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5) organizacja akcji sprzatania i wspotudzial w organizacji imprez masowych
w zakresie zabezpieczenia zaplecza sanitarnego,

6) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez wlascicieli nieruchomosci
z podmiotami odbierajacymi odpady,

7) organizowanie i prowadzenie selektywne] zbiorki odpadéw komunalnych,

8) likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow na terenach gminnych,

9) prowadzenie ewidencji firm prowadzacych dziatalnos$¢ w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wilascicieli nieruchomosci lub oprozniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosei ciektych,

10) wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkow wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegolnosci
obowigzku przylaczania nieruchomosci do istniejgacej sieci kanalizacyjnej lub
w  przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub
ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w  zbiornik
bezodplywowy nieczystosci ciektych lub przydomowa oczyszczalnie $ciekow,

11) prowadzenie ewidencji ilosci i rodzaju odbieranych odpadéw komunalnych
1 nieczystosci cieklych,

. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

z zakresu ochrony przyrody nalezy w szczegolnosci :

1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenow nieruchomosci.

2) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terenow zieleni
albo drzew i krzewow, powodowane niewlasciwym wykonywaniem robét
ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowanie srodkéw chemicznych w sposob szkodliwy
dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia, a takze zniszczenia spowodowane niewlasciwa pielegnacia
terenow zieleni, zadrzewien, drzew lub krzewow,

3) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegéw pielegnacyjnych
drzew na terenach gminy,

4) wnioskowanie o ustanowienie przez rade odpowiednich form ochrony
przyrody oraz uznania terenow pokrytych drzewostanem parkowym za park
gminny,

5) inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegStowych zabiegow
dotyczacych zieleni miejskiej,

60) urzadzanie i utrzymywanie zieleni ma dziatkach gminnych, w szczegélnosci
skwerow 1 zielencow, z wylgczeniem pasow di‘-‘.}g{}wvth i zieleni przy
obiektach administrowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

z zakresu gospodarki wodnej nalezy w szczegolnosci

I) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania
przez wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajgcej na grunty sasiednie,
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2) zatwierdzanie ugody wiascicieli gruntow ustalajacej zmiany stanu wody na
gruntach,

3) wyznaczanie na czesci nieruchomoscei przyleglej do wod dostgpu do wody
umozliwiajacego to korzystanie,

4) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscig gminy,

5) wspoldzialanie z komodrkg do spraw zarzadzania kryzysowego
w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig oraz susza,

6) opiniowanie wnioskow o udzielnie pomocy finansowej spétkom wodnym,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych dotyczacych dotacii
przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym.

. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

z zakresu spraw rolnych i lesnych nalezy w szczegolnosci :

1) monitorowanie prac w rolnictwie 1 udzielanie informacji w zakresie
zaopatrzenia w srodki do produkciji,

2) prowadzenie kontroli zawarcia przez rolnikow obowigzkowego ubezpieczenia
budynkow 1 OC z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego,

3) wykladanie projektow uproszezonych planach urzadzenia lasu do publicznego
weladu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntu rolnego na
lesny,

5) przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen podejrzeniu choroby zakaznej
Zwierzat,

6) finansowanie akcji stosowania srodkow ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy zwalczajacym chorobe zarazliwa,

7) zalatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chorob, szkodnikow
1 chwastow,

8) znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna zwierzat
oraz wspolpraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,

9) prowadzenie kontroli gospodarstw rolnych dotyczacej ochrony wad
gruntowych przed zanieczyszczeniami pochodzacymi z gospodarstw rolnych
prowadzacych produkcje zwierzeca,

10) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych,

11) prowadzenie kontroli upraw maku i konopi widknistych,

12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla
celow pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,

13) wspoldzialanie z organami zajmujacymi sie towiectwem, hodowla i ochrong
zwierzyny lesnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym zagospodarowaniem
gruntow,

I5) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwiazanych z ochrona upraw przed
szkodnikami, chwastami i chorobami,

16) udzial w szacowaniu szkod w uprawach polowych spowodowanych kleskami
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zywiolowymi,
17) udzial w szacowaniu szkod w uprawach i plodach rolnych dokonywanych
przez dzikie zwierzeta,

18) organizowanie szkolen dla rolnikow,

19) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkow lub
realizacji programow europejskich,

20) wydawanie zaswiadczen zgodnie z ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,

21) obstuga producentow rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawa

o zwrocie podatku akcyzowego zawartego z cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkceji rolnej,

22) opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa dla potrzeb WUS i udzial

w pracach dotyczacych spiséw rolnych.
6. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

w zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi nalezy w szczegolnosci :

1) ksztaltowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz
uzytkowymi na podstawie obowiazujacych przepisow,

3) utrzymanie i eksploatacja gminnych zasobow lokalowych,

4) nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow
mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

5) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych i uzytkowych, wymiar
czynszow 1 innych oplat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji
mieszkaniowych,

0) wspoldzialanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobow
gospodarki lokalowej,

7) przeprowadzanie remontow budynkéow komunalnych i znajdujacych sie w nich
lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

8) wykonywanie obowigzkow wynajmujacego,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych na podstawie
obowiazujacych przepisow,

10) przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczen zastepczych osobom
z domow przewidzianych do rozbiérki lub remontu w zwiazku z zagrozeniem
lub pozbawieniem wskutek kleski zywiotowej,

11) wykonywanie egzekucji lokalowej,

I2) planowanie, gospodarowanie i rozliczanie sie z wydatkow Srodkow
finansowych przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych
zadan,

13) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie komunalnego lokalu mieszkalnego,
14) rozpatrywanie spraw zwiazanych z gospodarka komunalnymi lokalami
mieszkalnymi, a w szczegolnosci:
a) regulowanie tytulow prawnych osoéb zamieszkujacych w lokalach
wchodzacych w sklad zasobu lokalowego,
b) kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrokéw sadowych orzekajacych
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cksmisje z lokalu komunalnego,

¢) zapewnienie lokalu socjalnego dla 0sob majacych orzeczona eksmisje
z lokalu mieszkalnego i posiadajacych uprawnienia do otrzymania lokalu
socjalnego,

I5) zabezpieczenie nalezacych do zasobow gminy budynkow mieszkalnych
1 lokali uzytkowych pod wzgledem p — poz i BHP,

16) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkow komunalnych,
z wyjatkiem budynkow urzedu,

. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

w pozostatym zakresie nalezy w szczegdlnoscei :

1) przygotowywanie projektow uchwal 2z zakresu realizowanych zadan,
wydawanie opinii, zgodnie z przepisami odrgbnymi, w sprawach
rozpatrywanych przez inne organy samorzadu terytorialnego,

2) zakladanie i utrzymywanie placow zabaw i boisk gminnych z wylaczeniem
boiska sportowego przy ul. Raabego,

3) opiniowanie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zloz
kopalin,

4) uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowe
magazynowanie substancji i sktadowanie odpadow w gorotworze,

5) uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowigzkow dotyczacych ochrony
srodowiska i zwigzanych z likwidacjg zakladu gomiczego w przypadku
cotniecia lub wygasniecia koncesji,

6) opiniowanie projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
koncesji,

7) opiniowanie planu ruchu zakladu gorniczego lub jego zmiany,

8) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakfadu goérniczego lub decyzji
w sprawie wykonania obowigzku likwidacji zaktadu gorniczego,

9) nadzér nad realizacjg optat z tytutu eksploatacji kopalin na terenie gminy,

10) pobieranie oplat za wyszukiwanie i kopiowanie dokumentow dotyczacych
ochrony srodowiska,

11) prowadzenie bazy danych na temat punktow zbierajacych zuzyty sprzet
elektroniczny,

12) udzielanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psoéw ras
uznanych za agresywne,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z czasowym odebraniem wlascicielowi lub
opiekunowi zwierzgcia traktowanego w sposéb uznany za znecanie sie,

14) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,

I5) wspolpraca ze Straza Miejska i innymi organizacjami w sprawach
zwigzanych z problemem bezdomnych zwierzat,

16) monitorowanie bazy danych pséw z terenu gminy,

|'7) prowadzenie spraw zwigzanych z zbieraniem zwlok bezdomnych zwierzat,

18) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,
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19) prowadzenie edukacji ekologiczne;j,
20) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu

zmarltych, w tym:

a) zakladanie o rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

b) decydowanie o zamknigciu cmentarzy,

¢) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym,

d) ustalanie cen za miejsce pochéwku na ementarzu komunalnym,

21) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego

aktualizacji,

22) biezgce sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do

Referatu Promocji,

23) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

(SIWZ) do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
wynikajacych z realizacji zadan referatu.

§ 28
Biuro Integracji Europejskiej i Rozwoju Gospodarczego

Do zadan Biura Integracji Europejskiej i Rozwoju Gospodarczego nalezy
w szczegolnosci:

1)

prowadzenie informacji o Unii Europejskiej,

2) wyszukiwanie, gromadzenie i udostgpnianie informacji o Unii Europejskiej

3)

4)

5)

6)
7)

8)

oraz funduszach, w szczegolnosei strukturalnych,

monitorowanie funduszy pomocowych kierowanych do gmin, matych
I srednich  przedsigbiorstw, placowek oswiatowych, organizacji
pozarzadowych, rolnictwa i informowanie tych jednostek o mozliwosciach
pozyskiwania srodkow unijnych,

pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujgcych pomoc finansowa
i warunkach stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajacym sie
o srodki pomocowe,

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi urzedu oraz gminy w zakresie
opracowywania projektow 1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
zadan ze srodkow pozabudzetowych,

nawigzywanie kontaktow i biezaca wspélpraca z inwestorami zagranicznymi
| krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, w tym
opracowywanie programow operacyjnych do strategii,

podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarcze] i przeciwdzialaniu bezrobociu,

9) udzielanie konsultacji z zakresu poradnictwa zawodowego oraz bezposrednia

pomoc w sporzadzaniu dokumentacji niezbednej w procesie rekrutacji.

10) wyszukiwanie wolnych miejsc pracy i kojarzenie z odpowiednimi osobami

z bazy 0sob poszukujgeych pracy,
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I1) organizowanie kursow przyuczajgcych do zawodu majacych szanse na
zatrudnienie oraz kursow aktywizujacych dlugotrwale bezrobotnych,

10)wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych z funduszami porgczen kredytowych,

11) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

12) realizacja zadan 2z zakresu wspoldziatania 1 pomocy osobom
niepetnosprawnym,

13) inspirowanie przedsigwzieé zmierzajacych do integracji zawodowej i
spotecznej 0sob niepetnosprawnych,

14) opiniowanie projektow uchwal rady i programow przyjmowanych przez rade
pod katem ich skutkow dla 0séb niepelmosprawnych,

I5) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofeczno-gospodarczych w zakresie
bezrobocia,

16) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w rozpoznawaniu lokalnych
mozliwosci zatrudniania bezrobotnych,

17) przyjmowanie ofert pracy od lokalnych przedsiebiorstw,

18) udzielanie pomocy bezrobotnym w poszukiwaniu pracy,

19) docieranie z informacja o ogloszonych konkursach i programach do os6b,
ktore mogg by¢ niq zainteresowane oraz udzielanie informacji na temat
funduszy pomocowych,

20) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego wynikajacych z realizacji zadan referatu,

21) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promociji,

22) wspotpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 29
Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie jednostkami
organizacyjnymi urzedu projektow uchwal rady, jej komisji oraz innych
materialow na obrady rady i posiedzenia komisji,

2) prowadzenie rejestrow uchwal rady oraz zarzadzen wydawanych przez
burmistrza, wysylanie podjetych uchwal do organow nadzorczych oraz
publikacji,

3) przyjmowanie korespondencji kierowanej do rady,

4) wysylanie korespondencji rady,

5) przekazywanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

6) przygotowywanie materialow do projektéw plandw pracy rady oraz jej organow,
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7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
obrad rady, zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji, w tym powielanie
i przygotowywanie materialow na sesj¢ dla radnych 1 przewodniczacych
jednostek pomocniczych gminy,

8) terminowe dorgczanie radnym zawiadomien i materialow na sesje,

9) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych przewodniczacemu rady sprawne
kierowanie praca rady,

10) sporzadzanie protokolow z posiedzen sesji rady oraz posiedzen komisji, a takze
innych posiedzen i spotkan na polecenie przewodniczacego rady lub burmistrza,

11) prowadzenie rejesirow wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych, przekazywanie ich burmistrzowi,

12) przedkladanie uchwat rady burmistrzowi,

13) prowadzenie ewidencji radnych,

14) prowadzenie centralnego rejestru uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

15) koordynacja przygotowywania sprawozdan z realizacji uchwal rady,
opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwal rady,

16) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organow,

17) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow
dla potrzeb rady lub jej organow,

18) opracowywanie planow spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych,

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie
dyzuréw radnych, a takze wplywajacych pisemnie do rady lub jej organow oraz
podejmowanie dziatan do ich rozpatrzenia przez odpowiednie komérki
organizacyjne lub organy,

20) planowanie i organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

21) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (osiedlami i solectwami)
w pelnym zakresie,

22) udzial w przygotowywaniu wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej organow,

24) udzial w organizowaniu uroczystych obchodéw $wiat panstwowych i lokalnych,

25) organizowanie szkolen dla radnych,

26) udziclanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji.

27) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych rady,

28) udzial w organizacji i w przeprowadzaniu wyboréw powszechnych,
samorzadowych (w tym do jednostek pomocniczych) i referendow,

29) obsluga kancelaryjno-biurowa rady, komisji i innych organéw kolegialnych oraz
radnych,

30) opracowywanie materiatow i protokolow z obrad rady, posiedzen komisji oraz
przekazywanie ich osobom zainteresowanym oraz wlasciwym organom,

31) opracowywanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady informacii,
ocen 1 wnioskow dla potrzeb rady i komisji,
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32) obstuga narad i konferencji organizowanych przez przewodniczacego rady
1 burmistrza,

33) sporzadzanie miesigcznych zestawien diet radnych przewodniczacych rad
osiedlowych i soltysow,

34) obstuga komisji rady i spotkan organizowanych przez burmistrza,

35) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,

36) podawanie biezacych informacji o pracy rady na tablicy ogloszen,

37) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji,

38) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

39) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne] urzedu i jego
aktualizacji, w tym przekazywanie uchwal rady i protokolow oraz zarzadzen
burmistrza.

§ 30
Referat Promocji

Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

l) przygotowywanie oraz koordynacja spraw zwiazanych z realizacja planu
rozwoju gospodarczego gminy,

2) opracowywanie zatozen wilasciwej polityki w zakresie gospodarczego rozwoju
gminy oraz przedstawianie konkretnych propozycji dzialan gospodarczych,

3) gromadzenie informacji (w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi
urzgdu 1 gminy) dotyczacych mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze), w tym inwestycyjnej na terenie gminy przez podmioty
gospodarcze z terenu gminy oraz z zewnatrz,

4) gromadzenie i systematyzowanie danych o majatku gminy, propozycji jego
efektywnego zagospodarowania,

5) wyszukiwanie i wszechstronna analiza i ewidencja ofert gospodarczych
dotyczacych gminy,

6) prognozowanie rozwiazan ekonomicznych w czasie,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z imprezami promujacymi gmine oraz spraw
wydawnictw, folderow i innych materialow promujacych gming,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami rzecznika prasowego gminy.,

9) wspolpraca z innymi jednostkami o podobnym charakterze w innych
instytucjach.

10) wspolpraca z  organizacjami  mlodziezowymi oraz  pozarzadowymi
dzialajacymi na terenie gminy oraz instvtucjami wspierajacymi ich
dziatalnosé,

I'T) gromadzenie i przekazywanie informacji mogacymi mie¢ wplyw na rozwdj
organizacji pozarzadowych,

12) wspieranie matych i srednich przedsiebiorstw,

|3)biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie



-29.

promocji gminy,
14) wydawanie ,,Gazety Lomiankowskiej”,
15) promocja gminy, w szczegolnosci poprzez:
a) gromadzenie informacji 1 danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materialdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach 1 wystawach,
¢) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych,
d) wspotprace z mediami.

16) zbieranic sprawozdan z biezacej dzialalnodci jednostek organizacyjnych
urzedu i gminy, a takze spotek gminnych oraz przekazywanie ich zastepey
burmistrza do spraw spofecznych, a po zatwierdzeniu przez zastepcee,
wprowadzanie ich jako teksty artykuléw do .,Gazety Lomiankowskiej”,

17)inicjowanie 1 opracowywanie projektow porozumien i programow wspolpracy
migdzyregionalnej z partnerami z zagranicy,

18)prowadzenie stron internetowych urzedu — ich redagowanie i biezaca
aktualizacja,

19) wprowadzenie danych do Biuletynu Informacji Publicznej urzedu, jego
biezaca aktualizacja, we wspotpracy z Referatem Informatyki,

20) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,

21) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego wynikajacych z realizacji zadan referatu.

§ 31
Referat Oswiaty, Sportu i Turystyki

- Do zadan Referatu Os$wiaty. Sportu i Turystyki z zakresu oswiaty nalezy

w szczegolnoscei:

I) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci szkot i innych placowek
oswiatowo —  wychowawczych w  zakresie spraw  finansowych
1 administracyjnych,

2) nadzor nad stanem i funkcjonowaniem bazy odwiatowe] w zakresie
prawidlowej realizacji zadaf dydaktyczno-wychowawezych i opickunczych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) realizowanie zadan organu nadzorujacego,

4) koordynowanie oraz integrowanie dzialalnosci oswiatowo — wychowawczej
i opiekunczej na terenie gminy,

5) opiniowanie i zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli,
oraz planéw dydaktyczno — wychowawezych,

6) nadzor nad prowadzona polityka kadrowa w szkolach i innych placowkach
oswiatowo — opiekunczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) sporzadzanie programow rozwoju oswiaty i wychowania szkol i placowek
oswiatowo - wychowawczych zgodnie z polityka gminy,
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8) planowanie i koordynowanie pracami zwiazanymi z pelnym zabezpieczeniem
srodkow finansowych dla pracownikow oswiatowych w budzecie gminy,

9) wspolpraca z dyrektorami szkol w zakresie organizowania dziatan w sprawach
socjalno — bytowych nauczycieli i innych pracownikow oswiaty,

10) wspieranie innowacji i eksperymentoéw pedagogicznych,

I 1) przyznawanie godzin na zajecia pozalekcyjne z mozliwosciq rozwoju
wszechstronnych zainteresowan uczniow,

12) koordynowanie  dzialan zwigzanych =z  doskonaleniem zawodowym
nauczycieli, wspolorganizowanie szkolen dla dyrektoréw, sporzadzanie
planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

13) wspotpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami, ktorych celem
statutowym jest dzialalnos¢ wychowawcza wsrod dzieci,

14) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkél podstawowych, gimnazjow
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spolecznych,
pedagogicznych oraz ekonomicznych.

I5) koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan szkot i placowek oswiatowych
w zakresie:

a) dojazdu do szkoly uczniow, ktérych droga do placéwki przekracza
okreslone limity w ustawie o systemie oswiaty,

b) dozywiania,

¢) pomocy materialnej (zasitki szkolne, stypendia szkolne),

d) rzadowych programéw, w tym programu ,,Wyprawka szkolna”, programu
zwigzanego z  wyrownywaniem  szans  edukacyjnych  poprzez
wprowadzenie nauczania jezyka angielskiego do klas pierwszych szkol
podstawowych,

e) organizacji czasu wolnego (zajecia pozalekcyjne, $wietlice) wypoczynek
letni i zimowy z uwzglednieniem pomocy dla rodzin w trudnej sytuacji
materialnej,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem uczniom stypendiow za wyniki
w nauce oraz nagrod burmistrza dla najlepszych absolwentow szkol
(planowanie srodkéw, przygotowywanie dyplomoéw gratulacyjnych dla
uczniow i rodzicow),

I'7) wspotpraca z miastami blizniaczymi w zakresie merytoryeznego dziatania
referatu, wymiana wakacyjna mlodziezy,

18) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkéw lub
realizacji programow Unii Europejskiej,

19) przeciwdziatanie zjawiskom patologii spofecznej wérod dzieci i miodziezy,

20) egzekwowanie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly i placowki,

21) wspoldzialanie z dyrektorami szkot we
a) opracowaniu rocznych planow rozwoju oswiaty, sieci placowek,

wyposazenia szkol i przedszkoli oraz innych placowek oswiatowo —
wychowawczych,

b) organizowaniu  udzialu  podmiotow  gospodarczych,  organizacji
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pozarzadowych, fundacji, instytucji oraz organizacji spotecznych
w poprawie warunkow materialnych pracy szkot 1 dziatalnosci
gospodarcze;,

c) zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektow szkolnych,

d) kontrolowaniu spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez
miodziez w wieku 16 — 18 lat,

22) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przygotowaniem konkursoéw na
stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,

23) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z powolywaniem i odwolywaniem
dyrektorow placowek oswiatowych,

24) dokonywanie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych w zakresie
dziatalnosci nadzorowanej przez organ prowadzacy,

25) przygotowywanie merytoryczne wnioskow do Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej o przyznanie nagrod dla
wyrozniajacych si¢ dyrektorow placowek oswiatowych,

26) nadzorowanie  wykonywania zalecen organu sprawujacego  nadzor
pedagogiczny,

27) opracowywanie  projektow  statutow nowo  zakladanych placowek
oswiatowych,

28) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych, opiniowanie wnioskow
ztozonych do burmistrza o wpis do ewidencji placowek niepublicznych,

29) wyliczanie dotacji dla placowek niepublicznych i przygotowywanie
stosownych porozumien oraz merytoryczna kontrola rozliczanej dotacji,

30) kontrolowanie zaje¢ pozalekcyjnych oplacanych ze srodkdéw gminnych,

31) zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezplatnego transportu i opieki
w czasie przewozu do szkét specjalistycznych (sporzadzanie stosownych
umow, przygotowywanie specyfikacji do przetargdw), koordynowanie
dowozenia uczniow, sporzadzanie harmonogramow dowozenia
z uwzglednieniem potrzeb uczniow,

32) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkow realizowanych przez
placowki oswiatowe (rachunki, faktury, umowy),

33) przygotowywanie merytorycznych sprawozdan z realizacji budzetu
(potrocznych, rocznych),

34) wspolpraca z instytucjami i urzedami administracji w zakresie realizacji
budzetu po stronie dochodow i wydatkéw (subwencje, dotacje),

35) opracowywanie projektu budzetu dla rozdziatow w dzialach: os$wiata
i wychowanie, edukacyjna opicka wychowawcza,

36) wystgpowanie o zmiany w budzecie na wniosek dyrektorow placowek
oswiatowych, prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z procedurg awansu
zawodowego (przeprowadzanie egzaminéw na nauczyciela mianowanego),

37) wspolpraca z Komisja Socjalng Nauczycieli Emerytéw i Rencistow
(rozliczanie  pod  wzgledem  merytorycznym  udzielanej  pomocy
wspolorganizowanie uroczystosci okolicznosciowych),
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38) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie profilaktyki, pomocy w organizacji dozywiania dzieci
w Swietlicach,

39) sporzadzanie scalania informacji oswiatowych skladanych przez wszystkie
placowki oswiatowe w jeden system informacji os$wiatowych (SI10)
i przekazywanie bazy danych do Mazowieckiego Kuratorium O$wiaty,

40) coroczne  przygotowywanie  regulaminu  wynagradzania nauczyciel,
prowadzenie negocjacji ze zwigzkami zawodowymi,

41) przygotowywanie projektow aktéw prawnych podejmowanych przez organy
gminy w sprawach bedacych przedmiotem dzialania Referatu O$wiaty. Sportu
1 Turystyki wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

. Do zadan Referatu Oswiaty, Sportu i Turystyki z zakresu sportu i turystyki nalezy

w szczegolnosci:

1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju sportu i turystyki,

2) inicjowanie  dziatan na rzecz racjonalnego  wykorzystania  bazy
sportowo-turystycznej,

3) organizacja imprez w zakresie sportu i turystyki,

4) ewidencja uczniowskich klubéw sportowych,

5) koordynacja dzialan zwiazanych z przyznawaniem srodkéw na dzialania
w zakresie sportu 1 turystyki,

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia lub
likwidacji jednostek organizacyjnych gminy, zajmujacych sie sprawami sportu
1 turystyki,

7) wnioskowanie w zakresic remontdéw i inwestycji gminnych obiektéw
sportowych 1 turystycznych,

8) ewidencja obicktow i urzadzen sportowych i rekreacyjnych,

9) biezaca  kontrola  funkcjonowania  gminnych  obiektow  sportowych
1 turystycznych,

10) wspotpraca z miastami siostrzanymi gminy w zakresie merytorycznego
dziatama referatu,

L 1) podejmowanie dzialan zwiazanych z przyznaniem dotacji na dziatalnosé
zwigzang z upowszechnianiem sportu i turystyki, w tym znajdowanie
pozabudzetowych zrodet finansowania planowanych imprez,

12)utrzymywanie boiska sportowego przy ul. Raabego, w tym urzadzanie i
utrzymywanie zieleni na terenie obiektu,

13) przygotowywanie programoéw w zakresie upowszechniania sportu dla
Lomianek, bazy sportowej i turystycznej,

- Do zadan Referatu Oswiaty, Sportu i Turystyki w pozostalym zakresie nalezy

w szczegolnosci:

l) przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych o ofercie
gminnej w zakresie sportu i turystyki,

2) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkow lub
realizacji programow Unii Europejskiej,
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3) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego wynikajacych z realizacji zadan referatu,

4) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

5) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 32
Referat Realizacji Budzetu

Do zadan Referatu Realizacji Budzetu naleza w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal rady dotyczacych podatkéw i oplat
lokalnych,

2) sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej w zakresie podatkow i optat,

3) sporzadzanie biezacych planéw i analiz finansowych,

4) sporzadzanie miesigcznego kasowego wykonania budzetu gminy w zakresie
dziatania referatu,

3) sporzadzanie harmonograméw w zakresie dochodow,

6) prowadzenie postgpowan podatkowych,

7) prowadzenie kontroli podatkowych oraz czynnosci sprawdzajacych,

8) prowadzenie ewidencji podatnikow na magnetycznych nosnikach danych,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j podatkéw i optat,

10) biezaca aktualizacja danych w zakresie zmian o$wiadczen podatkowych,

I'1) stosowanie ulg, umorzen i zwolnien,

12) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych oraz zaswiadczen o stanie
majatkowym,

13) dokonywanie wymiaru podatkow i opfat lokalnych,

14) rozliczanie nadplat podatkow lokalnych,

I5) rozliczanie wplywow z tytutu oplaty targowej,

16) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i oplat,

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow,

18) weryfikacja deklaracji i informacji podatkowych, oraz wykazéw nieruchomosdci
osob prawnych i fizyeznych w oparciu o zapisy ewidencji gruntu,

19) prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidlowosci skladanych
deklaracji i wykazow w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

20) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych z inkasentami podatkow,

21) prowadzenie ewidencji ksiggowej wplat podatkow lokalnych, podatku rolnego
1 lesnego,

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od posiadania psow,

23) przygotowanie i przekazanie dokumentéw archiwalnych do archiwum urzedu,

24) biczace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promogji,
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25) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§33
Referat Rozliczen Finansowych Budzetu

Do zadan Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu nalezy w szczegolnosci:

I) wspolpraca w zakresie budzetu i jego realizacji z jednostkami podlegtymi gminie
i jednostkami organizacyjnymi urzedu,

2) sporzgdzanie miesigcznego kasowego wykonania budzetu gminy,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

4) ksiggowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urzedu,

5) przyjmowanie sprawozdan, bilanséw od jednostek i zakladéw budzetowych
i kontrola poprawnosci ich wykonania, pod wzgledem formalno — rachunkowym,

6) ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodow gminy, wydatkéw urzedu, oraz
funduszy,

7) uzgadnianie wyciagéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald,
sporzgdzanie zestawien obrotow i sald,

8) wystawianie not ksiggowych,

9) ksiggowanie i obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

10) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

I 1) rozliczanie zobowiazan z kontrahentami,

12) ksiggowanie dokumentow dotyczacych inwestycji oraz kontrola ich pod
wzgledem formalno — rachunkowym,

13) rozliczanie 1 przekazywanie dotacji 1 Srodkow na zadania wiasne, zlecone
I powierzone z budzetu gminy,

14) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym,

I5) prowadzenie kasy urzedu, przyjmowanie i odprowadzanie gotowki do banku,
sporzadzanie raportow dziennych,

16) przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,

17) prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych urzedu,

I8) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw
I naleznosci budzetu panstwa,

19) rozliczanie uméw zlecen - naliczanie i przekazywanie podatkéw, obciazen ZUS
1 sktadek zdrowotnych,

20) sporzadzanie list plac dla pracownikéw urzedu,

21) naliczanie i wyplacanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego
oraz finansowanych z budzetu panstwa,

22) rozliczanie os$wiadezen pracownikow, ktérym przyznano limity kilometrow,

23) wystawianie zaswiadczen o zarobkach do celow emerytalno-rentowych oraz do
innych celow,

24) prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyplacanych zasitkow (rodzinnych,
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pielegnacyjnych, chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
wychowawczych),

25) sporzadzanie przelewow dotyczacych list plac, oraz rozliczen z kontrahentami.,

26) sporzgdzanie comiesigcznych raportow rozliczeniowych do ZUS,

27) sporzadzanie comiesigcznych raportéow imiennych o pobranych skladkach na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla pracownikow,

28) wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku gminy
oraz ksiggowanie naleznego podatku VAT i prowadzenie w tym zakresie rejestru,

29) prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT,

30) prowadzenie obstugi i ksiegowanie wplat z tytulu ratalnej sprzedazy lokali
komunalnych,

31) sporzadzanie harmonograméw w zakresie dochodow,

32) sporzadzanie harmonogramow w zakresie wydatkow,

33) rozliczanie harmonogramow w zakresie dochodow i wydatkow,

34)prowadzenie kasy zapomogowo pozyczkowe] i mieszkaniowe] dla
pracownikow urzedu,

35) przygotowanie i przekazanie dokumentow archiwalnych do archiwum Urzedu,

36) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

37) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 34
Referat Rozliczen Finansowych Oswiaty

Do zadan Referatu Rozliczen Finansowych O$wiaty nalezy w szczegolnosei:

1) obstuga finansowo — ksiggowa placowek oswiatowych gminy,

2) wspoélpraca 1 opracowywanie w skali wieloletniej i rocznej projektu budzetu
I wykonywanie go po uchwaleniu przez rade, zgodnie z przepisami wydanymi
w tym zakresie,

3) wnioskowanie zmian w budzecie w ramach posiadanych uprawnien,

4) rozliczenie realizowanych dochodow wg zrédel pozyskania zgodnie z planami
budzetu (jednostek i zakladow budzetowych),

5) sporzadzanie projektow zarzadzen burmistrza w zakresie zmian budzetowych
w rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz projektow uchwat
rady w zakresie planu budzetu w zakresie pozyskanych srodkows

6) wspolpraca z instytucjami i urzedami administracji rzadowej w zakresie
realizacji budzetu po stronie dochodow i wydatkow:

a) subwencje,
b) dotacje,
¢) innych objetych ustawami,

7)rozliczanie dotacji celowych na wyprawki, pomoc stypendialng oraz innych

dotacji,



-36 -

8) realizacja utworzonych wg ustaw funduszy:
a) fundusz srodkow socjalnych,
b) inne - objete ustawami,

9)nadzor, realizacja, rozliczanie jednostek budzetowych i racjonalne
dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przepisami obowiazujacymi
w tym zakresie,

10)nadzor nad zaktadami budzetowymi oraz realizacja budzetow zakladow
budzetowych oswiaty, i racjonalne dysponowanie s$rodkami finansowymi
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

I1) prowadzenie gospodarki kasowej placowek oswiatowych,

12) kontrola gospodarki finansowej placowek oswiatowych,

13) rozliczanie przyznanych stypendiow szkolnych,

14) sporzadzanic sprawozdan o Systemie Informacji Oswiatowej,

L5) opiniowanie pod wzglgdem finansowym projektoéw organizacyjnych jednostek,

16) prowadzenie  spraw z  zakresu rachunkowosci  budzetowej oraz
sprawozdawczosci,

I7) naliczanie i rozliczanie wynagrodzefi pracownikéw wraz z pochodnymi, ZUS
i US, prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji ptacowej celem naliczen
emerylalnych 1 rentowych,

I8)naliczanie i  rozliczanie  zasitkow  chorobowych,  opiekunczych,
wychowawczych itp.,

19) wspotdzialanie z organami sprawujacymi nadzér nad realizacja budzetu,

20) wspoldzialanie z zaktadami ubezpieczeniowymi, bankami, innymi jednostkami
ustalonymi odrgbnymi przepisami,

21) biezgce sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

22) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego

aktualizacji.

§35
Referat Kadr

Do zadan Referatu Kadr nalezy w szczegélnosci:

L) wykonywanie caloksztattu zadan z zakresu stuzby pracowniczej w odniesieniu
do pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
dyrektorow i pracownikéw szkol i przedszkoli,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw osobowych pracownikow wedlug
rzeczowego podziatu akt,

3) sporzadzanie  wymaganych  odpowiednimi przepisami  dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw oraz rozwiazywaniem stosunku
pracy, urlopowaniem itp. (prowadzenie kartotek osobowych),

4) prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow i wykonywanie wszystkich
niezbednych czynnosci z tym zwigzanych,
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5) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci na poszezegélnych
stanowiskach pracy w urzedzie po dostarczeniu projektdw przez kierownikow
referatow lub biur albo przetozonych 0s6b na samodzielnych stanowiskach,

6) organizowanie i prowadzenie przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy, absencji chorobowej,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych itp.,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

9) wystawianie delegacji stuzbowych oraz dokumentacji zwiazanej z poleceniem
wyjazdu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéow,

11) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoezynkowych,

12) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

13) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych, sporzadzanie corocznych
informacji o zatrudnieniu o dochodach emerytow i rencistow,

14) prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikow,

I5) zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS osob podlegajacych ubezpieczeniu
zdrowotnemu w zwigzku zawarciem umow zlecen,

16) sporzadzanie protokotow i dokumentacji zwiazanej z wypadkami w drodze do
pracy 1 z pracy do domu i kierowanie ich do ZUS,

I'7) organizowanie i udzial w przeprowadzeniu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

I8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw w dokumentacji
tym zakresie,

19) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen,

20) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

21) biezgce, terminowe informowanie wlasciwych referatow o zmianach
w zakresie plac, dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych i innych,

22) wystawianie legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych dla pracownikow
oraz cztonkow ich rodzin oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

23) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow oraz cztonkow ich rodzin,

24) obstuga programu kadrowo — ptacowego i programu ,.Platnik™ oraz biezaca
aktualizacja danych,

25) sporzadzanie uméw o uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych 1 kompletowanie dokumentow z tym zwiazanych,

26) wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw w celu zaciagania kredytow
bankowych, zakupdw ratalnych itp.,

27) prowadzenic rzeczowego wykazu akt wg instrukcji kancelaryjnej,

28) wysylanie do Krajowego Rejestru Karnego zapytan o karalnos¢
pracownikow,

29) sporzadzanie i wysylanie informacji i deklaracji do PFRON,
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30) sledzenie zmian przepisow w zakresie prawa pracy i ZUS i wprowadzanie ich
W Zycie,

31) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikow urzedu,

32) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

33) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

34) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu 1 jego
aktualizacji.

§ 36
Referat Kadr Oswiaty

Do zadan Referatu Kadr Oswiaty nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych 1 akt osobowych dyrekiorow oraz
pracownikow publicznych przedszkoli 1 szkol, a takze innej dokumentac)i
zwigzane] ze stosunkiem pracy,

2) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow publicznych
placowek oswiatowo — wychowawczych gminy,

3) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy, urlopowaniem itp.,

4) dokonywanie przeszeregowan pracownikow w oparciu o obowigzujace w tym
zakresie przepisy 1 wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w tym
zakresie,

5) sporzadzanie 1 wysylanie sprawozdan dotyczacych spraw osobowych
pracownikow oswiaty do odpowiednich instytucji, m.in. do Kuratorium
Oswiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej, GUS,

6) prowadzenie 1 zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych i sporzadzanie
corocznych informacji o zatrudnieniu i dochodach emerytow zatrudnionych
w placowkach oswiatowo — wychowawczych,

7) wystawianie swiadectw pracy,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy, absencji
chorobowych,

9) sporzadzanie dokumentacji i protokotow zwiazanych z wypadkami w pracy
1 w drodze do pracy i z pracy do domu,

10) sporzadzanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

11) prowadzenie rejestru wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego
nauczycieli,

12) wspotpraca z Referatem Rozliczen Finansowych Oswiaty w zakresie biezace]
informacji o zmianach ptacowych pracownikow oswiatowych,

13) realizacja polecen kadrowych dyrektorow poszczegolnych placowek
oswiatowo — wychowawczych,

14) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow oraz cztonkow
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ich rodzin,

15) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow oraz cztonkow ich rodzin oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

16) obstuga programu kadrowo — placowego i programu ,.Platnik™ oraz biezaca

aktualizacja danych,

17) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikow oswiaty,

18) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

19) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne] urzedu i jego
aktualizacji.

§ 37
Referat Prawny

. Do zadan Referatu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie pomocy prawnej w pelnym zakresie ustawowej dzialalnosci
gminy poprzez:

a) udzielanie porad prawnych pracownikom urzgdu w sprawach dotvczacych
zakresu pracy urzedu,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

¢) pomoc przy opracowywaniu projektow uchwat rady. zarzadzen burmistrza,
umow, decyzji administracyjnych 1 innych aktow prawnych
i dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia gminy,

d) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organow gminy i urzedu
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

¢) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego.

2) paratowanie projektow uchwal rady, zarzadzen burmistrza, umow
i innych dokumentow, na wniosek burmistrza i zastepcoéw burmistrza,

3) wystgpowanie w imieniu gminy, przed sadami i urzedami, a takze
w postgpowaniach arbitrazowych, w granicach pelnomocnictwa udzielonego
przez burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe),

4) przygotowywanie pism procesowych, sadowych,

5) informowanie burmistrza o zmianach w systemie prawnym dotyczacym
samorzadu terytorialnego oraz biegu spraw spornych toczacych sig przed
sadami i innymi organami administracji publicznej,

6) konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia kosztow w zwiazku
z prowadzong obstugg prawng (wpisy sadowe, opfaty notarialne, honoraria
tlumaczy przysigglych, wynagrodzenie bieglych),

7) uczestniczenie w sesjach rady,

8) udzielanie pomocy prawnej, na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
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9) prowadzenie rejestru spraw sadowych,
10) prowadzenie rejestru publikacji prawnych w referacie.
2. Referatem Prawnym kieruje radca prawny wyznaczony przez burmistrza.

§ 38
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
l) rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgonow prowadzona w ksiegach stanu
cywilnego i w systemie komputerowym,
2) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego:
a) sporzadzanie aktow urodzenia, malzenstwa, zgonu,
b) prowadzenie skorowidzow do ksiag,
c) kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow,
3) przyjmowanie oswiadczen:
a) o wslapieniu w zwigzek malzenski,
b) o wyborze nazwiska malzonkow i dzieci po zawarciu malzenstwa,
c) o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
d) o uznaniu dziecka urodzonego oraz poczgtego,
e) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
4) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
c) o wpisach dokonywanych w ksiggach stanu cywilnego lub ich braku,
5) wydawanie skroconych 1 zupelnych odpisow aktow oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie,
6) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowieft w sprawie:
a) prostowania bledow w akcie,
b) uzupetnienia aktu,
¢) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granica,
d) sporzadzenia aktu, jezeli zdarzenie nastapilo za granica | nie zostalo
zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,
e) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksiegi utraconej lub zniszczonej,
f} skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,
g) przekazania sprawy wlasciwemu organowi,
h) zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organow panstwowych oraz
instytucji naukowych na udostepnienie akt stanu cywilnego,
7) rejestracja orzeczen sadow z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
w tym orzekajacych o separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,
8) przekazywanie informacji o zmianach w aktach stanu cywilnego do ewidencji
ludnosci i innych urzedow stanu cywilnego,
9) wpisywanie przypiséw do akt stanu cywilnego,



