Zarzadzenie Nr 198/2013
Burmistrza Kleszczel
z dnia 4 lipca 2013 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kleszczelach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 62/2011 Burmistrza Kleszczel z dnia 6 wrzesnia 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kleszczelach wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) w§ 13 ustgp 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Na czas nieobecno$ci Kierownika Referatu jego obowiazki pelni wyznaczony przez
Burmistrza, w porozumieniu z Kierownikiem Referatu, pracownik tego Referatu.”

2)  w § 20 ust. 2 po pkt 6 dodaje si¢ punkty 7, 8 i 9 w brzmieniu:
,» 7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, postanowien ustaw
o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych oraz stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej;
8) dokonywanie ocen okresowych pracownikow oraz wnioskowanie w sprawach ich
awansowania, nagradzania lub karania;
9) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej i biezaca ocena jej funkcjonowania”;

3)  w§22 ust. | wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) w punkcie 1 litera e otrzymuje brzmienie:

,,¢) prowadzenie spraw dotyczacych funduszy soteckich, w tym m.in.:

— opracowanie projektu uchwalty w sprawie wyodrgbnienia funduszu soteckiego,

— przekazywanie soltysom informacji o wysokosci $rodkow przypadajacych na dane

sotectwo,

— przekazywanie Referatom wykazu zadan przyjetych do realizacji w ramach funduszu

soteckiego,”
b) w punkcie 1 po literze f dodaje sig liter¢ g w brzmieniu:
,»g) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Gminy;”,
¢) po pkt 3 dodaje si¢ punkty 4 1 5 w brzmieniu:
,»4) w zakresie naliczania i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) sporzadzanie upomnien i1 tytuléw wykonawczych za zaleglo§ci w oplatach za
gospodarowanie odpadami;
5) w zakresie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej:
a) prowadzenie postgpowan zwiazanych z podejmowaniem, zmiang, zawieszaniem,
wznowieniem 1 zaprzestaniem prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez osoby
fizyczne poprzez:
— przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
— przeksztatcanie wnioskow na formg dokumentu elektronicznego,
— przesytanie wnioskéw do CEIDG,
— archiwizowanie wnioskow,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
wspotpraca w tym zakresie z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
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¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem zasad usytuowania miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych oraz ich limitowania,
d) prowadzenie spraw oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
e) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania czasu pracy placowek handlu detalicznego,
zaktadoéw gastronomicznych i1 zaktadow ustugowych dla ludnosci.”
4) w § 23 ust. 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
”5) w zakresie o§wiaty:
a) wspieranie i prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia poziomu wyksztatcenia
mieszkancow gminy,
b) proponowanie tworzenia racjonalnej sieci placoéwek oswiatowych - zakladanie,
likwidacja, przeksztatcanie i prowadzenie gminnych jednostek oswiatowych,
c) analiza przyznanej subwencji o$wiatowej oraz jej rozdysponowanie,
d) organizowanie konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych oraz
opracowywanie dokumentow w sprawie powierzania tych funkc;ji,
e) przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych na uzyskanie stopni awansu
zawodowego nauczycieli,
f) przygotowywanie propozycji ocen okresowych dyrektorow placéwek oswiatowych,
g) wstgpna  analiza, pod wzgledem merytorycznym, projektow  arkuszy
organizacyjnych placowek os$wiatowych przedktadanych do zatwierdzenia
Burmistrzowi,
h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wiaty,
i) prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji oswiatowej,
j) opracowywanie planéw dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli na
dany rok budzetowy,
k) wspotpraca w zakresie bezptatnego dowozu dzieci do szkot:
— z Referatem Inwestycji i Srodowiska odnosnie zapewnienia dowozu dzieci
niepetnosprawnych,
- z dyrektorem szkoty w zakresie ustalenia liczby dowozonych ucznidw,
harmonogramu 1 tras dowozenia dzieci,
- z przewoznikiem realizujacym dowodz dzieci do szkét w zakresie okreslonym
W umowie,
I) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,
m) kontrola realizacji obowiazku nauki przez uczniow szkoét ponadgimnazjalnych,
n) prowadzenie spraw dotyczacych dzieci niepelnosprawnych,
0) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych;”
b) w pkt 9 po literze k dodaje si¢ litery 1 - p w brzmieniu:
,,1) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskiej na terenie
gminy,
m) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o reklamowaniu 0sob od petnienia
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
n) sporzadzanie wykazu dzieci dla potrzeb szkot i przedszkoli,
0) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych
oraz zgromadzen,
p) prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych;”
) punkt 11 otrzymuje brzmienie:
,11) prowadzenie spraw zawiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym m.in.:
a) organizowanie otwartego konkursu ofert na wspieranie lub powierzanie
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organizacjom realizacji zadan publicznych,
b) przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan, rozliczanie przekazanych dotacji
przy wspoétudziale pracownika Referatu Finansowego,
¢) kontrola prawidlowos$ci wykorzystania przyznanych dotacji;”
d) po punkcie 11 dodaje si¢ punkt 12 w brzmieniu:
,»12) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a)przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow bhp
w Urzedzie,
b)prowadzenie szkolen z zakresu bhp pracownikéw, stazystow, praktykantow, osob
kierowanych w ramach prac spolecznie uzytecznych,
c) wspotdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej,
d)dokonywanie analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkow przy pracy w Urzedzie,
e)udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzanie stosownych dokumentow,
f) prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy i chorob zawodowych, kompletowanie
I przechowywanie dokumentow dotyczacych tych spraw,
g)opracowywanie i prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
h)sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
1) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy i Inspekcji Sanitarnej w zakresie
spraw zwiazanych z warunkami pracy
j) prowadzenie gospodarki odzieza 1 obuwiem roboczym, $rodkami ochrony
indywidualnej, sSrodkami higieny osobistej oraz napojami;
k)zapewnienie wyposazenia w $rodki do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach.”
5) § 24 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» § 24. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Srodowiska nalezy:
1) w zakresie rolnictwa:

a) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizowania
pojawienia si¢ chwastéw, chordb 1 szkodnikéw w uprawach i1 zasadzeniach,

b) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzgcych 1 organizacja profilaktyki weterynaryjne;,

C) wspoétdziatanie ze stuzbami leSnymi w zakresie gospodarki le$nej,

d) wspoétdziatanie z kotami towieckimi,

e) prowadzenie spraw z zakresu wydawania po$wiadczenia o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego zgodnie z ustawa o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

f) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i rekultywacji gruntow rolnych i lesnych,

g) nadzor i profilaktyka w zakresie uprawy maku i konopi,

h) udzial w pracach komisji ds. szacowania szkod zwiazanych z klgskami zywiotowymi,

I) prowadzenie ewidencji szkdd,

J) wspolpraca z organami statystyki w zakresie opracowywania i przeprowadzania spisow
rolnych 1 szacunkow plondéw 1 poglowia zwierzat,

K) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do izby rolniczej;

2)  w zakresie gospodarki komunalnej i1 lokalowej:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi
oraz nieruchomosciami zabudowanymi,

b) przedstawianie propozycji w sprawie przyznawania lokali mieszkalnych, w tym
socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia, wrazie potrzeby, czasowego
zakwaterowania osob zwalnianych z zakladéw karnych,

¢) prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych gminy z wylaczeniem budynkéw i obiektow
przekazanych w uzyczenie lub trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym,

d) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych,
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e) opracowywanie programu gospodarki lokalowej na terenie gminy,

g) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach publicznych na terenie gminy oraz wokot
budynkéw administrowanych przez gming, z wylaczeniem budynkéw 1 obiektéw
przekazanych w uzyczenie lub trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym,

h) zaopatrzenie budynkéw komunalnych w wodg, energig¢ elektryczna, energi¢ cieplna,
itp.,

1) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkow i1 obiektow
gminnych, z wytaczeniem budynkow i obiektow przekazanych w uzyczenie lub trwaty
zarzad jednostkom organizacyjnym,

j) dokonywanie przegladu technicznego budynkow i1 obiektow gminnych, z wytaczeniem
budynkow i obiektow przekazanych w uzyczenie lub trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym,

k) zapewnienie wlasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektéw Urzedu,

1) prowadzenie ewidencji planowanych i wykonywanych remontow budynkow i obiektow
gminnych, z wylaczeniem budynkoéw i obiektow przekazanych w uzyczenie lub trwaty
zarzad jednostkom organizacyjnym,

m) dokonywanie zgodnie z prawem zakupdéw materiatow i uslug niezbgdnych do
realizacji remontow biezacych,

n) utrzymywanie terendw zielonych, parkow, placow zabaw i skwerdw,

0) instalowanie i demontaz o$wietlenia §wiatecznego,

p) dekoracja ulic z okazji §wiat 1 rocznic panstwowych,

q) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,

r) prowadzenie i nadzorowanie remontow i napraw mienia komunalnego,

s) organizowanie prac, nadzor i rozliczanie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych w Referacie,

t) organizowanie prac dla osob odpracowujacych kare ograniczenia wolnosci i $cista
wspoOtpraca w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwosci;

u) zapewnienie funkcjonowania targowiska,

V) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

w) utrzymanie 1 konserwacja pomnikoéw oraz tablic pamiatkowych,

x) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o ochronie zabytkow i1 opiece nad zabytkami,
w tym m.in.:

— prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

— sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

— przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie prowadzenia robdt budowlanych
lub ziemnych przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on
zabytkiem 1 niezwloczne zawiadomienie o fakcie wojewodzkiego konserwatora
zabytkow,

— przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, co do ktorego istnieje
przypuszczenie, 1z jest on zabytkiem archeologicznym i1 zawiadomienie o tym
wojewodzkiego konserwatora zabytkow;

3) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a) przygotowywanie  niezbednych materialow do sporzadzania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego gminy z uwzglednieniem zapisow w Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz Strategii
zrownowazonego rozwoju gminy Kleszczele,

b) koordynacja i obsluga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

C) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz analiza wnioskow W
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sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat wynikajacych ze wzrostu wartosci
nieruchomo$ci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana planu zagospodarowania
przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem wysokosci odszkodowania z tytutu
obnizenia warto$ci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

h) opiniowanie wnioskow o udzielenie koncesji na eksploatacj¢ i rozpoznawanie z16z
surowcow mineralnych,

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej;

4)  w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j:

a) zapewnienie warunkow do realizacji zasady zrownowazonego rozwoju i przestrzegania
przepisow z zakresu ochrony §rodowiska,

b) realizacja Gminnego Planu Gospodarki Odpadami oraz jego aktualizacja,

C) realizacja Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie oraz jego aktualizacja,

d) realizacja Planu Ochrony Srodowiska oraz jego aktualizacja,

e) kreowanie zasady ekorozwoju w studium zagospodarowania przestrzennego
I miejscowych planach zagospodarowania gminy;,

f) popularyzowanie zadan ochrony przyrody,

g) udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dziatalnosci na rzecz ochrony
srodowiska,

h) przedktadanie projektu optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska, w tym za
pobor wody, odprowadzanie $ciekow, emisje zanieczyszczen do powietrza, sktadowanie
odpadow oraz kar za naruszenie przepisow ochrony §rodowiska,

i) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

J) prowadzenie spraw z zakresu wymierzania kar pienigznych za samowolne usunigcie
drzew lub krzewow,

k) wydawanie zaswiadczen o potozeniu dziatek na obszarach chronionych,

I) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
w tym m.in.:

— prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola czgstotliwosci
ich oprozniania;

— prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow oraz kontrola
czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow,

— prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wladcicieli nieruchomosci oraz kontrola wykonywania przez wlascicieli
nieruchomosci 1 przedsigbiorcéw obowiazkow wynikajacych z ustawy.

— prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustaleniem wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami,

— prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych z zakresu sktadanych deklaracji,

— prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

m)monitoring sktadowiska odpadéw bedacego w likwidacji,

n) prowadzenie publicznego rejestru zawierajacego wykaz oraz dane dotyczace rodzaju i
ilosci zanieczyszczen wprowadzonych do powietrza oraz wytaczenia danych z rejestru
na wniosek zainteresowanego,

0) podawanie do publicznej wiadomosci informacji z zakresu ochrony s$rodowiska,
okreslonych w przepisach szczeg6lnych,
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p) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

g) podejmowanie dzialan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem
likwidacji zagrozen dla srodowiska, a w szczeg6dlnosci dzikich wysypisk $mieci oraz
odprowadzania $ciekow,

r) prowadzenie dziatan majacych na celu usuwanie azbestu i wyrobéw zawierajacych
azbest na terenie gminy,

S) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznawanej za agresywna,

t) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom, ich
wylapywanie zgodnie z przepisami ustawy o ochronie zwierzat oraz wspotpraca w tym
zakresie z towarzystwami opieki nad zwierzg¢tami, lekarzem weterynarii i kotami
lowieckimi,

u) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o czasowym odbieraniu
zwierzecia,

V) organizacja i nadzor nad realizacja ustug w zakresie wodociagéw i kanalizacji,

w)prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i eksploatacja urzadzen melioracji
wodnej pozostajacych we wiadaniu gminy,

X) nadzor nad zbiornikiem retencyjnym w Repczycach w szczegdlnosci obnizanie wody
na okres zimowy, mierzenie poziomu wody w piezometrach;

5)  w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomog$ciami:

a) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przejmowaniem nieruchomosci i mienia, na
rzecz gminy na podstawie odpowiednich przepisow prawa,

b) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci i mienia
niezbednych do realizacji zadan gminy,

¢) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy lub oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg lub najem,

d) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

e) wystgpowanie do Burmistrza z propozycja rozwiazywania uméw uzytkowania
wieczystego, dzierzawy lub najmu,

f) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektow podziatu nieruchomosci,

g) prowadzenie ewidencji gruntow i mienia komunalnego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wykonywania prawa pierwokupu,

J) prowadzeniem spraw z zakresu ustalania optat adiacenckich,

K) prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania oswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa
rolnego wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

6) w zakresie inwestycji i rozwoju gminy:

a) przygotowywanie dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan inwestycyjnych i
remontowych,

b) uzyskanie niezbednych dokumentéw do rozpoczgcia zadan inwestycyjnych
i remontowych

C) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych
wlasciwym organom i instytucjom,

d) przygotowywanie uméw na  procedury budowlane | prowadzenie nadzoru
inwestorskiego,

e) sprawdzanie nadzoru inwestorskiego, w szczegdlnosci z zakresu jakosci wykonania
I kosztow realizowanych inwestycji i remontéw oraz zgodno$ci z zatwierdzonag
dokumentacja,

f) przekazywanie placu budowy dla wykonawcoéw robot budowlanych,

g) dokonywanie odbioréw czesciowych i koncowych prowadzonych prac inwestycyjnych,
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h) rozliczanie zakonczonych inwestycji 1 remontdw przy wspotudziale Referatu
Finansowego,

1) realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego z zakresu spraw remontowych,

drogownictwa, zagospodarowania nieruchomosci gminnych,

J) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych wraz ze sporzadzaniem wnioskoéw

i pelnej dokumentacji na realizacje projektow zwiazanych z rozwojem gminy,

K) opracowywanie, aktualizacja i monitoring dokumentow:

strategii rozwoju gminy Kleszczele,
planu rozwoju gminy Kleszczele,
planéw odnowy miejscowosci,
innych programo6w strategicznych,
I) przygotowywanie ofert gospodarczych i podawanie ich do publicznej wiadomosci,
m)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng i telekomunikacyjna,
w tym:

— wspoOlpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi przy opracowywaniu plandow
rozwoju w zakresie obecnego i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe
| energig elektryczna,

— planowanie i organizacja o$§wietlenia ulic i miejsc publicznych,

— planowanie zaopatrzenia gminy w cieplo,

— planowanie rozwoju telekomunikacji w gminie,

7) w zakresie transportu i drogownictwa:

a) prowadzenie ewidencji gminnych drog, obiektow mostowych, przepustow,

b) przygotowywanie projektow zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

C) projektowanie przebiegu drog,

d) wykonywanie zadan w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
oraz zarzadzanie drogami gminnymi,

e) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

f) prowadzenie spraw dotyczacych budowy, remontow drég dojazdowych do gruntow
rolnych,

g) zgtaszanie do zarzadcy drog wszelkich usterek i nieprawidtowosci wystegpujacych na
drogach,

h) koordynacja robot w pasach drogowych drog gminnych oraz ustalanie optat za zajgcie
pasa drogowego,

I) nadzor i organizacja zimowego utrzymania drog,

J) nadzér nad utrzymaniem przystankow komunikacyjnych w odpowiednim stanie
technicznym i sanitarnym,

k) koordynacja rozktadow jazdy komunikacji publicznej,

I) przygotowywanie projektéw opinii o likwidacji linii kolejowych lub autobusowych,

m) ustalanie sposobu zabezpieczania i oznakowania przejazdow kolejowych,

n) zapewnienie wlasciwego oznakowania drog gminnych,

0) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem $rodkéw transportowych stanowiacych whasno$é
gminy,

p) prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka oraz zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne
specjalne w krajowym transporcie drogowym na obszarze gminy;,

g) zapewnienie dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkot transportem wiasnym oraz
zapewnienie opieki,

r) wydawanie i rozliczanie kart pracy S$rodkoéw transportowych i urzadzen oraz
prowadzenie ewidencji zakupow i rozliczanie zuzycia paliwa,
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s) dokonywanie zakupow na potrzeby Urzedu;
8) w zakresie zamdwien publicznych:
a) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego

b)

c)
d)

zgodnie z przepisami szczegolnymi,

zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu,

przygotowywanie umow w sprawie zamowienia publicznego zgodnie z zapisami
zawartymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

e) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,
) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie;
9) w zakresie bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j:

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

9)
h)

prowadzenie dzialan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa mieszkancow i
0s0b czasowo przebywajacych na terenie gminy,

wspotpraca z organami sprawiedliwo$ci 1 $cigania oraz innymi stluzbami w
zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

wspoéldziatanie z Zarzadem Gminnym OSP i jednostkami OSP z terenu Gminy
W zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy,

wspoldziatanie z jednostkami OSP w zakresie wlasciwego utrzymania i
zaopatrzenia w sprz¢t ochrony przeciwpozarowej,

rozliczanie kierowcow OSP ze zuzytego paliwa i olejow,;

sprawowanie nadzoru nad praca mechanikéw sprzetu OSP, wydawanie i
rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdow samochodowych oraz kart
pracy sprzetu silnikowego,

przygotowywanie i opiniowanie dokumentéw do wyplaty ekwiwalentu za udzial
cztonkéw OSP w akcjach pozarniczych,

kierowanie cztonkéw OSP wytypowanych przez zarzady OSP na badania lekarskie
dla strazakéw bioracych udziat w akcjach pozarniczych,

przekazywanie do Referatu Finansowego danych pozyskanych od zarzadow OSP
do ubezpieczen czlonkéw OSP oraz ubezpieczen pojazdow mechanicznych
bedacych na wyposazeniu strazy pozarnych;

10) w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa:

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

9)

tworzenie warunkow organizacyjnych 1 technicznych realizacji zadah na potrzeby
obronne panstwa,

opracowywanie planow operacyjnych funkcjonowania gminy,

przeprowadzanie szkolen obronnych,

przygotowywanie gldéwnego stanowiska w celu zapewnienia wlasciwego
kierowania bezpieczenstwem panstwa na poziomie gminy,

prowadzenie dzialan w celu zapobiezenia skutkom klgsk zywiolowych lub ich
usunigcia, tworzenie systemu dyzuréw w celu gotowos$ci obronnej panstwa,
uwzglednienie w  zagospodarowaniu  przestrzennym  potrzeb  obronnosci
| bezpieczenstwa panstwa,

opracowywanie planéw w zakresie spraw obronnych i sprawozdan z ich realizacji,
wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

11) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planow dziatania w zakresie obrony
cywilnej,

opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci planu obrony cywilnej gminy oraz
innych dokumentéw dotyczacych przygotowania 1 dziatania obrony cywilnej,
przygotowanie planéw ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia ludnos$ci na znacznym obszarze
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d) prowadzenie spraw z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci i tworzenia
formacji obrony cywilnej,

e) koordynowanie dzialan w sytuacjach kryzysowych, w tym z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej i klgski zywiotowej,

f) opracowywanie planow w zakresie spraw obrony cywilnej oraz sprawozdan z ich
realizacji opracowywanie planow obrony cywilne;j,

g) nakladanie Swiadczen na rzecz obrony cywilnej,

h) organizowanie i koordynowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

1) prowadzenie gospodarki magazynowej sprz¢tu obrony cywilne;j,

J) organizacja i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego,

K) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

I) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen, treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

m) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z dzialaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;”

6) zatacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

mgr inz. Irena Niegierewicz



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 198/2013

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU MIEJSKIEGO W KLESZCZELACH

Burmistrza Kleszczel

z dnia 4 lipca 2013 r.

,,Zalacznik”

- prawna

Stanowisko Liczba etatow | Podleglo$é¢ stuzbowa
Burmistrz 1
Zastepca Burmistrza 1 Burmistrz
Sekretarz 1 Burmistrz
I. REFERAT FINANSOWY:- 5,5
1) Skarbnik — Kierownik Referatu 1 Burmistrz
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. podatkow i optat 1,5 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. wynagrodzen 1 Kierownik Referatu
5) stanowisko ds. obstugi kasowe;j 1 Kierownik Referatu
Il. REFERAT ORGANIZACYJNY: 5
1) Kierownik Referatu 1 Burmistrz
2) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady 1 Kierownik Referatu
3) stanowisko ds. o§wiaty 1 Kierownik Referatu
4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow 0,5 Kierownik Referatu
osobistych
1)  stanowisko ds. informatycznych 0,5 Kierownik Referatu
2)  sprzataczka 1 Kierownik Referatu
I1l. REFERAT INWESTYCJI | 11
SRODOWISKA:
1) Kierownik Referatu 1 Burmistrz
2) stanowisko ds. inwestycyjnych i planowania 1 Kierownik Referatu
przestrzennego
3) stanowisko ds. zamdéwien publicznych 1 Kierownik Referatu
i drogownictwa
4) stanowisko ds. srodowiska 1 Kierownik Referatu
5) stanowisko ds. nieruchomosci 1 Kierownik Referatu
6) stanowisko ds. pozarnictwa, obrony cywilnej Kierownik Referatu
| zarzadzania kryzysowego
7) kierowca - konserwator sprzetu p/poz. 2x0,5 Kierownik Referatu
8) konserwator — elektryk 1 Kierownik Referatu
0) robotnik gospodarczy 3 Kierownik Referatu
10) konserwator — kierowca OSP (Dasze, Dobrowoda, |Umowy cywilno|  Kierownik Referatu
Policzna, Saki) - prawne
V. URZAD STANU CYWILNEGO: 0,5 Burmistrz
Zastepca Kierownika 0,5 Burmistrz
VI. OBSLUGA PRAWNA Umowa cywilno Sekretarz

Ogoltem
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