Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Polityki Spotecznej nalezg w szczegélnosci
sprawy:

1. w zakresie promocji :

1) opracowywanie strategii i polityki informacyjnej Gminy;

2) okreslanie i prowadzenie polityki informacyjnej Gminy;

3) wspdtpraca ze srodkami masowego przekazu, przygotowywanie publikacji prasowych;
a takze organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

4) realizacja zadan na rzecz promocji Gminy, a w szczegolnosci przygotowywanie
i opracowywanie materiatdw wydawniczych, folderéw turystycznych i promocyjnych Gminy,
redagowanie Biuletynu Informacyjnego;

5) biezgca aktualizacja informacji na stronie internetowe;j ;

6) biezgce informowanie mieszkancow gminy o dziataniach wiadz lokalnych;

7) okreslenia zasad wspotpracy z sgsiednimi gminami oraz z partnerami zagranicznymi,
koordynacja dziatan na rzecz tej wspotpracy;

8) koordynowanie organizacji uroczystosci zwigzanych ze swietami narodowymi i innymi
uroczystosciami o charakterze lokalnym;

9) organizacja wydarzen o charakterze reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli Gminy;
10) gromadzenie archiwum fotograficznego z najwazniejszych uroczystosci i wydarzen
w Gminie i w miare potrzeby publikowanie ich na stronie internetowej Urzedu;

11) wspétdziatanie w zbieraniu i opracowywaniu informaciji o pracy referatéw Urzedu

i Burmistrza;

12) inicjowanie wspotpracy pomiedzy réznymi podmiotami dziatajgcymi na terenie gminy;

13) przygotowanie uczestnictwa gminy w wystawach i targach;

14) zaopatrzenie Urzedu w materialy promocyjne zwigzane z szeroko pojmowang
wspotpracg z innymi jednostkami;

15) utrzymywanie zasobow o charakterze upominkowoinformacyjnym;

16) przygotowanie i opracowywanie prezentacji i materiatdw na spotkania organizowane
przez Burmistrza;

17) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania, w tym takze sponsoréw dla wydatkéw
zwigzanych z promocjg gminy;

18) wspotpraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form promocji.

2. w zakresie sportu i turystyki :

1) propagowanie, planowanie oraz koordynacja wszystkich form kultury fizycznej, sportu
kwalifikowanego, masowego, jak rowniez wspotdziatanie w rozwoju wychowania fizycznego
dzieci i miodziezy w szkotach, koordynowanie, inicjowanie i pomoc w organizowaniu
masowych imprez sportowych oraz rozwijanie réznorodnych form rekreacji;

2) nadzorowanie oraz koordynowanie promoc;ji i rozwoju turystyki na terenie Gminy;

3) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegoélnosci opracowywanie projektow
uchwat Rady dotyczgcych zasad udzielania dotacji dla organizacji realizujgcych zadania
w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;

4) wspotdziatanie z wtasciwymi organami i organizacjami w zakresie zagospodarowania
turystycznego terendw rekreacyjno wypoczynkowych oraz prawidtowej eksploatacji urzadzen
turystycznych;

5) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych;

6) wspotdziatanie z organami i stowarzyszeniami w zakresie wychowania fizycznego
i zdrowotnego, rehabilitacji, turystyki i pozalekcyjnych zajeé sportowych;

7) wydawanie zezwolen na imprezy masowe;

8) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych /jedn.
tekst Dz.U. z 2004 r. Nr 223, poz. 2268 z pézn. zm./;

9) nadzor nad funkcjonowaniem amfiteatru przy Al. Zdrojowej w Muszynie.



3. w zakresie kultury i ochrony débr kultury :

1) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng polegajgcego na wspieraniu
i promociji tworcow, edukacji i oswiaty kulturalnej, inicjatyw kulturalnych i ochrony dziedzictwa
kultury;

2) organizacja, tworzenie i likwidacja placéwek kulturalnych na terenie Gminy;

3) przygotowywanie i organizowanie konkursow na stanowisko dyrektorow instytucji kultury;
4) prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzér nad ich dziatalnoscig;

5) koordynowanie wspoétpracy miedzy wszystkimi instytucjami i placowkami kulturalnymi na
terenie Gminy;

6) wykonywanie czynnosci nadzorczych w imieniu Burmistrza w stosunku do instytuciji
kultury, w tym: dokonywanie oceny funkcjonowania placéwek oraz wnioskowanie
0 nagrodach, wyrdznieniach, premiach dla dyrektoréw placéwek, a takze innych twoércow
kultury;

7) ochrona débr kultury znajdujgcych sie w granicach administracyjnych Gminy.

4. w zakresie ochrony zabytkéw w szczegdlnosci:

1) uwzglednianie zadan ochrony zabytkow w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

2) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposob
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej;

3) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwtoczne zawiadamianie o tym wtasciwego konserwatora zabytkow;

4) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujgcych sie
na terenie gminy;

5) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury oraz kolekcji, przyjmowanie
zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewoddzkiego konserwatora zabytkéw
0 ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktory posiada cechy =zabytku, o znalezieniu
przedmiotu

archeologicznego lub odkryciu wykopaliska;

6) zakres zadan referatu zawiera ponadto prowadzenie wizji w terenie w sprawach
prowadzonych przez inne komorki organizacyjne Urzedu a dotyczgce naruszenia granic;

7) opieka nad pomnikami i miejscami pamieci narodowej, cmentarzami itp.

5. w zakresie dziatalnosci gospodarczej, handlu, ustug :

1) prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg na terenie
Gminy;

2) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

3) przygotowywanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji;

4) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji;

5) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji;

6) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajgcych z ustawy Prawo dziatalno$ci gospodarczej;
7) promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
i oSwiatowej w tym zakresie, wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym;

8) koordynacja czasu pracy jednostek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami;

10) wspotpraca z organami specjalistycznymi w zakresie egzekwowania uprawnien
konsumentéw wynikajgcych z rekojmi za wady fizyczne towardéw lub gwarancji;

11) wydawanie zezwolen na regularne przewozy na okreslonych liniach komunikacyjnych

w Gminie oraz na przewozy nieregularne na okreslonym obszarze Gminy;

12 Ywydawanie licencji na przewdz oséb takséwkami;

13) okreslanie cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy taksdéwkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujgcych przy przewozie osob
i fadunkow taksdéwkami osobowymi i bagazowymi;

14) kontrola dziatalnosci gospodarczej posiadaczy zezwoleh na przewoz;



15) realizacja zadan wynikajgcych z jawnosci ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie: wydawania zezwoleh na sprzedaz napojoéw alkoholowych, kontroli
punktow sprzedazy napojéw alkoholowych, ksztattowania lokalnego rynku alkoholowego.

6. w zakresie spraw spotecznych :

1) wspdtdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej przy
planowaniu rozwoju sieci placéwek stuzby zdrowia oraz koordynacja programow profilaktyki
prozdrowotnej oraz funkcjonowania szkolnej stuzby zdrowia;

2) nadzor nad funkcjonowaniem struktury stuzby zdrowia w Gminie i podejmowanie dziatan
dla poprawy dostepnosci do $wiadczen medycznych dla mieszkancow;

3) wspotpraca z organizacjami realizujgcymi zadania w zakresie pomocy spotecznej;

4) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dziatah dotyczacych
zaspokajania potrzeb spotecznych mieszkancow Gminy;

5) zwalczanie choréb zakaznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia oraz zapobieganie patologiom
spotecznym, realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejska, w tym biezgce monitorowanie
mozliwosci aplikowania o $rodki unijne na opracowanie projektéw dotyczacych realizacji
zadan zwigzanych z zakresem dziatania Referatu oraz jednostek pozarzadowych.

7. w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zarzadzania kryzysowego :
1) inicjowanie dziatan na rzecz tadu i porzadku publicznego;

2) organizacja systemu zarzgdzania kryzysowego w Gminie i dbatos¢ o wilasciwe
wyposazenie jednostek OSP;

3) wspotpraca z wszystkimi jednostkami OSP, a takze Zawodowej Strazy Pozarnej
w zakresie wynikajgcym z ustaw i innych przepisow;

4) wspotpraca z Policja, Strazg Graniczng i innymi jednostkami zajmujgcymi sie ochrong tadu
i porzadku publicznego;

5) organizowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich usunigcia,
ktore wg ustawy o kleskach zywiotowych nalezg do wtasciwosci Burmistrza:

a) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

b) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz jego obstuga
kancelaryjno biurowa,

c) opracowywanie i aktualizacja procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski
zywiotowej,

d) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony Gminy Przed Powodzig,

€) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

6) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczogasniczego

na terenie Gminy,w zakresie ustalonym przez Wojewode.

8. w zakresie obrony cywilnej :

1) planowanie dziatalnoSci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

2) przygotowywanie i kierowanie jednostkami obrony cywilnej;

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania;

4) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw o.c.
instytucji i podmiotow gospodarczych oraz innych jednostek organizacyjnych;

5) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych o.c., a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

6) kierowanie przygotowaniem ewakuacji/ przyjecia/ ludnosci oraz koordynowanie tych
dziatan;

7) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi;



8) ustalanie zadan w zakresie o.c. instytucjom, podmiotom gospodarczym,;

9) dokonywanie oceny stanu przygotowan o.c. oraz podejmowanie przedsiewziec
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan w tym zakresie;

10) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz o.c.;

11) planowanie i zaopatrywanie w sprzet i srodki oraz zapewnienie warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji ww. sprzetu i srodkéw;

9. w zakresie spraw obronnych :

1) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych;

2) opracowywanie planu swiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczeh
rzeczowych

przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

3) naktadanie swiadczen na rzecz obrony osobistych i rzeczowych /etatowych i doraznych/;
4) prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen;

5) zorganizowanie doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢éwiczen wojskowych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) prowadzenie spraw reklamowania pracownikéw Urzedu od obowigzku petnienia czynne;j
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

7) opracowywanie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy w okresie zagrozenia
zewnetrznego panstwa i wojny;

8) opracowywanie Gminnego Planu Osiggania Wyzszych Stanéw Gotowosci do reagowania
na sytuacje kryzysowe;

9) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

10) przygotowywanie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta i Gminy.

10. w zakresie spraw wojskowych :

1) prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

2) wspotudziat w prowadzeniu poboru mezczyzn i kobiet z terenu Gminy;

3) orzekanie o uznawaniu zotnierzy za posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu czionkéw
rodziny.

11. w zakresie ochrony informacji niejawnych :

1) zapewnienie ochrony informac;ji niejawnych w Urzedzie;

2) kontrola ochrony informacji i przestrzeganie przepiséw w tym zakresie;

3) zapewnienie ochrony Urzedu;

4) opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizaciji;

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie po$wiadczen
bezpieczenstwa,;

7) ochrona systemow i sieci teleinformatycznej;

8) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.



