pozostatych pracownikow, ktéry zatwierdza Burmistrz.

. Pozostale zagadnienia dotyczace nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy, obo-

wigzkow ipraw pracowniczych, dyscypliny pracy iinnych, regulujg przepisy kodeksu pracy
1 przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 21 poz.
124) oraz regulamin pracy urzedu.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach biurowych jest wzbronione.

Zabronione jest wnoszenie przez pracownika na teren urzedu oraz spozywanie napojow alkoho-
lowych, a takze przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzezwym. Zakaz ten obejmuje row-
niez pracownikéw w czasie wykonywania obowigzkéw pracowniczych podczas delegacji stuz-
bowych.



Organizacja urzedu.
§ 5. Strukturg organizacyjng urzedu stanowia:

1.

Kierownictwo urzedu:
1) Burmistrz;

2) Zastgpca Burmistrza;
3) Sekretarz gminy;

4) Skarbnik gminy;

2. Komérki organizacyjne urzedu z zakresu zadan wiasnych oznaczonych symbolem ,,W”:

1) Referat Organizacyjno-Prawny — WOP;

2) Referat Finansowo-Podatkowy — WEFP;

3) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Melioracji — WOR;

4) Referat Gospodarki Nieruchomosciami — WGN;

5) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu — WOW;

6) Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Drogownictwa — WKB;
7) Referat Projektow, Rozwoju i Promocji - WPR

3. Z zakresu zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej z mocy prawa o symbolu ,,Z.”:

1) referat spraw obywatelskich — ZSO/USC:

§ 6. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

§7.

w

1) Burmistrz;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz Gminy;

4) Skarbnik Gminy;

5) Kierownik USC (kierownik Referatu Spraw Obywatelskich);

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Drogownictwa;
7) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami;

8) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Melioracji.

. Referaty i rGwnorzedne jednostki prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji

Burmistrza.
Kierujacy referatami sg odpowiedzialni przed burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych
dla referatu, a w szczego6lnosci za:
1) nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
2) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji;
3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji, wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw;
4) whasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientow.
Kierownicy wykonuja swoje zadania bezposrednio i przy pomocy podlegltych pracownikow.
Przy wykonywaniu zadan kierownicy upowaznieni sg do:
1) wspdtdziatania z wlasciwymi jednostkami, instytucjami;
2) brania udziatu, na zaproszenie wlasciwej komisji rady, w jej posiedzeniach, zasiegania opinii
komisji rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez komisje.
W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go w tym czasie etatowy zast¢pca, a w przypadku braku
takiego, wyznaczony przez niego pracownik.

§ 8. Do wspoélnych zadan referatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, zapew-
niajgcych zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;;

2. Wspbtdziatanie w celu prawidlowej i skutecznej realizacji zadan Urzedu.

3. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzgdowej administracji zespolonej i niezespolonej;
4, Opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw rozwoju miasta i gminy w zakresie
swojego dzialania;



§9.

5. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji;

6. Sprawowanie kontroli okre$lonej przepisami szczegétowymi w jednostkach organizacyjnych;
7. Przygotowywanie projektéw uchwat rady pod wzglgdem merytorycznym i formalnym wedtug
wiasciwosci i przedkladanie ich do ostatecznej redakcji pod wzgledem prawnym do referatu or-
ganizacyjno-prawnego;

8. Rozpatrywanie skarg, wnioskow, interpelacji wedlug wiasciwoscei;

9. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamdwieniach pu-
blicznych wedlug wasciwosci.

. Interesanci przyjmowani sg przez burmistrza i jego zastepce w kazdy poniedziatek od godz.

13.00 do 17.00, natomiast sekretarz gminy przyjmuje Klientéw codziennie od godz. 10.00 do
12.00 oraz od 14.00 do 15.00, a w piatki od 12.00 do 13.00 Pozostali pracownicy przyjmuja
klientéw codziennie w godzinach pracy.

. Pracownicy winni obstugiwa¢ Klientéw bez niepotrzebnej zwloki, uprzejmie i sprawnie, udzielaé

im wyczerpujacych wyjasnien i zatatwia¢ sprawy w sposob wnikliwy i bezstronny.

. Informacje udzielane Klientom nie moga narusza¢ przepis6w o ochronie informacji niejawnych

1 ochronie danych osobowych.

. Organizowanie w urzedzie narad, odpraw i konferencji z udziatem pracownikéw nie moze utrud-

nia¢ normalnego toku przyjmowania Klientow.

. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli o zasadach pracy urzedu

w siedzibie Urzedu Miejskiego znajduje sie:

1) tablica ogloszen uchwat Rady Miejskiej;

2) tablica ogloszen zarzadzen burmistrza;

3) tablica informacyjna o przyjmowaniu skarg i wnioskéw;

4) tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez burmi-
strza, zastgpce 1 innych pracownikéw;

5) tablica informacyjna o rozmieszczeniu referatéw oraz tabliczki przy drzwiach lokali biu-
rowych wyszczegodlniajgce nazwisko i imie pracownika oraz stanowisko stuzbowe;

6) tablica informacyjna o ofertach sktadanych przez r6zne instytucje i podmioty gospodarcze.

§ 10. Do podstawowego zakresu dzialania i kompetencji kierownictwa, komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy urzedu nalezy:

1. Burmistrz
Do zakresu dzialania i kompetencji burmistrza nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem gminy;

2) reprezentowanie gminy i jej urzedu na zewnatrz;

3) przedkiladanie Radzie Miejskiej projektow uchwat;

4) wydawanie zarzadzen oraz decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej;

5) podejmowanie decyzji majatkowych zgodnie z przypisanymi kompetencjami ustawowymi
oraz upowaznianie innych oséb (zastgpce, sekretarza, skarbnika) do prowadzenia spraw
gminy i wykonywania czynnosci administracyjnych zwigzanych z biezaca dziatalno$cia
urzedu;

6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji administracji samorzadowe;j
i podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu, zastrzezonych do
wylacznej kompetencji zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu;

7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w ramach gmi-

ny i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji (ogélnej
i specjalnej);
8) upowaznianie pracownikow urzedu do podejmowania w imieniu burmistrza decyzji,
o ktérych mowa w pkt. 4);
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownik6éw jednostek or -
ganizacyjnych gminy i kierownika zaktadu w stosunku do pracownikow urzedu;
3



10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu;

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami urzedu i jednostkami organiza-
cyjnymi,

12) tworzenie strazy miejskiej, ustalanie jej statutu w obowigzujacym trybie i nadzorowanie dzia-
falno$ci w tej sprawie;

13) oglaszanie budzetu gminy;

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

15) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof;

16) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia gminy do zwigzku migdzygminnego;
17) przesylanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j;

18) sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan, co najmniej raz w roku, z realizacji za-
dan urzedu.

2. Zastepca Burmistrza
Do podstawowego zakresu dziatan i kompetencji zastepcy burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) zastepowanie burmistrza podczas jego nieobecno$ci w zakresie udzielonego upowaznienia;
2) bezposrednie kierowanie Referatem Oswiaty i Wychowania wraz z podejmowaniem decyzji
i kompleksowym opracowywaniem problemow w zakresie ustalonym przez burmistrza;
3) bezposrednie kierowanie Referatem Projektéw i Promocji wraz z podejmowaniem decyzji
i kompleksowym opracowywaniem problemdw w zakresie ustalonym przez burmistrza;
4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sekretarz Gminy
Do podstawowego zakresu dziatan i kompetencji sekretarza gminy nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkow dziatania urzedu;
2) organizacja pracy urzedu;
3) kierowanie referatem organizacyjno-prawnym;
4) bezposrednie nadzorowanie referatow w zakresie ustalonym przez burmistrza, zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu;
5) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych umozliwiajgcych dokonywanie zwyklych operacji
ksiegowych wynikajgcych z biezacej dziatalnosci gminy w zakresie upowaznienia zawartego
w punkcie 5) zakresu dziatania Burmistrza;
6) nadzorowanie i pomoc w przygotowywaniu projektéw uchwat rady;
7) nadzér nad opracowywanymi przez poszczegélne referaty decyzjami administracyjnymi;
8) podpisywanie zwyklej korespondencji wychodzacej z urzedu, a nie zastrzezonej do wyltacznej
kompetencji burmistrza i zastgpcy;
9) inne prace zlecone przez burmistrza.

4. Skarbnik Gminy
Skarbnik gminy zapewnia kompletng obstuge budzetu gminy
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
1) Wypelnianie obowigzkow okreslonych w art.54 ust.1 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) tj.:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli;
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finanso-
wych;
2) opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian;
3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;



4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, doty-
czacych prowadzenia rachunkowosci;

6) kierowanie Referatem Finansowo-Podatkowym;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

§ 11. 1. Referatem Organizacyjno-Prawnym Kkieruje Sekretarz Gminy.
Do zadan referatu organizacyjno-prawnego nalezy:
1) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu i jednostek podlegtych;
2) sporzadzanie projektow przepisow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru przepisow
ogblnie obowigzujacych;
3) ostateczna redakcja projektéw uchwal Rady Miejskiej (ocena prawna);
4) sprawowanie obstugi prawnej Urzedu Miejskiego;
5) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i burmistrza;
6) analizowanie i opiniowanie projektéw przyjmowania przez gming zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej, opracowywania wystapien w tej sprawie;
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z sejmikiem samorzgdowym, powiatem oraz
innymi organizacjami ponadgminnymi;
8) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listow;
9) wdrazanie informatyki do pracy urzedu;
10) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;
11) przygotowanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych;
12) wydawanie o$swiadczen i zaswiadczen o stanie rodzinnym i majgtkowym;
13) prowadzenie biblioteki urzgdu i archiwum zaktadowego;
14) wykonywanie obstugi prawnej rady, burmistrza i urzedu;
15) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych burmistrza oraz projek-
tow uchwat rady;
16) przekazywanie do realizacji wlasciwym referatom zadan wynikajacych z publikowanych ak-
tow prawnych;
17) prowadzenie spraw z zakresu zastepstwa sagdowego;
18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych gminy za wyjatkiem dyrektorow szkoét i przedszkoli wielooddziatowych;
19) nadzor i kontrola nad sporzagdzaniem zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
urzedu;
20) prowadzenie spraw ze stosunku pracy idyscyplinarnych pracownikow interwencyjnych
i pracownikéw brygad publicznych;
21) organizacja, koordynacja i techniczna obstuga spotkan, zebran, narad itp.;
22) techniczna realizacja polityki informacyjnej organéw gminy;
23) koordynowanie prac zwigzanych zudzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach mie-
dzygminnych (komunalnych), spétkach, fundacjach, stowarzyszeniach;
24) prowadzenia ewidencji pracownikdw urzedu podlegajacych obowigzkom obronnym;
25) zarzad budynkami administracyjnymi i ich konserwacja;
26) prowadzenie ewidencji pieczeci i tablic urzgdowych;
27) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego,
materiatéw i pomocy biurowych;
28) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw gospodarczych oraz nadzér merytoryczny nad
ich dziatalno$cia;
29) zapewnienie obstugi urzadzen tacznosci;
30) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lokalnymi, parlamentarnymi i referendami,;
32) prowadzenie spraw mieszkaniowych i obstuga komisji mieszkaniowe;j;



33) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego;

34) przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych;

35) zwalnianie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowanie zoinierzy re-
zerwy pracownikdéw urzedu).

36) nadzor nad dziatalno$cig Gminnego Centrum Informacji;

37) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi;

38) biezgca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kie-
trzu;

2. Referatem Finansowo-Podatkowym kieruje Skarbnik Gminy (Gléwny Ksi¢ggowy budzetu) przy
pomocy dwoch zastepcow Gléwnego Ksiggowego.
Do zadan referatu finansowo-podatkowego nalezy:
1) organizacja i nadz6r nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
2) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej dla urzedu oraz podleglych jednostek oswiato-
wych,
3) obstuga dtugu publicznego ( zacigganie kredytow i terminowos¢ ich splat),
4) prowadzenie ewidencji finansowej mienia komunalnego,
5) sporzadzanie i publikowanie wewng¢trznej informacji finansowej gminy,
6) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
7) wspblpraca z Regionalng Izbag Obrachunkowsg oraz izbami i urzedami skarbowymi,
8) wydawanie zaswiadczen z zakresu zadan wykonywanych przez Referat,
9) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci, gruntéw rolnych i sSrodkéw
transportowych oraz aktualizowanie tych danych,
10) prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie zobowigzan podatkowych wynikajacych
z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku leSnym,
11) wydawanie decyzji ustalajacych i decyzji okreslajgcych wysokos$é zobowiazania podatkowe
go w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz okreslajace;j
podatek od srodkoéw transportowych,
12) kontrola rachunkowa i rozliczanie inkasentow,
13) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielonych ustawowych i uznaniowych ulg i zwolnien
podatkowych (umorzenie, roztozenie na raty, odroczenie, ulga zolnierska, inwestycyjna itp. ),
14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania nalezno$ci z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (wystawianie wezwan do zaptaty, upomnien, tytutéw wykonawczych),
15) dokonywanie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych i oplat za gospodarowa-
nie odpadami komunalnymi (ustanawianie hipotek przymusowych, itp.),
16) nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowanie tytutow wykonawczych do realiza-
cji,
21) prowadzenie kontroli i oglgdzin nieruchomosci potozonych na terenie gminy Kietrz w celu
prawidtowego naliczenia zobowigzan podatkowych wynikajgcych z ustaw podatkowych,
22) udzielanie pisemnych indywidualnych interpretacji przepiséw prawa podatkowego na zada-
nie podatnika, ptatnika, inkasenta stosownie do swojej wlasciwosci,
23) wydawanie postanowien do Urzedu Skarbowego w sprawach udzielanych ulg w zakresie po-
datku od spadkéw i darowizn,
24) sporzadzanie informacji w zakresie realizacji budzetu,
25) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publicznej w zakresie zadan Refe-
ratu,
26) prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan,
27) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen finansowych,
28) kompletowanie dokumentacji do sporzadzania list ptac,
29) dokonywanie rozliczen sktadek ZUS i pdof oraz odprowadzanie ich na odpowiednie rachunki
bankowe ZUS 1 US,
30) sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS oraz terminowe ich przekazywanie,



31) rozliczanie uméw cywilno — prawnych ,

32) obliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu, pracownikéw robét publicznych
1 pracownikéw jednostek o$wiatowych,

33) zakladanie i aktualizacja kartotek wynagrodzen pracownikow,

34) biezgca aktualizacja instrukcji wewnetrznych okreslonych do prowadzenia przepisami

35) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych wedtug klasyfikacji srodkow trwatych,

36) prowadzenie ewidencji ksigg inwentarzowych ,

37) prowadzenie ewidencji mandatow karnych wystawionych przez Straz Miejskg oraz windyka-
cja ich naleznosci,

38) biezgca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kie-
trzu;

3. Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami kieruje kierownik.

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i nieruchomo$ciami mienia gminy Kietrz;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu gruntéw ( komunalizacja , nabywanie w obro-
cie cywilno-prawnym ) ,

3) przygotowywanie petnej dokumentacji dotyczacej zbycia nieruchomosci stanowiacych

wlasnos¢ Gminy Kietrz( (sprzedazy: gruntdw, budynkdéw wraz z przynaleznym gruntem , lokali
mieszkalnych z przynaleznos$ciami , lokali uzytkowych z przynalezno$ciami, oddawania gruntéw

w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci wia-
snosc ) ,

4) przygotowywanie pelnej dokumentacji dotyczacej oddania w dzierzawe, najem, uzyczenie
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy Kietrz,

5) przygotowywanie pelnej dokumentacji dotyczacej nabycia na mienie Gminy Kietrz
nieruchomosci w obrocie cywilno-prawnym lub Skarbu Panstwa ,

6) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie decyzji w sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania wie-
czystego w prawo wiasnosci,

7) prowadzenie spraw i sporzadzanie decyzji zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw i sporzadzanie decyzji zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw i sporzadzanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia na nieruchomo$é¢ gminy
Kietrz;

10) prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wykonywania prawa pierwokupu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozwigzywaniem uméw uzytkowania wieczystego
na pod stawie art. 240 KC oraz wygasnigcia uzytkowania wieczystego w skutek uptywu okresu na ktére
zostato zawarte,

12) przygotowywanie wnioskéw do Sadu w postepowaniu wieczysto — ksiggowym ,dotyczacych odpi-
séw z ksiag wieczystych, wprowadzania zmian w ksiggach na podstawie = dokumentacji geodezyjne;j,
wpisywania obcigzen, wykreslania hipotek itd.,

13) przygotowywanie dokumentacji do spraw toczacych si¢ przed sadami dotyczacych
gospodarowania nieruchomosciami (zasiedzenia, windykacja sptat itp.) mienia gminy,

14)prowadzenie spraw i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej nazewnictwa ulic i placéw,

15) prowadzenie spraw i sporzadzanie dokumentacji dot. numeracji adresowej ( nadawanie numerdw
adresowych), ,

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen burmistrza w sprawach nabycia nieruchomo-
$ci, zbycia nieruchomosci , oddania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, oddania nieruchomos$ci w
dzierzawe , najem, uzyczenie, ustanowienie stuzebnosci itp.,

17) przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych ustalenia optat za
nieruchomosci mienia Gminy Kietrz;

18) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dot. zamdwien publicznych z zakresu:

-szacowania nieruchomosci,

- uslug geodezyjnych pomiar, wznowienie granic, podzial ,rozgraniczenie, mapy do celéw projekto-

wych,



-prac remontowo budowlanych 1 innych

19) wspolpraca z innymi jednostkami administracji samorzadowej i administracji rzadowej ,
20) sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych instytucji z zakresu gospodarki nieruchomosciami;
21) prowadzenie ewidencji nieruchomosci mienia gminy,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z naliczeniem oplat za uzytkowanie wieczyste;
23) sporzadzanie faktur VAT i rejestru sprzedazy z zakresu spraw prowadzonych;

24) sporzadzanie wykazdw uzytkownikéw nieruchomosci mienia gminy do opodatkowania;
25) przestrzeganie przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

26) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

27) przestrzeganie przepisow KPA;

28) przestrzeganie przepisow ustawy Prawo Geodezyjne,

29) przestrzeganie przepiséw ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wia-

snosci,

30) przestrzeganie przepisow o finansach publicznych,

31) przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych;

32) biezgca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

4. Referatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Melioracji kieruje kierownik.
Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Melioracji nalezy:

1) prowadzenie wiosenno-jesiennych przegladéw urzadzen melioracyjnych szczegétowych ce-

lem ustalenia zakresu rob6t konserwacyjnych;

2) prowadzenie dokumentacji i repartycji zwigzanych z dziatalnoscig Sp6tki Wodnej oraz repar-

tycji;

3) prowadzenie kontroli i odbioréw konserwacyjnych melioracji szczegétowych 1 udziat w od-

biorach robdt konserwacji urzadzen podstawowych;
4) nadzor nad ustaleniem i przebiegiem $ciagalnosci sktadek w spétkach wodnych;
5) prowadzenie spraw dot. klesk zywiotowych w rolnictwie;
6) zglaszanie potrzeb w zakresie melioracji uzytkéw rolnych;
7) udzial w rozprawach wodno-prawnych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodno-$ciekowej, realizacja zadan wynikajacych
z ustawy Prawa wodnego i ustawy Prawo ochrony srodowiska, bedacych w kompetencji gmi-
ny;

9) nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia
pomiaru wielko$ci emisji w przypadku przekroczenia standardow emisyjnych;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu wykonywanych zadan, w tym spra-
wozdawczosci statystycznej;

11) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na rea-
lizacje przedsiewzigcia;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach melioracji, rolnictwa i ochrony $rodowi-
ska;

13) wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow;

14) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

15) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pracujagcymi na rzecz rolnictwa, melioracji
i ochrony $rodowiska;

16) organizowanie i wspotorganizowanie szkolen rolniczych;

17) organizowanie edukacji ekologicznej, organizowanie konkurséw ekologicznych 1 konkursu
Aktywna Wies;

18) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego;

19) realizacja Programu Odnowy Wi,

20) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie: przyjmowanie deklaracji, two-
rzenie i aktualizacja bazy danych, naliczanie wysokos$ci optat za odbioér i zagospodarowanie
odpadow, wydawanie decyzji administracyjnych, prowadzenie spraw rozlozenia platnosci na
raty oraz ich umorzen, przyjmowanie interwencji mieszkancow, analiza pozioméw odzysku
odpadéw komunalnych, sprawozdawczos$¢, roczna analiza stanu gospodarki odpadami w
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gminie, przygotowywanie SIWZ na $wiadczenia ustug z zakresu odbioru i zagospodarowaniu
odpadéw komunalnych, przeprowadzenie przetargu, prowadzenie ewidencji zbiornikéw bez-
odplywowych, przydomowych oczyszczalni oraz kompostownikéw, prowadzenie spraw
PSZOK 1 jego kontrola, nadzor nad realizacjg warunkéw umowy w zakresie $wiadczenia
ustug przez firm¢ wywozowa, prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie go-
spodarki odpadami komunalnymi, w tym wydawanie zaswiadczen i decyzji, wydawanie ze-
zwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, nad-
z6r nad organizacjg systemu gospodarki komunalnej w gminie;

21)realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody, a w szczegodlno$ci ochrony pomnikow i rezer-
watow przyrody;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dozynek;

23) wydawanie opinii w sprawie wojewddzkich planow gospodarki odpadami;

24)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym zapobieganie bezdomno-
$ci zwierzat;

25) przygotowywanie materiatéw do opracowania gminnych programéw ochrony Srodowiska
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nawozach i nawozeniu;

27) sporzadzanie aktualizacji krajowego programu oczyszczania §ciekow komunalnych;

28) opiniowanie wnioskow dotyczacych prowadzenia odzysku i transportu odpadéw innych niz
niebezpieczne;

29) nadzor nad organizacjg systemu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie;

30) przygotowywanie opinii w zakresie wydobywania zt6z kopalin;

31) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw przez referat;

32)realizacja zadan wynikajacych z dofinansowywania zadan z zakresu ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej, w tym udzielanie dotacji na realizowane zadania proekologiczne;

33) przestrzeganie przepisOw Prawo zamowien publicznych i kontroli zarzadczej;

34) biezaca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Kietrz;

35) poswiadczenia oswiadczenia o latach pracy w gospodarstwie rolnym, wydawanie zaswiad-
czen potwierdzajacych posiadanie gospodarstwa rolnego, a takze kwalifikacji zawodowych z
zakresu rolnictwa;

36) realizacja ustawy o zapobieganiu narkomanii;

37) prowadzenie ewidencji oséb fizycznych bedacych wiascicielami wyrobow zawierajacych
azbest w obiektach budowlanych oraz ich aktualizacja;

38) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodza-
cymi z optlat i kar srodowiskowych;

39)nadzér i koordynacja aktualizacji planu aglomeracji dla potrzeb Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

40) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunal-
nych;

41)realizacja ustawy o odpadach;

42) prowadzenie spraw dot. ugéd zmian stosunkow wodnych na gruntach;

43) przygotowywanie umoéw w zakresie prowadzonych spraw w referacie;

44)nadzor nad pracownikami interwencyjnymi wykonujacymi zadania z zakresu melioracji
szczegbtowych;

45) pielegnacja gminnych terendw zieleni w zakresie wycinki i podcinki drzew i krzewoéw oraz
sprzedaz pozyskanego drewna;

46) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydatkéw biezacych.

5. Referatem Oswiaty, Kultury i Sportu kieruje Zastepca Burmistrza.

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1) rozwijanie, nadzorowanie i prowadzenie gminnych placowek o§wiatowo-wychowawczych t.j.
szk6t ponad gimnazjalnych, gimnazjalnych, podstawowych i przedszkoli;
2) wspdtdziatanie z dyrektorami szkot w :



a) opracowywaniu rocznych planéw rozwoju oswiaty, sieci wyposazenia szkot

i przedszkoli oraz innych placowek o§wiatowo-wychowawczych;

b) organizowaniu udziatu podmiotéw gospodarczych, fundacji, instytucji, organizacji spo-
tecznych, zawodowych i mtodziezowych w poprawie warunkéw materialnych pracy szkot
i dzialalnosci wychowawczej;

¢) zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektow oswiatowo-wychowawczych;

3) kontrole organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej przez wszystkich organizatorow
na terenie gminy;

4) koordynacja dziatalnosci wszystkich typow szko6t na terenie gminy;

5) podejmowanie czynnosci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia materialno-

technicznego szkol, przedszkoli i innych placowek;

6) sporzadzanie wnioskdw o wprowadzenie zmian w sieci szkét, przedszkoli 1 placowek wycho-

wawczych oraz zmiany stopnia organizacyjnego szkot;

7) wnioskowanie o przyjmowanie i przekazywanie nieruchomosci oraz przygotowywanie umow
dzierzawnych najmu budynkow i pomieszczen dla szkot i innych placowek o$wiatowo-
wychowawczych oraz mieszkan dla nauczycieli;

8) nadzér nad dziatalnos$ciag placowek szkolnych w zakresie dozywiania dzieci, wspoldziatania

w tym zakresie z soltysami i komitetami rodzicielskimi;

9) wspoétdziatania z dyrektorami szko6t w zakresie spraw socjalno-bytowych nauczycieli;

10) ustalanie dla szkot i placowek rocznych zadan rzeczowych oraz planu wydatkéw finanso-

wych;

11) wspdtdziatanie z dyrektorami szkoét i placowek oswiatowo-wychowawczych w sprawie limitu
zatrudniania i realizacji funduszu plac;

12) kwalifikacja obiektow szkolnych dla celow wypoczynku dzieci i mlodziezy;

13) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

14) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dot. funkcjonowania o$wiaty;

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkursow na dyrektorow szkot
i przedszkoli;

16) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych pracownikow

oswiaty i wychowania;

17) prowadzenie spraw z zakresu BHP dla pracownikéw oswiaty i wychowania oraz Urze¢du

Miejskiego w Kietrzu.

18) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

19) uczestnictwo w spotkaniach kulturalnych i sportowych;

20) opracowywanie propozycji wykonywania zadan z zakresu kultury nalezacych do kompetencji

organ6éw samorzadu gminnego;

21) nadzorowanie Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Kietrzu;

22) biezaca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kie-

trzu;

6. Referatem Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Drogownictwa kieruje kierownik.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Drogownictwa nalezy:
W zakresie gospodarki komunalnej:
1) przygotowywanie rocznych i wieloletnich projektéw planéw inwestycyjnych i remontowych
obiektoéw komunalnych;
2) nadzoér nad ksztaltowaniem i utrzymaniem komunalnych terenéw zielonych w miescie;
3) nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych;
4) kontrola i egzekwowanie wlasciwego stanu porzadku, tadu i bezpieczenstwa na terenach ko-
munalnych, posesjach prywatnych i innych;
5) organizowanie programow i koncepcji rozwoju poszczeg6élnych branz gospodarki komunalnej;
6) nadzor nad wykonawstwem zadan remontowych obiektow komunalnych;
7) przeprowadzanie przetargdw na zamowienia publiczne;
8) aktualizacja planu aglomeracji dla potrzeb Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Ko-
munalnych.
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W zakresie budownictwa:

1) sporzgdzanie projektéw zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego —
przygotowywanie projektow uchwat;

2) udostepnianie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja ich treéci;

3) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji rzadowe;j
oraz wlasciwymi organami wojskowymi i wlasciwymi organami podlegtymi Ministrowi Spraw
Wewngtrznych;

4) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajg-
cych z realizacji planu miejscowego i aktualizacji tego planu;

5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu do inwe-
stycji o znaczeniu lokalnym, prowadzenie rejestru tych inwestycji;

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji szcze-
gllnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi oraz uzgadnianie z wlasciwymi organami;

7) wydawanie opinii o terenie w oparciu o plan przestrzenny lub studium uwarunkowan

1 kierunkéw zagospodarowania;

8) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w zakresie budownictwa og6lnego przy pracach remon-
towych, wykonywanych w obiektach o§wiatowych, kultury, gospodarki komunalnej, drogownic-
twa i strazy pozarnej;

9) wydawanie postanowien o podziale dzialek;

10) przedmiarowanie i kosztorysowanie robot budowlanych realizowanych przez gmine;

11) rozliczanie zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich protokotem PT do referatu finan-
sowo-podatkowego;

12) prowadzenie ewidencji zabytkéw ruchomych i nieruchomych na terenie gminy Kietrz,

W zakresie drogownictwa:

1) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég lokalnych, miejskich oraz planowanie

i finansowanie tych zadan,

2) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowymi obiektow nie zwigzanych

z gospodarka drogowa i na zajmowanie pasa drogowego oraz przywrocenie tych drog do stanu
pierwotnego,

3) przygotowanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach lokalnych i miejskich,
4) ustalenie miejsc, w ktdrych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazdow — dotyczy drog lokal-
nych i miejskich,

5) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stanu oznakowania poziomego

i pionowego oraz stanu o$wietlenia ulic,

6) ustalenie warunkéw stosowania srodkéw chemicznych na ulicach, placach i innych drogach
publicznych oraz wprowadzanie odstepstw w tym zakresie — $cista wspolpraca ze stanowiskiem
ds. ochrony srodowiska.

7) biezaca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

7. Referatem Projektéw , Rozwoju i Promocji kieruje Zast¢pca Burmistrza
Do zakresu dzialania Referatu Projektéw, Rozwoju i Promocji nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie aktywnych dzialan w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw pozabudzeto-

wych dostepnych w ramach srodkéw pomocowych Unii Europejskiej;

2) organizowanie procesu formulowania, sporzadzania i realizacji wnioskéw w ramach progra-

mow 1 projektow finansowanych ze srodkéw funduszy Unii Europejskiej oraz innych zrédet;

3) wspolpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ tematyka ponadregionalng i europejska, dysponu-

jacymi funduszami pomocowymi;

4) przygotowywanie projektéw realizowanych przez Referaty UM ze srodkéw przyznawanych

przez UE oraz koordynowanie dzialan w tym zakresie;

5) wspolpraca z samorzagdami gmin w zakresie przygotowywania wspolnych przedsigwzieé reali-

zowanych ze §rodkdw unijnych;

6) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
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2.

inicjowania i pozyskiwania funduszy strukturalnych;

7) prowadzenie ewidencji wnioskéw o fundusze pomocowe, skiadanych przez gmine;

8 ) wspolpraca z wlasciwymi Referatami UM przy przygotowywaniu wnioskéw na srodki po-

mocowe z UE i funduszy zewngtrznych;

9) sporzgdzanie okresowych, rocznych i koncowych raportow z realizacji projektow, ktorych
beneficjentem koncowym jest Gmina Kietrz we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi
oraz wlasciwymi referatami, wspotpracujacymi przy realizacji projektow;

10) sporzadzanie wnioskdw o ptatno$é we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi , wspot-
pracujgcymi oraz wiasciwymi referatami przy realizacji projektow;

11) monitorowanie informacji o realizowanych projektach, ukazujacych si¢ w mediach regional-
nych i krajowych oraz archiwizacja artykutéw dotyczacych realizowanych przez Gmine
Kietrz projektow.

W zakresie rozwoju gminy:

1) pozyskiwanie inwestorow oraz przygotowywanie oferty inwestycyjnej gminy;

2) pozyskiwanie partnerow gospodarczych oraz przygotowywanie i prowadzenie wstepnych
rozmow i negocjacji;

3) dokonywanie analiz rynku i sporzgdzanie opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw go-
spodarczych oraz prowadzenie banku informacji gospodarczej o gminie;

4) zbieranie i aktualizowanie informacji o mozliwosciach gospodarczych gminy oraz opraco-
wywanie w tym zakresie ofert ogolnych i szczegétowych;

5) dzialania majgce na celu tworzenie warunkow sprzyjajacych inwestowaniu na terenie gminy
Kietrz;

6) inicjowanie przedsiewzie¢ i przygotowywanie programow majacych za cel rozw¢j gminy;

7) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi dziatajgcymi na terenie gminy Kietrz;

8) kompleksowa informacja dla inwestoréw i przedsigbiorcow;

9) inne dzialania majace na celu rozwoj gminy.

. W zakresie planowania i strategii:

1) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z realizacja strategii rozwoju gminy ;

2) opracowywanie, na sesje Rady Miejskiej - do 30 pazdziernika danego roku, informacji z rea-

lizacji zadan ujetych w strategii w oparciu o informacje zebrane z odpowiednich komdrek orga-

nizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych:

3) organizowanie debat strategicznych w przypadku zmiany istotnych uwarunkowan zewngtrz-

nych lub wewnetrznych majacych znaczenie dla oceny aktualnosci strategii i wieloletniego planu

inwestycyjnego;

4) biezaca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kietrzu

oraz strony internetowej www.kietrz.pl , w zakresie dziatania referatu.

W zakresie promocji i kontaktow zagranicznych:

1) koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych w urzgdzie oraz ksztattowanie pozytyw-

nego wizerunku gminy;

2) realizowanie kampanii promocyjnych i reklamowych;

3) inicjowanie dziatan o charakterze promocyjnym oraz ich organizacja badz wspoétorganizacja z
podmiotami zewnetrznymi;

4) wspolpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla kam-
panii reklamowych;

5) wspotpraca w opracowywaniu graficznym oraz produkcji multimedialnych materialow pro-
mocyjnych;

6) kontrola skutecznosci podejmowanych dziatan;

7) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie;

8) przygotowywanie materialéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych. targach
1 wystawach;

9) wspolpraca z mediami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety gminnej;

10) wspolpraca z miastami partnerskimi;

11) wspdtpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, szczegdlnie bedg-
cych cztonkami Unii Europejskiej;
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12) organizacja kontaktow zagranicznych Burmistrza — obstuga organizacyjna i protokolarna
oficjalnych wizyt, opracowywanie i uzgadnianie dokumentéw z tym zwigzanych;

13) wykonywanie innych polecent Burmistrza i bezpo$redniego przetozonego, wynikajacych ze
stosunku pracy

§ 12. Zadania zlecone z mocy ustawy jak i prowadzone na podstawie zawartych porozumien

z administracja rzadowag wykonuje Referat Spraw Obywatelskich.

Referatem spraw obywatelskich kieruje kierownik, ktory jednoczesnie petni funkcje Kierownika USC.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

I. W zakresie USC (kieruje kierownik przy pomocy zastepcy)
1. Prowadzenie spraw zawartych w ustawie z dnia 28 listopada 2014 roku — Prawo o aktach stanu cywil-
nego (Dz. U. z 2014 r., poz. 1741);
2. Przyjmowanie o$§wiadczen i wydawanie decyzji o:
1) wstapienie w zwigzek malzenski,
2) brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
3) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu matzenistwa,
4) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
5) uznaniu ojcostwa,
6) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
7) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesiecy od sporzadzenia aktu.
8) odtworzeniu tresci aktow stanu cywilnego.
9) uzupelnieniu tresci aktéw stanu cywilnego,
10) sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego akcie stanu cywilnego,
11) zezwoleniu na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu od pisemnego za-
pewnienie ztozonego przez przysztych matzonkow, ze nie wiedza o istnieniu okoliczno$ci wylg-
czajgcych zawarcie matzenstwa, jezeli przemawiaja za tym wazne powody,
12) wpis do rejestru aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,
13) zmianie imion i nazwisk,
3. Wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksigg stanu cywilnego,
4. Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
2) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego przez obywatela RP z cudzoziemcem
za granica,
3) o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego,
5. Sporzadzenie aktow matzenstw na podstawie zaswiadczen stanowigcych dowod zawarcia matzenstwa
w obecnos$ci duchownego,
6. Sporzadzanie protokoléw na okolicznos¢ zawarcia matzenstwa w lokalu i poza lokalem USC,
7. Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,
8. Dokonywanie w ksiggach i rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,
9. Sporzadzanie dokumentacji o przyznanie medali za Diugoletnie Pozycie Malzenskie dla par obcho-
dzacych jubileusz 50-lecia matzenstwa,
10. Organizacja:
1) jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego,
2) ,,100 urodzin” mieszkancom miasta i gminy Kietrz
11. Odbieranie ustnych o$§wiadczen dotyczacych ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z przepisami
kodeksu cywilnego (ksigga IV Spadki).

II. W zakresie ewidencji ludnosci i spraw obronnych:

1. Prowadzenie rejestru mieszkancoOw w systemie informatycznym,

2. Dokonywanie zameldowania na pobyt staty lub pobyt czasowy,

3. Wydawanie poswiadczen o miejscu zameldowania,

4. Sporzadzanie wykazow w sprawie rejestracji os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
5. Prowadzenia spraw meldunkowych cudzoziemcéow,
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6. Udostepnianie danych osobowych z gminnej bazy meldunkowej na wniosek o0sob i jednostek organi-
zacyjnych,

7. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie,

8. Prowadzenie rejestru wyborcow,

9. Aktualizacja granic okregéow i obwoddéw wyborczych,

10. Wydawanie zaswiadczen z rejestru wyborcow o korzystaniu z petni praw wyborczych,

11. Sporzgdzanie spisu wyborcow do wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, parlamentu Euro-
pejskiego, samorzadowych oraz referendum,

12. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, referendum,

III. W zakresie dowodéw osobistych i spraw wojskowych:

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow osobistych,

2. Uniewaznienie dowoddw osobistych w przypadkach przewidzianych w przepisach oraz zawiadomie-
nie 0 uniewaznieniu wiasciwego organu wydajacego dowdd osobisty,

3. przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i powiadamianie wlasciwego organu wydajace-
£o,

4. Prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

5. Udostepnianie danych osobowych z akt wydanych i utraconych dowodéw osobistych uprawnionym
podmiotom oraz wypozyczanie teczek dowodowych,

6. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:

7. Prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

8. Organizacja akcji kurierskiej

9. Wydawanie decyzji w sprawach §wiadczen osobistych oraz rzeczowych na rzecz obrony.

10. Biezaca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

IV. W zakresie prowadzenia gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy
pozarnych:
1. Kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow sytuacji kryzysowych na terenie miasta i gminy Kietrz,
2. realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
1) opracowanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kry-
Zysowego,
2) realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
3) opracowanie gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
4) opracowanie i aktualizacja gminnego planu przygotowania i dystrybucji preparatow jodowych
w przypadku zdarzen radiacyjnych,
5) opracowanie oraz aktualizacja planéw ochrony dobr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych,
3. Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne sytuacje kryzysowe,
4. Opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta i gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
5. Wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
6. Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7. Wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
8. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrze-
gania ludnosci,
9. Dokumentowanie dziatan podejmowanych przez zesp6l zarzadzania kryzysowego,
10. Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej ,
11. Planowanie $§rodkow na realizacje zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
12. Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:
1) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
2) opracowanie i utrzymanie stalej aktualnosci planu obrony cywilnej miasta i gminy,
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3) planowanie niezbednych przedsigwzig¢ ukierunkowanych na ochrone mieszkancéw miasta i
gminy oraz zapewnienie warunkow koniecznych do przetrwania w sytuacjach kryzysowych,
4) organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,
5) prowadzenie magazynu obrony cywilnej oraz catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka
materialowo-techniczng, w tym legalizacji, konserwacji i biezacych napraw sprzetu,
13. Organizowanie szkolen obronnych,
14. Zalatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem niewybuchdéw i niewypatéw znalezionych na terenie
miasta i gminy,
15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy i ochronie przeciwpozarowej,
1) nadzor nad dziatalnoscig ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie przygotowania
1 wyposazenia do walki z pozarami, klaskami zywiotowymi lub innymi miejscowymi zagroze-
niami,
2) planowanie $rodkéw zwigzanych z kosztami funkcjonowania OSP i nadzor nad ich wydawa -
niem,
3) wspotpraca z przedsiebiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w celu zapewnienia dostaw
wody do gaszenia pozarow;
4) zapewnienie terenowym OSP $rodkow alarmowych i tagcznosci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzgtu, urzadzen p.poz., odziezy specjalnej, umundurowania, srodkéw transportowych i ¢wi-
czen;
5) rozliczania kierowcow OSP z pobieranego paliwa, olejow, czesci zamiennych oraz wyptacania
ryczattow za udziatl w akcjach p.poz..
16. Biezaca aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kietrzu;

§ 13. 1. Graficzng strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego w Kietrzu stanowi zatgcznik Nr 4 do ni-
niejszego regulaminu.

2. Organizacje¢ 1 zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kietrzu okresla statut tego osrodka
i porozumienie zawarte pomi¢dzy Burmistrzem Kietrza a Wojewoda Opolskim.

3. Organizacje i zadania Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kietrzu zawiera statut tego osrodka.

4. Organizacje i zadania Gminnego Zespotu Lecznictwa Otwartego okresla statut tego zaktadu.

5. Organizacje i zadania Strazy Miejskiej w Kietrzu zawiera statut organizacyjny Strazy Miejskie;j.







