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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Miechowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy 1 Miasta w Miechowie, zwany dalej
»Regulaminem” okres$la organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
i Miasta w Miechowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)

S)

6)

7

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming 1 Miasto Miechow.

Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Miechowie.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Miechowie.

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Gminy i Miasta Miechow, Zastepce Burmistrza
Gminy 1 Miasta Miechow, Sekretarza Gminy Miechéw oraz Skarbnika Gminy
1 Miasta Miechow.

Komoérkach organizacyjnych— nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
Urzedu: wydziaty, referaty, zespoty, samodzielne stanowiska pracy, Straz Miejska
oraz Urzad Stanu Cywilnego.

Jednostkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
gminy podlegte lub nadzorowane, utworzone przez gming w celu realizacji jej zadan,
nie wchodzace w sktad struktury Urzedu.

Kierowniku komérki organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
wydziatu, Kierownika referatu, Komendanta Strazy Miejskiej, Zastepce kierownika
USC.

§3

. Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego, niniejszego

regulaminu oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan.

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje:

1) nalezace do jego kompetencji gminne zadania publiczne,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z przepisow
szczegollnych,

3) zadania powierzone wynikajgce z porozumien zawartych z organami administracji
rzadowe;j,

4) zadania wynikajagce z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

5) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.
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§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych :
1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00,
2) od wtorku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego czynny jest:
1) w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 16.00,
2) od wtorku do piagtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dni powszednie w godzinach pracy oraz w

soboty od godz.8.00 do 13.00.

§ S

1. Urzad funkcjonuje wedtlug zasad praworzadnosci, stuzebnos$ci wobec spotecznosci
lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, jednoosobowego

kierownictwa, planowania pracy, koordynacji i wspotdziatania.

2. Gospodarowanie majatkiem Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny i oszczedny

z uwzglednieniem zasady zachowania szczeg6lnej starannosci.

§6

1. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.
2. Zasady podpisywania pism okre$la zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

(98]

4. Zasady sporzadzania oraz okreSlenia zakresu obowigzkow shuzbowych
odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie stanowi zatgcznik nr 4 do

Regulaminu.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7
W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢:
I. Kierownictwo Urzedu
1. Burmistrz (B)
2. Zastgpca Burmistrza (ZB)
3. Skarbnik (S)
4. Sekretarz (SG)
I1. Komorki Organizacyjne:
1. Wydzial Organizacyjny i Kadr (OR) , w sktad ktorego wchodzi:
1) Biuro Rady (BR)
2. Wydziat Finansowy, w sktad ktérego wchodzi:
1) Referat Podatkow ( POD)
3. Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska (I0S)
4. Wydziat Geodezji i Mienia Komunalnego (GIMK)
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5. Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (SO)
6. Referat Drog, Transportu i Zamowien Publicznych (DT)

7. Referat Funduszy i Monitorowania Strategii Rozwoju (FIS)
8. Referat Budownictwa i Planowania Przestrzennego (BPP)

9.Referat Spraw Spotecznych, Kultury, Sportu i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
(KS)

10.
11.
12.
13.

Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Zespot Radcow Prawnych (PR)
Straz Miejska (SM)

Audytor Wewngtrzny (AW).

§8
Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu s3 wydziaty, referaty, zespoty,
samodzielne stanowiska pracy oraz biura dzialajagce w ramach wydziatéw.
Wydzialami kierujg naczelnicy, referatami kierownicy z zastrzezeniem ust. 3-4.
Straza Miejska kieruje Komendant.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Burmistrz, ktory z mocy prawa pelni funkcje
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Kazdy z kierownikdbw komorek organizacyjnych sprawuje kontrol¢ zarzadcza,
w odniesieniu do podlegtych im stuzbowo pracownikow.
Burmistrz moze tworzy¢ nowe komorki organizacyjne okreslajac podziat zadah migdzy
nimi.

§9

. Zakresy obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszezegodlnych pracownikéw Urzedu okreslaja

pisemnie ich bezposredni przelozeni, z wyjatkiem zadan Burmistrza i1 Zastepcy
Burmistrza, ktérych zakres dziatania wynika z przepisow niniejszego regulaminu oraz
obowigzujacych przepiséw prawa.

. Zasady sporzadzania oraz okreslenia wzoru zakresu obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownikow okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

W celu wykonania w pelni zadan Urzedu, kierownictwo Urzedu moze poleci¢ danej
komoérce organizacyjnej lub pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie objetego
zakresem czynnosci.

Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu rozstrzyga Sekretarz.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO URZEDU
§10

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy:

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Skarbnika,

3) Sekretarza.



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Miechowie

3. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikdw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§11
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dzialalno$cig Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, komorek organizacyjnych podlegajacych mu bezposrednio na
mocy odrebnych przepisow oraz postanowien niniejszego Regulaminu.
Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz przy w wykonywaniu swych kompetencji 1 zadan
dzialaja w granicach okreslonych zarzadzeniami Burmistrza, petnomocnictwami
1 upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz przepisami prawa.
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadanh Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole 1 nadzor nad dzialalnoscig komorek
organizacyjnych oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.
Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza, w szczegdlnosci
sprawowanie nadzoru nad organizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych, w tym nadzoru nad skutecznoscia dziatania tego systemu.
Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ powierzonych zadan oraz ponosza za ich realizacj¢
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§12

Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)
9)

realizacja zadan organu wykonawczego Gminy,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
realizacja zadan pracodawcy w rozumieniu prawa pracy,
wydawanie decyzji w indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
udzielanie pelnomocnictw, wydawanie upowaznien w sprawach nalezacych do jego
kompetencji, a w szczegdlnosci Zastgpcy Burmistrza, Skarbnikowi, Sekretarzowi lub
innym pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,
przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat i prac organu w okresie
miedzysesyjnym,
sktadanie Radzie wnioskow i propozycji w sprawie wykorzystania mienia komunalnego,
sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy i Miasta,
nadzorowanie zadan dotyczacych:
a) strategii rozwoju Gminy,
b) realizacji budzetu,
c) ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego,
d) spraw obronnych,
e) polityki o§wiatowej,
f) polityki informacyjnej Urzedu,
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g)
h)

i)

kultury,
sportu,
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

10) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i
i)
k)

Zastepca Burmistrza,

Skarbnikiem,

Sekretarzem,

Urzgdem Stanu Cywilnego

Wydzialem Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego,
Referatem Funduszy i Monitorowania Strategii Rozwoju,
Referatem Spraw Spotecznych, Kultury, Sportu i Wspodlpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

Straza Miejska,

Zespotem Radcow Prawnych,

Audytorem Wewnetrznym,

jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§13

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez

Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

wynikajace z przepisOw niniejszego regulaminu oraz obowiazujacych przepisOw prawa.
3. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci nadzorowanie zadan Gminy

w zakresie:

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)

planowania przestrzennego,

inwestycji,

ochrony srodowiska,

zamowien publicznych,

gospodarowania zasobami mieszkaniowymi gminy,
budowg, modernizacjg i ochrong drog,

gospodarka gruntami komunalnymi.

4. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:

a)
b)
©)
d)

Wydziatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska,
Wydziatlem Geodezji i Mienia Komunalnego,
Referatem Budownictwa i Planowania Przestrzennego.
Referatem Drog, Transportu i Zamowien Publicznych.

§14

. Sekretarz wykonuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza

/Zastepcy Burmistrza lub w sytuacji, gdy nie moga oni z innych przyczyn pehnié
obowigzkow.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Miechowie

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych, w tym nadzoru nad skutecznos$cig dziatania tego
systemu,

2) nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych oraz zalecen wynikajacych ze
sprawozdan przedkladanych przez Audytora Wewngtrznego w zakresie ryzyk
1 stabosci kontroli zarzadcze;,

3) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) analiza potrzeb szkoleniowych pracownikow oraz kontrola realizacji planu szkolen,

5) koordynowanie prac Urzedu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

6) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy,
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

7) przeprowadzanie biezacych kontroli wewngtrznych w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy w ramach kontroli zarzadcze;,

8) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie rozstrzygania problemow
dotyczacych funkcjonowania Gminy 1 jej jednostek organizacyjnych,

9) nadzor nad terminowym 1 prawidlowym wykonywaniem zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu,

10) koordynowanie prac migedzy wydziatami, referatami oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy,

11) koordynowanie wspolpracy Burmistrza z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12) przygotowywanie uchwat dotyczacych utworzenia, likwidacji lub przeksztalcenia
gminnych jednostek organizacyjnych,

13) Kompletowanie protokotéw 1 wystapien pokontrolnych z kontroli zewngtrznych
prowadzonych w Urzedzie,

14) zapewnienie i nadzor w zakresie obstugi prawnej urzgdu i jednostek organizacyjnych,

15) nadzér nad przygotowywaniem zakresow czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Regulaminu,

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komodrkami organizacyjnymi
Urzedu,

17)koordynacja 1 nadzér w zakresie przestrzegania w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych przepisow dot. ochrony danych osobowych 1 zapewnienia
bezpieczenstwa informacji,

18) zapewnienie zgodno$ci z aktualnymi przepisami i stanem faktycznym statutu gminy,
regulaminow i innych aktow prawa wewnetrznego,

19) analiza wyposazenia, w tym informatycznego poszczego6lnych stanowisk w urzedzie
1 wydawanie w tym zakresie zalecen,

20) koordynowanie dziatan realizowanych na podstawie ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa,

21) koordynowanie wspodtpracy z Urzedem Komunikacji Elektronicznej za posrednictwem
Platformy ustug elektronicznych,

22)nadzor nad sprawami dotyczacych integracji systemow teleinformatycznych z weztem
krajowym, wydawania, wznawiania oraz uniewazniania certyfikatu dla systemu
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stuzagcego zapewnieniu bezpieczenstwa wymiany informacji ePUAP i Profilu
zaufanego,

23) sprawowanie nadzoru nad stazami i praktykami zawodowymi,

24)nadzor nad organizowaniem 1 przeprowadzaniem naboru na kandydatow na
stanowiska urzgdnicze,

25) koordynowanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ,

26) wspotpraca z Inspektorem Ochrony danych osobowych w zakresie bezpieczenstwa
technicznego i organizacyjnego w zakresie ochrony danych osobowych, wspotpraca z
Inspektorem Ochrony danych.

27) kierowanie pracag Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§15
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnat,.

5) wspodtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) wspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§16

Do wspélnych obowigzkoéw kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) dbatos$¢ o kompetentng i1 kulturalng obstuge stron,

2) kierowanie praca komorki organizacyjnej oraz zapewnienie wiasciwej i1 terminowej
realizacji zadan okre§lonych w szczegdétowym zakresie dziatania komorki,

3) stosowanie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow komorki organizacyjnej
w szczeg6lnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, RODO 1 innych w zakresie dziatania komorek,

4) opracowywanie projektow programoéw i strategii Gminy w zakresie zadan realizowanych
przez komorki organizacyjne,

5) racjonalne planowanie 1 wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych
1 majatkowych,

6) opracowywanie projektu budzetu Gminy 1 Miasta oraz sprawozdan z jego wykonania
w odniesieniu do zadan realizowanych przez komoérke organizacyjna,

7) przygotowywanie projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej oraz
opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

8) uczestnictwo, z polecenia Burmistrza, w posiedzeniach Rady Miejskiej i Komisji Rady,

9) zapewnianie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz komorki organizacyjnej oraz w
stosunku do innych komérek organizacyjnych oraz nalezytej obstugi obywateli,
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10)przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

11)przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej
1 interpelacje oraz wnioski radnych,

12)przygotowania projektéw odpowiedzi w odpowiedniej formie prawnej na skargi
1 wnioski dotyczace zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,

13)nadzor nad sposobem 1 jakos$cig udostgpniania informacji publicznej w odniesieniu do
zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,

14)udziat w prowadzeniu polityki personalnej w komodrce poprzez ustalanie zakresu
czynno$ci pracownika, kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw
dyscypliny pracy, zachowan etycznych, dokonywanie oceny pracownikow komorki
organizacyjnej, sktadanie wniosk6w w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociaggniecia do odpowiedzialnosci oraz wnioskowanie w sprawach polityki personalnej w
komorce,

15)zapewnienie organizacyjno — technicznych warunkéw ochrony danych osobowych,

16)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza,

17)nadzorowanie uzywania przez pracownikow komorki pieczeci, pieczatek oraz drukoéw
Scislego zarachowania,

18)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow komorki przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

19)zlecanie do realizacji podleglym pracownikom zadan nie objetych ich zakresem
czynnosci,

20) wspotpraca z innymi komoérkami 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw,

21)nadzor nad prawidlowym i terminowym ustalaniem wysokosci naleznos$ci oraz wysokosci
zalegto$ci oraz dochodzeniem naleznos$ci budzetu gminy,

22)nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa rozliczaniem
dotacji,

23)przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z przepisami obowigzujacymi w
tym zakresie.

ROZDZIAL 1V
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§17

Zadania wspodlne komorek organizacyjnych obejmujg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
|z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) zapewnienie wlasciwe] 1 terminowej realizacji zadan Urzgedu wynikajacych
z przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej, decyzji i zarzadzen Burmistrza oraz
rozstrzygni¢¢ organdw nadzoru,
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3)
4
5)
6)

7)

8)

9)

przestrzeganie Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, Ustawy o finansach publicznych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, RODO oraz aktéw wewngtrznych,

pomoc Radzie Miejskiej, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi

1 jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie 1 wysylanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz
1 biezacych informacji z realizacji zadan,

wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu m.in. poprzez systematyczne
i terminowe przekazywanie informacji istotnych dla prawidtowej realizacji zadan tych
komorek,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow, kontroli zarzadczej oraz innych zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjng oraz czuwanie nad aktualnos$cig informacji umieszczonych
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dziatania komorki,

10) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
11) udziat w komisjach przetargowych,

12) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt oraz elektronicznego obiegu akt
13) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL V

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU

§18

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I KADR (OR)
Organizacja dziatan zwigzanych z realizacja zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
1 Sekretarza oraz wspotdziatanie w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
Zapewnienie dostgpu do informacji publicznej, zgodnie z wymogami ustawy
o dostepie do informacji publicznej,
Prowadzenie centralnego rejestru umow,
Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
Prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskdéw 1 petycji, w tym prowadzenie centralnego
rejestru skarg 1 wnioskéw oraz koordynowanie ich zatatwiania przez wlasciwie
merytoryczne komorki,
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu,
Przygotowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,
Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,
Prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu,

10)Prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzgdu,
11)Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,
12) Obstuga centrali telefoniczne;,
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13)Prowadzenie Dziennika Podawczego,

14)Rozliczanie i nadzér nad terminowoscia doreczania korespondencji Urzedu przez gonca,

15)Udzielanie informacji interesantom dotyczacych: miejsca i terminu zalatwiania spraw,
wysokos¢ oplat zalatwianych spraw, kierowania ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

16) Gospodarowanie pieczegciami i tablicami Urzedu,

17)Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wywieszaniem informacji 1 ogloszen na tablicach
informacyjnych wewnatrz Urzedu i prowadzenie ewidencji ogloszen

18)Prenumerowanie czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

19) Utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu,

20)Dystrybucja korespondencji urzedowej oraz obstuga faksu i poczty elektroniczne;,

21)Zarzadzanie 1 administrowanie budynkiem Urzedu, koordynowanie biezacych remontow
pomieszczen, nadzor nad ochrong budynku Urzedu 1 zabezpieczeniem mienia,

22)Prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Urzedu — organizowanie zaopatrzenia Urzedu w
srodki trwate, materiaty biurowe oraz srodki czystosci,

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i eksploatacjg samochodoéw stuzbowych-
prowadzenie kart drogowych i spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdu, okresowych
przegladow oraz ubezpieczenia,

24)Inne sprawy zwigzane z technicznym funkcjonowaniem Urzgdu.

25)Nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych, nad grobami, cmentarzami wojennymi
1 miejscami pamigci, w tym remontami 1 konserwacja obiektow.

26)Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego.

27)Realizacja zadan w zwigzku z ustawg o rencie socjalne;j.

28)Biezaca obstuga, utrzymywanie sprawnos$ci oraz wprowadzanie modernizacji systemow
informatycznych.

29)Zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systemu informatycznego, zapewnienie ciagtosci
eksploatacyjnej stanowisk komputerowych,

30)Uruchamianie i konfiguracja sprzetu oraz oprogramowania, diagnostyka i naprawy,

31)Organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen z zakresu postugiwania si¢
programami uzytkowymi dla pracownikéw Urzgdu,

32)Planowanie i1 rozwd¢j komputeryzacji w Urzegdzie, zakup sprzetu komputerowego
1 oprogramowania,

33)Zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i1 danych zapisanych w pamigci
komputerow,

34) Administracja serwerami pracujagcymi w Urzedzie,

35)Wykonywanie obowigzkdéw bezpieczenstwa technicznego (w tym cyberbepieczenstwa) i
organizacyjnego w zakresie ochrony danych osobowych, wspoétpraca z Inspektorem
Ochrony danych.

36)pehienie funkcji Administratora systemow informatycznych (ASI),

37)techniczny nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow
w Urzedzie 1 innych.

38)Zakup materialéw promocyjnych oraz prowadzenie dzialan promocyjnych Urzedu.

39)Realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza.

40)Prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja wspdipracy miedzynarodowe;.
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41)Koordynowanie spraw zwigzanych z obchodami rocznic i $wigt o charakterze
niepodlegto$ciowym, narodowym 1 innych.

42)Nadzor i1 koordynowanie w zakresie procedury i przestrzegania przepisow dotyczacych
dostepu do informacji publicznej,

43) Administrowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

44)Prowadzenie strony internetowej Gminy Miechow.

45)Nadzor nad ,,systemem powiadamiania mieszkancow”.

46) Wydawanie biuletynu informacyjnego Gminy.

47)Realizacja obowigzkow wynikajacych z Ustawy Prawo prasowe oraz biezace kontakty z
mediami, w tym:

a) informowanie medidw o pracach Gminy,

b) zapewnienie pomocy merytorycznej dziennikarzom w obszarze biezacych dziatan
realizowanych przez Gming,

c) prowadzenie list adresowych dziennikarzy mediéw centralnych, regionalnych,
lokalnych i branzowych.

48)Koordynacja kontaktow kierownictwa Urzedu z mediami.

49)Nadzor nad opracowaniem materialdow promocyjnych i informacyjnych Gminy i Urzgdu.

50)Koordynowanie zadan wynikajacych z Ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami.

51)Opracowywanie Raportu o stanie gminy, wspoOlpraca w tym zakresie z jednostkami i
komorkami organizacyjnymi.

52)Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy w tym akta osobowe pracownikéw Urzgdu i1 kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

53)Organizowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych
1 ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

54)Organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie i stanowiska kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z odrgbnym Zarzadzeniem,

55)Organizowanie stazy i praktyk zawodowych.

56)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy.

57)Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia, wynagrodzenia.

i czasu pracy pracownikéw Urzedu.

58)Naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu .

59)Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

60)Sporzadzanie 1 sktadanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu.

61)Realizowanie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych .

62)Sporzadzanie i przekazywanie miesi¢cznych deklaracji wptat do Panstwowego. Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

63)Okresowa analiza stanu BHP i stwierdzanie zagrozen zawodowych,

64) Wspoéldziatanie w opracowywaniu zaktadowych norm odziezy roboczej oraz $rodkow
ochrony indywidualnej oraz sprawdzanie, na stanowiskach pracy, czy s3a one stosowane
zgodnie z ich przeznaczeniem.

65)Przeprowadzanie szkolen wstgpnych ogoélnych (tzw. instruktaz ogolny).

12
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66)Kontrola i nadzor nad zapewnieniem aktualno$ci okresowych szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

67)Kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie, nadzér nad zapewnieniem aktualno$ci
orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku oraz nadzor nad realizacja umow o $wiadczenie ustug w zakresie medycyny
pracy.

68)Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

69)Zgltaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

70)Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych BHP,

71)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

72)udzial w postepowaniach powypadkowych.

A. BIURO RADY
1) Koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwal Rady
Miejskiej oraz materiatow bedacych przedmiotem obrad Rady.
2) Wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Miejskiej oraz Burmistrzem w spawie
przygotowania Sesji Rady i1 posiedzen Komisji.
3) Przygotowywanie oraz wysytanie zawiadomien o sesji oraz kontrola kompletno$ci
materialow na sesjg.
4) Protokotowanie sesji 1 posiedzen Komisji, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogolnie dostepnego zbioru uchwat Rady oraz przepiséw gminnych, prowadzenie
pelnej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji, prowadzenie ewidencji interpelacji
1 wnioskow.
5) Kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcéw pod obrady Rady oraz
przekazywania uchwal, opinii, wnioskow pracownikom zobowigzanym do realizacji oraz
organom nadzoru i do publikacji,wspotpraca tym zakresie z komdrkami organizacyjnymi.
6) Obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych oraz spotkan radnych
z wyborcami.
7) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze wspoéldziataniem Rady i jej organdéw
z organami wtadzy panstwowej 1 innych jednostek samorzadu terytorialnego.
8) Obstuga i nadzor nad systemem elektronicznej obstugi Rady oraz transmisji obrad Rady
Miejskie;j.
9) Koordynowanie budzetu Rady.
10)Sporzadzanie list wyptat diet radnych, sottysow, przewodniczacych osiedli.
11)Prowadzenie ewidencji os$wiadczen majatkowych radnych 1 publikowanie ich
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
12)Organizowanie szkolen dla radnych, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych
radnych.

§19
WYDZIAL FINANSOWY
1) Przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy 1 Miasta oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.
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2) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem 1 monitoringiem wieloletniej
prognozy finansowej.

3) Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy i Miasta.

4) Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Gminy.

5) Uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy.

6) Przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

7) Prowadzenie prac kontrolnych, weryfikacja i sporzadzanie dokumentéw dotyczacych
wydatkow budzetu, realizowanych przy pomocy srodkow Unii Europejskiej oraz srodkow
krajowych przekazywanych na zasadzie dotacji.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji komunalnych oraz obstuga kredytowi
pozyczek zacigganych przez Gming.

9) Sprawowanie kontroli i1 nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

10) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

11) Rozliczanie inwentaryzacji.

12) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

14) Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

15) Dokonywanie przelewow systemem HOMENET.

16) Obstuga kasy zapomogowo-pozyczkowe;.

A. REFERAT PODATKOW

1) Przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat
lokalnych oraz danych do tych projektow.

2) Przygotowywanie decyzji ustalajacych oraz okreslajacych wysokos¢ zobowigzan
podatkowych.

3) Dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i opfat.

4) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych.

5) Prowadzenie ewidencji podatnikow.

6) Prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow.

7) Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w odniesieniu do skladanych organowi
podatkowemu informacji 1 deklaracji w zakresie terminowos$ci zlozenia 1 ich formalnej
poprawnosci.

8) Kontrolowanie danych zawartych w deklaracjach i1 informacjach ze stanem faktycznym.

9) Podejmowanie czynno$ci windykacyjnych naleznosci z tytutu podatkow 1 optat oraz
wynikajacych z umow cywilno-prawnych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci.

11) Wspotdziatanie z urzedami skarbowymi, komornikami sgdowymi i1 innymi organami w
zakresie windykacji naleznosci.

12) Prowadzenie ewidencji upomnien, tytulow wykonawczych oraz innej dokumentacji
okreslonej przepisami prawa.

13) Przygotowywanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg, zwolnief, umorzen,
odroczen oraz rozktadania na raty podatkow i optat.
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14) Przygotowywanie projektow decyzji przewidujacych udzielenie pomocy publiczne;.
15) Wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji organu podatkowego.
16) Prowadzenie wszelkich innych postepowan w zakresie podatkoéw i optat nalozony na
organ podatkowy przepisami prawa.
17) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkow i optat, pomocy publicznej, zaleglych
nalezno$ciach.
18) Sporzadzanie wszelkich innych sprawozdan w zakresie podatkéw 1 optat wynikajacych z
przepisOw prawa.
19) Prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
20) Windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§20
WYDZIAL INWESTYCJI I OCHRONY SRODOWISKA
1) Opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych wraz z ich prognozami finansowymi.
2) Opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych.
3) Zbieranie, pozyskiwanie i opracowywanie wstepnych danych do prac projektowych,
4) Koordynacja w zakresie opracowania dokumentacji projektowych, ich opiniowania
1 uzgadniania dla inwestycji wykonywanych jako zadania wtasne Gminy.
5) Przygotowywanie i koordynacja wykonania inwestycji i remontdw oraz wspolpraca
z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie.
6) Analiza i weryfikacja wnioskdw w sprawach inwestycyjnych pod wzgledem zasadnosci 1
efektywnosci.
7) Obstuga lokalnych inicjatyw spotecznych w zakresie inwestycji.
8) Planowanie, przygotowanie dokumentacji, wspotudziat w organizowaniu przetargéw oraz
koordynowanie wykonania inwestycji.
9) Przygotowanie, prowadzenie, koordynowanie 1 rozliczanie inwestycji realizowanych
przez Gming.
10)Prowadzenie lub zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego dla skomplikowanych zadan inwestycyjnych.
11)Prowadzenie przegladow zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresie gwarancji
1 rekojmi oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek.
12)Naliczanie wykonawcom kar umownych za niedotrzymanie warunkéw umowy lub
nieterminowe usuni¢cie wad i usterek.
13)Uczestnictwo w komisyjnym sporzadzaniu protokotdow oceny stanu technicznego lokali
przekazanych najemcom.
14) Wyrazanie zgody na przebudowe lokalu komunalnego lub jego ulepszenie.
15)Prowadzenie dokumentacji technicznej budynkow.
16)Nadzor nad tablicami informacyjnymi na terenie gminy 1 miasta.
17)Prowadzenie prac zwigzanych remontami (biezgcymi, inwestycyjnymi i kapitalnymi)
obiektow komunalnych oraz budowa, modernizacja, rozbudowa, nadbudowa i1 przebudowa
obiektéw komunalnych
18)wspotpraca z Wydzialem Geodezji i Mienia Komunalnego w zakresie wnioskow
najemcow lokali o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wykonanie prac
adaptacyjnych
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19) Prowadzenie kontroli gospodarki wodnej na terenie Gminy oraz wspotpraca ze Spotkami
Wodnymi w zakresie konserwacji 1 eksploatacji urzadzen wodno-melioracyjnych,
posredniczenie w poborze i rozliczeniu optaty melioracyjne;.

20)Prowadzenie zadan wynikajacych z ochrony przed powodzig.

21)Zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.
22)Przyjmowanie wnioskow i1 wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego w produkeji rolne;.

23)Pielegnacja terenow zieleni miejskiej i organizacja prac zadrzewieniowych.

24)Udzielanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow, pobieranie optat 1 wymierzanie
kar.

25)Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy i miasta.

26)Prowadzenie dziatan majacych na celu ochron¢ powierzchni ziemi, wod 1 powietrza
atmosferycznego przed zanieczyszczeniem.

27)Prowadzenie dzialan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi .

28) Sprawowanie nadzoru nad zrekultywowanym sktadowiskiem odpadéw komunalnych.
29)Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletoéw publicznych.

30) Wpisywanie przedsigbiorcow do Rejestru Dziatalnosci Regulowane;.

31)Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska.

32)Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w
wodg¢ 1 zbiorowym odprowadzaniem $ciekow, w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania §ciekow

33)Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia

34) Wystepowanie z wnioskami o $ciganie za wykroczenia okres§lone w ustawie o ochronie
przyrody.

35)Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - "Prawo wodne”.

36)Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa, wspoéldziatanie z dzierzawcami

1 zarzagdcami obwodow towieckich w ramach kompetencji przewidzianych dla gmin ustawa.
37)Prowadzenie spraw zwigzanych z mediacja w przypadku rozbiezno$ci stanowisk przy
szacowaniu szkod towieckich , dla polubownego zatatwienia sporu.

38)Podejmowanie czynnosci w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat.
39)Przyjmowanie i przekazywanie odpowiednim jednostkom zgloszen o podejrzeniu lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng.

40)Prowadzenie dziatan zmierzajacych do ograniczenia bezdomnosci zwierzat.
41)Podawanie do wiadomosci osOb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez Powiatowego lub Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii tymczasowych
srodkach w celu umiejscowienia choroby i zapobiegania jej rozprzestrzenianiu si¢.
42)Organizowanie usuwania zwlok zwierzat chorych na chorobe zarazliwg w celu ich
utylizacji.

43)Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat razagco zaniedbywanych przez
wiascicieli.

44)Prowadzenie spraw przewidzianych dla gmin w ustawach o nasiennictwie i ochronie
roslin
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45)Podejmowanie dziatan w zakresie ochrony ro$lin uprawnych przed organizmami

szkodliwymi, podlegajacymi obowigzkowi zwalczania.

46)Pomoc mieszkancom w zakresie demontazu i bezpiecznego sktadowania wyrobow

zawierajacych azbest.

47)Wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen:

a) osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego

b) stwierdzajacych okresy pracy w gospodarstwie rolnym do celow emerytalno-rentowych,

oraz stazu pracy

c¢) innych zaswiadczen dotyczacych rolnictwa w zakresie posiadanych dokumentow

48)W zakresie zadan zleconych prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zapobieganiu
narkomanii-wydawanie zezwolen na uprawe maku oraz prowadzenie nadzoru nad
plantacjami

49) Nadzoér nad placami zabaw na terenie gminy.

50) Nadzor nas $wietlicami wiejskimi.

51) Nadzor techniczno- inwestycyjny zwigzany z utrzymaniem boisk sportowych na terenie

gminy ( wspodlpraca z Referatem KS) .

§21
WYDZIAL GEODEZJI I MIENIA KOMUNALNEGO

1) Prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa miejscowosci,
ulic, placéw 1 obiektow fizjograficznych oraz spraw zwigzanych z granicami Gminy i jej
jednostek.

2) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

3) Podejmowanie czynnos$ci w postepowaniu sagdowym w sprawach o wiasno$¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomos$ci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia wlasnos$ci nieruchomos$ci oraz o wpis prawa wilasnosci w ksigdze
wieczystej lub o zatozenie ksiggi wieczyste;j,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami Gminy Miechow
w zakresie:

a) nabywania i zbywania nieruchomosci,

b) oddawania nieruchomo$ci w uzytkowanie wieczyste lub rozwigzania umow
uzytkowania wieczystego,

¢) oddawania nieruchomosci w najem, dzierzawe, uzyczenie lub uzytkowanie,

d) oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad,

€) zamiany nieruchomosci.

5) Przygotowywanie projektow umow, protokotdéw uzgodniefi, porozumien w sprawach
okreslonych w pkt. 4.

6) wspolpraca z Wydziatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska w zakresie wnioskow
najemcoOw lokali o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wykonanie
prac adaptacyjnych.

7) Ustalanie wartosci nieruchomosci oraz dokonywanie waloryzacji wysokosci optat
1 czynszé6w w sprawach okreslonych w pkt. 4.

8) Przygotowywanie projektow oswiadczen Burmistrza w sprawie korzystania z prawa
pierwokupu nieruchomosci.
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9) Ustalanie wysokosci optat adiacenckich.
10) Regulacja stanu prawnego nieruchomosci.
11)Prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji mienia.
12)Przygotowanie 1 organizacja przetargbw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
1 uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych.
13) Sprzedaz mieszkan komunalnych.
14)Pracownicze ogrody dziatkowe (ewidencja terendéw, prowadzenie dokumentacji
kartograficznej i opisowej)
15)Wspolpraca z Referatem Budownictwa i Planowania Przestrzennego w prowadzeniu
spraw zwigzanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomosci w zwigzku z
zapisami planu zagospodarowania przestrzennego.
16)Prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczen i podziatow nieruchomosci oraz scalaniem
nieruchomosci 1 ich ponownym podziatem.
17)Przygotowywanie planu prac geodezyjnych i kartograficznych do projektu budzetu.
18) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dziatania Wydziatu.
19)Zarzadzanie 1 administrowanie budynkami oraz terenami przyleglymi stanowigcymi
wlasnos¢ lub wspotwlasno§¢ Gminy Miechow.
20)Przydziaty lokali mieszkalnych komunalnych oraz pomieszczen przynaleznych.
21)Uczestnictwo w komisyjnym sporzadzaniu protokotéw oceny stanu technicznego lokali
przekazanych najemcom.
22)Przydzialy lokali zamiennych na czas okreslony.
23)Wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu komunalnego.
24)Opiniowanie zmiany przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego
na mieszkalny.
25)Regulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostalych w nim po wyprowadzeniu si¢
najemcy.
26)Przydziaty lokali socjalnych na czas okreslony.
27)Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkéw przeznaczonych do
rozbiodrki lub remontu.
28)Cofanie przydzialu lokalu mieszkalnego.
29)Zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali.
30)Organizowanie przetargdéw na najem lokali uzytkowych.
31)Nadz6r nad funkcjonowaniem placéw targowych 1 parkingow.
32)Obstuga Strefy Platnego Parkowania (SPP) i parkingdéw ptlatnych (PP), w szczegdlnosci:
a) kontrola uiszczania oplat za postoje pojazdow w SPP 1 PP w Miechowie
b)przygotowanie 1 wdrozenie w formie odrgbnego Zarzadzenia Regulaminu
postepowania z wplatami za parkowanie na drogach publicznych w SPP, w tym
okreslenie m.in. poboru monet z parkomatow
¢) serwis techniczny parkomatow i1 przyjmowanie zgloszen o niesprawnos$ci urzadzen
d) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie abonamentow
e) prowadzenie postgpowania windykacyjnego, w tym przekazywanie niezwitocznie
informacji o nieuiszczeniu optaty do Wydziatu Finansowego, sktadanie wnioskéw o
udostepnianie danych z CEIDG, wysytanie wezwan do wtascicieli pojazdow
f) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji
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g) przyjmowanie skarg i wnioskow
h) Utrzymywanie porzadku wokoét zarzadzanych nieruchomosci
33) Wystawianie faktur zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu.
34)Wspotudzial w pracach Komisji wiasciwej ds. gospodarki mieniem komunalnym.
35)Prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawarcia umow dzierzawy gruntow
zaliczanych do uzytkdéw rolnych zgodnie z Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 roku
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

§22
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH i ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (SO)

1) Obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych (w aplikacji ZRODLO)

2) Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw osobistych.

3) Prowadzenie archiwum kopert osobowych oraz rekordow bazy SOO.

4) Dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na
pobyt staly i czasowy, prowadzenie postegpowan administracyjnych w tym zakresie.

5) Prowadzenie rejestru statych mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

6) Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym prowadzenie na biezgco zbioru danych
mieszkancéw Gminy i Miasta w formie elektronicznej (LBD).

7) Wydawanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci i dokumentéw tozsamosci.

8) Przyjmowanie 1 przesylanie wnioskow o wpis do centralnej ewidencji
1 informacji o dziatalnosci gospodarczej (CEIDQ)

9) Udzielanie informacji przedsiebiorcom o dziataniu systemu CEIDG, mozliwosci
samodzielnego zalatwienia spraw, pozyskiwaniu informacji z systemu

10) Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz wykazow
mezczyzn podlegajacych obowiazkowi wojskowemu, przekazywanie w terminie do 31
marca kazdego roku informacji dla dyrektorow szkot podstawowych i gimnazjow
o osobach podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

11) Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz wspotpraca z Delegaturg
Panstwowej Komisji Wyborczej w tym zakresie.

12) Wydawanie licencji na transport samochodowy taksowka.

13) Wydawanie i cofanie zezwolen oraz ustalanie wysokos$ci i pobieranie naleznych oplat
za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.

14) Wspotudzial w kontrolach placowek handlowych i gastronomicznych w zakresie
przestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

15) Przyjmowanie zawiadomien i wydawanie decyzji w sprawach odbycia zgromadzen
oraz nadzoér nad ich przebiegiem.

16) Wydawanie decyzji na przeprowadzanie imprez masowych.

17) Wspoéidziatanie z organami rzadowej administracji ogdlnej — zatatwianie spraw
zwigzanych z repatriacja.

18) Udzielanie informacji adresowych oraz udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych.
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19) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, z wyborami do Sejmu
RP i Senatu RP, z wyborami do Parlamentu Europejskiego, z wyborami organdéw
samorzagdowych oraz innych organdéw dla ktérych obstuge techniczng prowadza
samorzady gminne, zgodnie z zakresem ustalonym w Kodeksie Wyborczym i innych
ustawach, w tym wspotpraca z Urzgdnikiem Wyborczym.

20) Obstuga organizacyjno-techniczna referendow, konsultacji spotecznych, spisow
powszechnych 1 spisow rolnych, w tym organizowanie i opracowywanie niezbednych
informacji z ww zakresu.

21)Realizacja zadan zwigzanych z ,,Karg Duzej Rodziny”.

22) Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych
obiektami hotelarskimi oraz pdél biwakowych na terenie Gminy 1 Miasta Miechow.

23) Opracowywanie planéw i1 programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.

24) Opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

25) Sporzadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania burmistrza.

26) Opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowania publicznej i1 niepublicznej
stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne.

27) Opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru.

28) Opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskie;.

29) Planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obronnosci;

30) Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej gminy, w tym: opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony
cywilnej gminy, planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony
cywilnej, tworzenie struktur obrony cywilne;.

31) Terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw
obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesylanie ich do
wlasciwych adresatow.

32) Organizacja systemu wykrywania 1 alarmowania oraz ostrzegania gminy.

33) Planowanie potrzeb materialowych i $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

34) Prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilne;j.

35) Opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy.

36) Planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

37) Koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego.

38) Realizacja polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

39) Wspoldziatanie z organami prawa i1 porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie gminy

40) Przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej me¢zczyzn 1 kobiet oraz wspoldziatanie w
tym zakresie z powiatowa komisjg poborowa.
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41) Przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie podan o koniecznosci sprawowania
przez zotnierza bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny.

42) Orzekanie o uznaniu zotnierza za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny.

43) Pokrywanie nalezno$ci mieszkaniowych oraz oplat eksploatacyjnych z tytulu
zajmowania lokalu mieszkalnego zolnierzom uznanym za posiadajagcych na
wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny 1 zolnierzom samotnym.

44) Prowadzenie rejestru osob o nieuregulowanym stosunku do shuzby wojskowe.

45) Prowadzenie spraw dotyczacych bezposredniego doreczania kart powotania do
czynnej shuzby wojskowe;.

46) Prowadzenie spraw reklamowania osob od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

47) Wspoéltpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego i
funkcjonowania jednostek OSP na terenie gminy.

48) Nadzor merytoryczny nad realizacja wydatkéw OSP.

49) W ramach Wydzialu funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(podlegty bezposrednio Burmistrzowi), ktorego zadania okresla odrebne Zarzadzenie.

§23
REFERAT DROG, TRANSPORTU I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Przygotowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych budowy, modernizacji i remontow
drog na terenie Gminy Miechow.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontdw i utrzymania o§wietlenia drog,
ulic 1 placoOw na terenie Gminy.

3) Wspolprowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i nadzoru inwestycyjnego, a takze
remontéw budowlano-montazowych.

4) Opiniowanie wnioskow o zaliczenie drog do drog gminnych i ich przebiegu.

5) Zaliczenie drogi do kategorii drogi gminnej i ustalenie jej przebiegu.

6) Nadawanie numerdéw ewidencyjnych zarzagdzanym odcinkom drég gminnych.

7) Opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;.

8) Opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych.

9) Opracowywanie projektow planow finansowych budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektow mostowych.

10) Pozyskiwanie $rodkow oraz przygotowanie i1 prowadzenie spraw zwigzanych z
budowg, modernizacja i remontami drog.

11) Zapewnienie petienia funkcji inspektora nadzoru dla robot drogowych.

12) Utrzymanie nawierzchni drég 1 chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga w okresie letnim
1 Zimowym.

13) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

14) Koordynacja robot w pasie drogowym.

15) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdow z tadunkiem lub bez tadunku, o masie, naciskach osi
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lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz
pobieranie optat i kar pieni¢znych.

16) Prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych na tych
drogach.

17) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég oraz oznakowania drog gminnych.

18) Zapewnienie wykonania robdt inwestycyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych
na drogach.

19) Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw oraz niekorzystnym
przeobrazeniom $rodowiska powstajacym i1 przewidywanym w nastepstwie budowy
lub utrzymania drég.

20) Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6Ob lub mienia.

21) Wnioskowanie o sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewow oraz
pielggnacja zieleni w pasie drogowym..

22) Opiniowanie 1 wyrazanie zgody na lokalizacje urzadzen technicznych niezwigzanych z
funkcjonowaniem drogi.

23) Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog gminnych w sposéb szczegdlny.

24) Koordynacja i uzgadnianie rozktadow jazdy transportu samochodowego.

25) Wydawanie decyzji, postanowien, uzgodnien wynikajagcych z przepisow ustawy o
drogach publicznych, ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

26) Wydawanie zezwolen na przewozy regularne i regularne specjalne w transporcie
zbiorowym

27)Przeprowadzanie przegladow zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresie
gwarancji i regkojmi oraz nadzorowanie usuni¢cia stwierdzonych usterek

28) Opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego

29)Udzialy w kontrolach drog organizowanych przez zewnetrzne organy zarzadzajace
ruchem na drogach.

30) Prowadzenie spraw z zakresu komunikacji publicznej ( publicznego transportu).

31) Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem
przetargéw o udzielenie zamowien publicznych.

32) Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem
przetargdbw dla zadan inwestycyjnych objetych programami wsparcia Unii
Europejskiej .

33) Uzgadnianie umow dla prac 1 zadan objetych przetargami publicznymi.

34) Sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji przetargowej z zastosowaniem wymogow
kompletnosci 1 archiwizacji.

35)Biezace informowanie (w zwigzku z nowelizacjami) kierownikow komorek
organizacyjnych o obowigzkach wynikajacych z wustawy Prawo ZamoOwien
Publicznych oraz z dyrektyw Unijnych w zakresie stosowania ustawy.

36) Opracowywanie i zmiana projektow wewnetrznych przepisow z zakresu zamoéwien
publicznych.
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37) Wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia.

38) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w przeprowadzaniu postepowania
przetargowego.

39) Opracowywanie regulamindw/przepisow wewnetrznych w  zakresie udzielania
zamoOwien wynikajacych z art. 2 ust 1 PZP.

40) Wspoltpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w przeprowadzaniu postepowan
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt
netto.

41) Udzielanie pomocy na rzecz jednostek organizacyjnych w zakresie organizacji
przetargow.

§24
REFERAT FUNDUSZY I MONITOROWANIA STRATEGII ROZWOJU

1) Monitorowanie mozliwosci 1 warunkow pozyskiwania finansowych $rodkow
zewngetrznych dla realizacji zadan Gminy 1 Miasta Miechow.

2) Wspotprowadzenie bazy danych o obowiazujacych procedurach i warunkach
ubiegania si¢ o $rodki pomocowe z wszystkich dostgpnych funduszy, programow, w
tym projektéw migkkich.

3) Wspoéludzial w podejmowaniu dziatah w celu pozyskania zewnetrznych Zrodet
finansowania, w tym opracowywanie stosownych wnioskow we wspolpracy
merytorycznej z odpowiednimi komdrkami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

4) Biezace konsultowanie poprawno$ci sporzadzanych wnioskéw 2z instytucjami
przyznajacymi $rodki z programéw i funduszy.

5) Monitorowanie realizacji inwestycji wspotfinansowanych zadan, w tym rozliczenia
zadan i sprawozdawczo$¢ zgodnie z harmonogramem projektu.

6) Koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem raportow w zakresie
merytorycznej realizacji projektow zgodnie z wymaganiami procedur obowigzujacych
dla programéw i funduszy.

7) Prowadzenia monitoringu technicznego i finansowego procesu wdrazania projektow.

8) Przyjmowanie 1 weryfikowanie pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym
dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu.

9) Uzgadnianie materiatlow przetargowych w ramach realizowanych projektow zgodnie
z wymogami obowigzujacych procedur.

10) Wspolpraca przy przygotowywaniu umoéw dla kontraktow realizowanych w ramach
wdrazanych projektow.

11) Wspoéltdziatania z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami zaangazowanymi we
wdrazanie projektow.

12) Staty monitoring nad realizacja Strategii Rozwoju Gminy 1 Miasta poprzez
opracowywanie analiz dotyczacych kierunkdw rozwoju 1 stopnia realizacji
strategicznych celow.

13)Koordynacja dziatan z komodrkami organizacyjnymi Urzgedu oraz jednostkami
organizacyjnymi na rzecz wdrazania Strategii Rozwoju Gminy i Miasta poprzez
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przygotowanie dokumentacyjne kompletnych tematow dajacych mozliwos¢
pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych.

14) Opracowywanie  materiatbw w  zakresie = kompleksowego prognozowania,
programowania i realizacji Strategii Rozwoju Gminy 1 Miasta

15) Wspotpraca z  samorzadami, organizacjami  pozarzagdowymi, podmiotami
gospodarczymi 1 innymi instytucjami w zakresie przygotowywanie projektow
dotyczacych pozyskania srodkow unijnych 1 krajowych.

16) Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen w celu potwierdzenia
przecigtnego miesigcznego dochodu na jednego czlonka gospodarstwa domowego
ubiegajacego si¢ o dofinansowanie (na podstawie ustawy Prawo Ochrony Srodowiska)

17) Realizacja zadan zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkow.

18) Wspomaganie mechanizmoéw rozwoju matej przedsigbiorczosci

§25
REFERAT BUDOWNICTWA I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

1) Ksztattowanie 1 prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy.

2) Przygotowywanie dokumentéw formalnoprawnych w zakresie planowania
przestrzennego Gminy.

3) Koordynacja 1 obstluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych.

4) Koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego.

5) Obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej

6) Prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem zmian w studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

7) Przechowywanie studium uwarunkowan 1 kierunkdw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy, udostepnianie oraz wydawanie z nich wypiséw i wyrysow.

8) Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

9) Przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
udostepnianie do wgladu planéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie z nich wypisow 1 wyrysow

10) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
oceny.

11) Dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmian.

12) Prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego lub jego zmian.

13) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
opftaty planistycznej

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu warunkach
zabudowy.

15) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.
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16) Przeniesienie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy na rzecz innej osoby.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

18) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

19) Stwierdzanie wygasniecia wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem postanowien w sprawie wstepnego
projektu podziatu dziatek.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o mozliwosci zalesienia.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg gminnego programu rewitalizacji.

24) Wspoétpraca z komodrkami organizacyjnymi w sprawie programdw wspierajacych
realizacj¢ gminnego programu rewitalizacji.

§26
REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH, KULTURY, SPORTU I WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

1) Coroczne opracowywanie i realizowanie Programu Wspodtpracy Gminy Miechow
z organizacjami pozarzagdowymi

2) Nadzor merytoryczny nad wykonywaniem przez organizacje pozarzadowe zadan
publicznych w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
wynikajacych z realizacji programu profilaktyki i promocji zdrowia

3) Informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku oraz
ogtaszanych konkursach ofert na realizacj¢ zadan publicznych

4) Prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych

5) Organizowanie spotkan dotyczacych wspolpracy gminy =z organizacjami
pozarzadowymi

6) Podejmowanie dzialan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji  organizacji
pozarzadowych oraz organizowanie szkolen dla tych organizacji

7) Koordynowanie zadan Rady Seniorow.

8) Realizacja zadan z zakresu polityki prorodzinne;j.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim.

10) Wykonywanie zadan przypisanych Gminie Ustawg z dnia 26 pazdziernika 1982 roku
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i1 promocji zdrowia, wsparcia rodziny i
polityki spoteczne;.

12) Opracowywanie 1 realizacja programu profilaktyki i promocji zdrowia.

13) Koordynacja zadan zwigzanych ze sportem i kultura.

14) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

15) Wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi 1 innymi grupami
spolecznymi.

16) Koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
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17) Koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

18) Wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie organizacji wydarzen lokalnych.

19) Obstuga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

20) Przygotowywanie procedury konkurséw dotyczacych udzielania dotacji na realizacje
zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty prowadzace
dziatalno$¢ pozytku publicznego.

21)Nadzor nad biezacym utrzymaniem boisk sportowych na terenie gminy (wspodtpraca z
Wydziatem I0S).

22)Nadzor nad Placowka Wsparcia Dziennego.

§27
STRAZ MIEJSKA
Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw
1 aktdow prawa miejscowego oraz inne czynnos$ci i zadania okres$lone przez Burmistrza w
sprawach, ktore nie zostaty zastrzezone prawem do wylacznej kompetencji innych organow
administracji rzadowej 1 samorzadowej. Regulamin Strazy Miejskiej stanowi zatacznik do
odrebnego Zarzadzenia Burmistrza.

§28

URZAD STANU CYWILNEGO
1) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego /urodzen, malzenstw i zgondéw/ i wydawanie z nich
odpiséw skroconych i zupetlnych
2) Kompletowanie dokumentéow w aktach zbiorowych do ksigg urodzenia, malzenstwa
1 zgonu.
3) Zawiadamianie organéw ewidencji ludnos$ci w miejscu i w innych gminach o urodzeniu,
zawarciu malzenstwa, zgonie, oraz innych zmianach wynikajacych z prawa o a.s.c.
4) Kasowanie dowodow osobistych os6b zmartych.
5) Przesylanie przypiskow do innych USC o zawarciu matzenstwa i zgonie, oraz innych
zmianach wynikajacych z prawa o a.s.c.
6) Nadawanie numeru Pesel dzieciom urodzonym w szpitalu Sw. Anny w Miechowie /z
gminy Miechow 1 innych/.
7) Odnotowywanie zmian w systemie Pesel w zwigzku ze zgonami oséb.
8) Zmiany w systemie Pesel z powodu zmian stanu cywilnego osob.
9) Usuwanie niezgodnosci w systemie Pesel oraz zlecanie tych czynnosci innym USC.
10) Dokonywanie zameldowania nowonarodzonych dzieci.
11) Wymeldowanie os6b zmartych.
12) Migracja aktow stanu cywilnego do systemu Zrodto oraz zlecanie tych zadan innym USC.
13) Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie zlozonych o$wiadczen,
postanowien i wyrokow sadowych.
14) Przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w prawie o a.s.c 1 kodeksie rodz. i op.
uznanie dziecka, powr6t do nazwiska po rozwodzie i t.p..
15) Wydawanie odpiséw z ksiag s.c. znajdujacych si¢ w zasobie archiwalnym tut. USC.
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16) Przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci do zawarcia matzenstwa.

17) Wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci do zawarcia malzenstwa wyznaniowego ze
skutkami cywilnymi.

18) Przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski.

19) Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen przewidzianych w prawie o a.s.c.

1 kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

20) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

21) Przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego.

22) Przygotowanie dokumentacji do wystgpienia o nadanie medali ,, Za dtugoletnie pozycie
malzenskie”.

§29

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o
radcach prawnych, a w szczeg6lnosci:
1) Wykonywanie obstugi prawnej na rzecz Rady Miejskiej, Burmistrza, Urzedu oraz
wyznaczonych jednostek organizacyjnych Gminy.
2) Zastgpowanie Gminy Miechow w postepowaniach sagdowych na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.
3) Przygotowywanie dla Burmistrza i komodrek organizacyjnych Urzedu opinii prawnych
oraz wyjasnien w stosowaniu prawa, udzielanie porad prawnych.
4) Udzial w opracowaniu i1 uzgadnianiu projektow aktéw prawnych, pod wzgledem
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa, projektow zarzadzen, opinii, pelnomocnictw i
upowaznien Burmistrza oraz projektow uchwat Rady Miejskie;.
5) Realizowanie zadan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego
okreslonymi w ustawie o radcach prawnych.
6) Uczestniczenie w sesjach oraz posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w Miechowie.
7) Prowadzenie repertorium spraw sagdowych i sgdowo-administracyjnych Gminy.
8) Przygotowywanie projektow pism procesowych.
9) Przygotowywanie pozwdéw o wydanie nakazu zaplaty w sprawach zalegtosci czynszowych
oraz wnioskow egzekucyjnych.

§30

AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)
1) Prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych
w odniesieniu do realizowanych celow 1 zadan, a w szczegolnosci:
- dokonywanie obiektywnej 1 niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci;
- czynno$ci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzgdu w zakresie jego dziatalnosci
2) Przedstawianie Burmistrzowi planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
3) Realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego;
4) W przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem;
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5) Wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wilasnej inicjatywy;

6) Wspolpraca, koordynowanie dzialan z audytorami zewngtrznymi i innymi instytucjami
kontrolnymi;

7) Prowadzenie:

a) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego;

pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznien, dokumentacji
robocze] zwigzanej z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdania z
prowadzenia audytu wewngtrznego, wynikdw oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

ROZDZIAL V1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

1) Zataczniki Nr 1-4 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.
2) Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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