REGULAMIN

Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

w Dzialoszycach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy w Dzialoszycach zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta 1 Gminy

w Dzialoszycach.

§ 2. Urzad Miasta 1 Gminy w Dzialoszycach zwany dalej ,,Urzedem” stanowi jednostke
organizacyjng Gminy Dzialoszyce przy pomocy, ktorej Burmistrz jako organ

wykonawczy wykonuje swoje zadania.
§ 3. Urzad zgodnie z przepisami prawa pracy jest zakfadem pracy i realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. nr 142, poz.1591, z p6Zn. zm.),

2) powierzone z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie
zawartych porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

3) zlecone przez organy administracji rzadowej,

4) wynikajace z innych ustaw szczego6Inych.

§ 4.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika.

§ 5.1. Z-ca Burmistrza, Sekretarz i1 Skarbnik realizuja zadania okre§lone przez Burmistrza
w pisemnych upowaznieniach.
2. W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza, Z-ca Burmistrza petni zastgpstwo, ktorego

zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania 1 kompetencje Burmistrza.

§ 6. Zakres obowiazkow poszczegolnych pracownikow okreslony jest w zakresach

czynnosci.



§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja

na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial 11

Postanowienia organizacyjne

§ 8.1. Urzad miesci si¢ w Dzialoszycach przy ulicy Skalbmierskiej 5.

2. Budynek Urzedu posiada na zewnatrz godto oraz tablicg z napisem: ,,Urzad Miasta

1 Gminy w Dzialoszycach”.

3. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna
o referatach, samodzielnych stanowiskach pracy 1 numerach pokoi .

4. Obok drzwi kazdego z pomieszczen biurowych znajduja si¢ informacje dotyczace
nazwy referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, imiona 1 nazwiska pracownikow

oraz informacje o prowadzonych przez nich sprawach.

Zasady Kierowania praca Urzedu

§ 9. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy

2) realizacja samoistnych kompetencji Burmistrza okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym 1 statucie gminy,

3) kierowanie Urzegdem w rozumieniu Kodeksu pracy,

4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki, zwiazanych z
bezposrednim zagrozeniem interesow spotecznych,

7) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych,
§ 10 Do zadan Z-cy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza,



2) koordynacji realizacji zadan obronnych 1 obrony cywilnej wynikajacych ze
szczegoOlInych regulacji prawnych
3) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

4) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

§ 11. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

2) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

4) nadzor nad przygotowaniem oraz kontrola materiatow bedacych przedmiotem obrad
Rady Miejskiej,

5) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracy Rady Miejskiej,

6) wspolpraca z Rada Miejska 1 jej komisjami,

7) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu Gminy, statutéw samorzadu
miasta 1 rad sofeckich,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie
danych osobowych w Urzedzie,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy
o zamOwieniach publicznych w Urzedzie,

10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian,

11) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

12) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

13) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

14) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzegdu,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

16) realizacja przepisow o ochronie informacji niejawnych,

17) organizowanie szkolen 1 doskonalen zawodowych pracownikow.

§ 12. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci z takich przyczyn jak: urlop, choroba, szkolenie

lub niemoznos$¢ petnienia obowiazkow zastepuje Z-ca Burmistrza, a w czasie



nieobecnosci Z-cy - Sekretarz Gminy z wylaczeniem spraw zastrzezonych do

wylacznej kompetencji Burmistrza.

§ 13. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci 1
ewidencji majatku gminy,

2) pehienie funkcji gldwnego ksiggowego budzetu gminy,

3) kierowanie praca Referatu Finansowego,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

5) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowiazan pienigznych,

7) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,

8) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji finansowej,

9) przedktadanie projektu uchwaly budzetowe;,

10) nadzor nad realizacja uchwaly budzetowej 1 wnioskowanie w sprawie jej zmian

11) przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan finansowych 1 informacji opisowych
z realizacji uchwaty budzetowe;,

12) opiniowanie projektow uchwat rady powodujacych skutki finansowe,

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

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowym,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Zadania wspolne kierownikow referatow.

§ 14. Do zadan wspdlnych kierownikow referatow naleza w szczegdlnosci:

1) kierowanie, nadzor i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez
pracownikow referatu,
2) opracowywanie projektoéw programéw rozwoju i promocji Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza,



4) wspolpraca z Rada Miejska 1 komisjami Rady Miejskiej, z referatami urzedu oraz
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

5) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (stosownie do zaistniatych potrzeb),

6) zalatwianie skarg, wnioskOw 1 interwencji mieszkancow,

7) prowadzenie narad i szkolen pracownikow referatu,

8) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,

9) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych Burmistrza,

10) przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan, informacji i analiz,

11) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

12) prowadzenie rejestru przepisow prawnych obowiazujacych w zakresie dziatania
referatu oraz prowadzenie zbioru przepisOw prawnych,

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych i1 postanowien, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

15) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

16) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

17) pehienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w referacie

18) realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

19) nadzor nad realizacja inwestycji 1 robot remontowych oraz kontrola realizacji tych
inwestycji,

20) wspoldziatanie w planowaniu 1 realizacji zadah obronnych wynikajacych ze
szczegoOlInych regulacji prawnych,

21) wspoldziatanie w prowadzeniu spraw z zakresu obrony cywilnej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,

22) wiarygodne 1rzetelne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja

tresci informacji publicznych udostgpnianych na wlasnych stronach podmiotowych.

§ 15. Kierownicy referatow i1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

odpowiedzialni sg za:

1) znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie swych obowigzkow,

2) wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej i regulaminu organizacyjnego Urzedu,



3) terminowe zalatwianie spraw,
4) prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt sprawy,

5) stan wyposazenia bedacego w ich dyspozycji.

§ 16. Kierownicy referatow badz osoby odpowiedzialne w referatach oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni za prowadzenie i nadzorowanie
oraz kontrolg realizowanych zadan inwestycyjnych (resortowo) i robot budowlanych
w zakresie nie wymagajacym uprawnien budowlanych oraz w pelnym zakresie, jezeli

takie uprawnienia posiadaja.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 17.1. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow, ktorych status okresla: wybor,
powotanie, mianowanie, umowa o prace.
2. Kierownictwo Urzedu tworza osoby wymienione w § 4 pkt 112.

3. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty:

1) Referat Organizacyjny
2) Referat Spraw Obywatelskich 1 Urzad Stanu Cywilnego,
3) Referat Finansowy,
4) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz
Inwestycji 1 Architektury,
§ 18. 1. Referatami kieruja:
1/ Referatem Organizacyjnym — kierownik referatu,
2/ Referatem Spraw Obywatelskich 1 Urzedem Stanu Cywilnego — kierownik
referatu,
3/ Referatem Finansowym — skarbnik miasta 1 gminy,
4/ Referatem Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
oraz Inwestycji 1 Architektury — kierownik referatu,

2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu



Rozdzial 1V

Zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk.

§ 19. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady Miejskiej i komisji Rady Miejskiej:

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materiatdw na sesj¢ Rady Miejskiej
t). zawiadomien o terminie, miejscu 1 porzadku obrad, projektow uchwat, niezbednych
materialow pomocniczych,

2) protokotowanie obrad sesji, sporzadzanie protokotu oraz udostepnianie go do wgladu
radnym 1 obywatelom,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

4) organizowanie wspOtpracy pomiedzy Rada Miejska, samorzadem miasta oraz radami
soteckimi,

5) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady Miejskiej,

6) gromadzenie dokumentacji samorzadu miasta oraz rad soteckich, nadawanie biegu
uchwatom podjgtym przez te samorzady,

7) organizowanie obiegu informacji pomi¢dzy radnymi, a organami gminy,

8) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji Rady Miejskiej,

9) przekazywanie Burmistrzowi wnioskow z posiedzen komisji,

10) gromadzenie dokumentacji z dziatalnos$ci statych 1 doraznych Komisji Rady Miejskiej,

11) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Przewodniczacego Rady Miejskiej,

12) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade Miejska,

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, jako organu wykonawczego gminy,

14) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady Miejskiej 1 jej
komisji,

15) organizowanie szkolen radnych,

16) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow 1 zapytan sktadanych przez radnych.

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami fawnikoéw sadowych.

18) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych

19) wspotudziat w ustalaniu godzin pracy placéwek handlowych i gastronomicznych

20) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej (czynnos¢ techniczna)

oraz oznaczanie rzeczywistego czasu udostgpniania informacji w Biuletynie.



21) prowadzenie rejestru Zwiazkéw Migdzygminnych, ktoérych gmina jest cztonkiem.
2. W zakresie organizacyjnym i kadrowym:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza jako kierownika Urzedu,

2) kompletowanie protokotow 1 wystapien pokontrolnych z kontroli zewngtrznych
prowadzonych w Urzedzie,

3) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem srodkoéw
trwatych,

4) koordynacja 1 nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

5) prowadzenie adaptacji i remontow pomieszczen budynku Urzedu, napraw
1 konserwacji wyposazenia biurowego oraz legalizacji urzadzen,

6) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwiazanych,

7) dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji $wiat panstwowych, rocznic 1 $wiat
regionalnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

9) protokolowanie spotkan i zebran z pracownikami i kierownikami referatow
organizowanych przez Burmistrza,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Sejmu i Senatu, organéw samorzadu
wojewodztwa, powiatu, gminy 1 organow pomocniczych,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

12) przygotowanie materiatdow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,

13) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

14) organizowanie konkurso6w na stanowiska kierownicze,

15) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

16) wspodlpraca z Referatem Finansowym w sprawach wynagrodzen pracownikow,

17) prowadzenie archiwum zakladowego,

18) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu oraz ksiazki kontroli sanitarnej Urzedu,

19) planowanie 1 organizacja zaopatrzenia Urz¢du w $rodki trwale, maszyny 1 urzadzenia,
materiaty biurowe oraz srodki czystosci,

20) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzgdu,



21) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i1 ewidencji czasu pracy oraz ewidencji
wyj$¢ prywatnych 1 stuzbowych,

22) zamawianie pieczgcei, stempli 1 szyldow dla Urzedu,

23) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych,

24) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
Urzgdu oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

25) prowadzenie ewidencji korespondencii,

26) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw oraz petycji wptywajacych do
Urzedu,

27) prenumerata czasopism i dziennikdw urz¢dowych,

28) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie im kontaktow z Burmistrzem i Z-ca Burmistrza badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow,

29) przygotowywanie projektéw plandw urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie

rocznych kart ewidencji obecnosci pracownikow.

30) wiarygodne irzetelne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja

tresci informacji publicznych udostgpnianych na wlasnych stronach podmiotowych.
3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) przestrzeganie przepisow 1 zasad BHP w Urzedzie,

2) przedstawienie Burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
wnioskami 1 propozycjami,

3) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy,

4) okresowa analiza stanu bhp,

5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie akt dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych lub podejrzen o takie choroby,

6) organizowanie 1 zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen bhp przed
dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych,

7) organizowanie badan profilaktycznych pracownikoéw — wstepnych, okresowych 1
kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

8) wspoldziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad

pracownikami Urzedu,

4. W zakresie obstugi prawnej:
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1) obstuga prawna Rady Miejskiej, Burmistrza i Referatow Urzedu,

2) opiniowanie w zakresie zgodnos$ci z prawem uchwatl Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza i1 Z-cy Burmistrza oraz decyzji administracyjnych,

3) doradztwo prawne na rzecz referatow Urzedu, organdéw gminy oraz pozostalych
jednostek organizacyjnych,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych,

5) udzielanie wyja$nien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie
kompetencji Rady Miejskiej 1 Burmistrza,

6) nadzor nad stosowaniem przepisOw kpa w referatach i samodzielnych stanowiskach
pracy Urzedu,

7) zastgpstwo sadowe w sadach: powszechnych, Pracy 1 Ubezpieczen Spotecznych
oraz Naczelnym Sadzie Administracyjnym,

8) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi

prawnej.
5. W zakresie promocji gminy:

1) nawiazywanie kontaktow z jednostkami promujacymi na terenie 1 poza granicami
kraju;

2) promowanie gminy w prasie, radiu, telewizji 1 na stronie internetowej gminy;

3) wspoldziatanie ze Zwiazkami Gmin;

4) zbieranie danych w celu nawiazania kontaktow ekonomicznych oséb prowadzacych

dziatalno$¢ gospodarcza;

5) zbieranie informacji o wolnych mocach przerobowych przedsigbiorstw;

6) udzial w targach 1 wystawach promujacych gming;

7) tworzenie 1 prowadzenie systemow informacji gospodarczej;

8) stymulowanie nowych inicjatyw gospodarczych i1 koordynowanie nawiazywania
wspolpracy gospodarczej gminy z podmiotami krajowymi 1 zagranicznymi;

9) analiza korzysci wynikajacych z nowych inicjatyw gospodarczych, w ktorych gmina
zamierza uczestniczy¢ z wlasnym kapitatem;

10) organizowanie imprez z udzialem przedstawicieli samorzadu oraz prowadzenie spraw

zwiazanych z reprezentacja gminy w kraju.

6. Przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,,Or.”
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§ 20. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

rejestracja aktow urodzen 1 wydawanie ich odpisow,

rejestracja aktow matzenstw 1 wydawanie ich odpisow,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa,

wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej dla obywateli polskich do
zawarcia zwiazku matzenskiego za granica,

rejestracja aktow zgonow 1 wydawanie ich odpisow,

wpisywanie zagranicznych aktow urodzen, matzenstw, zgonéw do polskich
ksiag stanu cywilnego 1 wydawanie ich odpisow,

prostowanie aktow stanu cywilnego,

odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

uzupetnianie aktu stanu cywilnego,

wprowadzanie do akt stanu cywilnego postanowien 1 orzeczen wlasciwych
sadow dotyczacych zmian w aktach stanu cywilnego,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz przechowywanie
1 konserwacja tych ksiag,

prowadzenie kartoteki lub skorowidza aktow stanu cywilnego,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym,

sporzadzanie sprawozdan dla urzedow statystycznych.

2. Przy znakowaniu spraw Urzqd Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”.

3. Do zadan stanowiska pracy do spraw Ewidencji Ludnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru statych mieszkancow — kart KOM, a w szczeg6lnosci:

a) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt staly oraz wymeldowania
z pobytu statego,

b) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt czasowy do dwdch
miesigcy 1 powyzej dwoch miesigcy oraz wymeldowania z pobytu
czasowego,

¢) nanoszenie do dokumentacji ewidencyjnej mieszkancow aktow
urodzen, malzenstw, zgondw oraz postanowien wiasciwych organdow

o rozwodach 1 separacji,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9
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d) wprowadzanie w prowadzonej ewidencji zmian imion 1 nazwisk na
podstawie decyzji wtasciwych organdw,

e) zakladanie kart KOM dla noworodkow

prowadzenia rejestru bytych mieszkancow,

prowadzenie rejestru cudzoziemcdw — przyjmowanie zgloszen zameldowan
cudzoziemcoé4w na pobyt czasowy i ich ewidencjonowanie,

wykonywanie jako pracy zleconej prowadzenie spisow wyborcow dla wyborow
Prezydenta RP, Sejmu, Senatu RP, Rady Miejskiej itp.,

potwierdzanie dokonania obowiazku meldunkowego, a w razie potrzeby wydawania
zaswiadczenia o powyzszym,

sporzadzanie list 1 zestawien ludnosci dla potrzeb organow zdrowia, komend
wojskowych, szko6t 1 innych organow,

zawiadamianie wiasciwych komend wojskowych i referatow wojskowych urzedow
miejskich, dzielnicowych lub gminnych o zmianach ewidencyjnych dotyczacych oséb
podlegajacych powszechnemu obowiazkowi stuzby wojskowe;j,

wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i1 Administracji w nadawaniu
numeru ewidencyjnego PESEL dla noworodkéw, cudzoziemcow oraz wymianie
numeru ewidencyjnego, przesylanie zameldowan na pobyt staly w przypadku
wystapienia migracji,

wspolpraca z Wojewo6dzka Stacja Lacznosci Komputerowej w sprawach
upowszechnienia numeréw ewidencyjnych, wyjasniania rozbieznosci pomi¢dzy LBD

1 WBD oraz sporzadzanie sprawozdan.

10) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych.

11) kontrola placowek gastronomicznych 1 handlowych w zakresie przestrzegania zasad

obrotu napojami alkoholowymi

12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych usytuowania miejsc 1 warunkow

sprzedazy napojow alkoholowych oraz ustalenie limitu punktéw sprzedazy napojow

alkoholowych

13) przygotowywanie informacji 1 analiz z dziatalno$ci Gminnej Komisji Rozwiazywania

Problemow Alkoholowych oraz realizacji Gminnego Programu Rozwiazywania

Problemow Alkoholowych
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4. Przy znakowaniu spraw stanowisko pracy do spraw Ewidencji Ludnosci uzywa symbolu

,Ob”.
5. Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich nalezy:

1/ Realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych i przepisow
wykonawczych w tym zakresie, a w szczegolnosci:
a) wydawanie dowodow osobistych,

b) gromadzenie kopert osobowych.

2/ Realizacja zadan wynikajqcych z przepisow ustaw o zgromadzeniach i zbiorkach

publicznych, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami i zbidorkami publicznymi.
3/ W zakresie powszechnego obowiqzku obrony:

1/ prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2/ wzywanie 1 egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisja lekarska
1 komisja poborowa,

3/ wspdtudziat w przeprowadzeniu poboru,

4/ organizowanie dorgczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

5/ odtwarzanie ewidencji wojskowej,

6/ reklamacje zohierzy.
4/ W zakresie zdrowia:

1/ nadz6r nad praca Samorzadowego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
a w szczeg6lnosci:

a) zbieranie wnioskow od mieszkancoéw gminy dotyczacych czasu
funkcjonowania przychodni zdrowia 1 przedktadanie ich Dyrektorowi placowki
w celu ustalenia optymalnego czasu pracy jednostki,

b) przygotowywanie opinii o wnioskach Dyrektora placéwki dot. prac

remontowych 1 modernizacyjnych obiektu stuzby zdrowia.

5/ W zakresie kultury i kultury fizycznej:

1) nadzor nad funkcjonowaniem placowek upowszechniania kultury w gminie, a w

szczegoOlnosci:
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a) opiniowanie czasu pracy placowek pod katem ich dostosowania do potrzeb
spoteczenstwa,

b) okresowe zbieranie informacji o funkcjonowaniu placowek w tym o pracy
z mlodzieza,

c) inspirowanie upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu masowego,

d) wspotudzial w organizowaniu wypoczynku dla dzieci i mlodziezy,

e) nadzorowanie rozwoju bazy i urzadzen sportowo rekreacyjnych,

f) prowadzenie rejestru Stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy,

g) prowadzenie rejestru instytucji kultury

6/ Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Ob.”
6. Do zadan stanowiska ds., obrony cywilnej, obronnych i spraw p. poz.:
1/ W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych planow swiadczen osobowych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych,

2) opracowywanie planu §wiadczen osobowych oraz etatowych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny.

3) opracowywanie projektow decyzji naktadajacych swiadczenia osobiste i rzeczowe na
rzecz obrony,

4) prowadzenie rejestru wykonywanych §wiadczen.

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podwyzszeniem gotowosci obronnej

6) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru

7) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego

8) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu praw obronnych
2/ W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w miescie 1 gminie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) okreslaniem zakresu i rodzaju zagrozenia terenu miasta i gminy,
b) wdrazaniem $rodkéw zaradczych w celu minimalizowania skutkéw zagrozen,
¢) planowaniem dziatalnosci z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej miasta 1

gminy w $cistej wspolpracy z kierownikami Referatow Urzedu MiG,
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Dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i czlonkéw
gminnego zespotu reagowania,

d) opracowywaniem planow obrony cywilnej miasta 1 gminy oraz
nadzorowaniem i koordynacja opracowywania tych planow w zaktadach
pracy,

e) dokonywaniem potrocznych i rocznych ocen stanu przygotowan obrony
cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do ich realizacji,

f) prowadzeniem osrodka gromadzenia danych o zagrozeniach ludnosci 1
informowanie wtadz gminnych o zagrozeniach dla zycia 1 zdrowia
mieszkancow,

g) przygotowywaniem i zapewnieniem funkcjonowania systemow:

- kierowania,
- wykrywania i alarmowania,
- lacznosci 1 wspdidziatania,

h) spemlianiem funkc;ji tacznika pomiedzy administracja rzadowa zespolona i
samorzadowa, stowarzyszeniami 1 grupami spotecznych ratownikow,

1) tworzeniem, przygotowywaniem i kierowaniem systemami:

- udzielania pomocy poszkodowanym,
- ewakuacja ludnosci ze stref zagrozen,

J) opracowywaniem wnioskow w zakresie §wiadczen osobowych 1 rzeczowych
do wykonywania zadan obrony cywilnej,

k) wspoldziataniem w planowaniu zabezpieczenia logistycznego akcji
ratunkowych i ewakuacji ludnosci, koordynowanie w miescie i gminie tych
akcji,

1) organizowaniem szkolen i ¢wiczen dla wladz gminnych 1 grup mieszkancow
gminy w zakresie powszechnej samoobrony,

m) przygotowywanie projektow decyzji naktadajacych obowiazek udziatu w
szkoleniach,

n) planowaniem 1 wyposazeniem formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
ochrony i umundurowanie,

0) prowadzeniem dziatalnosci popularyzacyjnej 1 upowszechniania obrony

cywilnej,
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p) prowadzeniem magazynow sprzegtu obrony cywilnej oraz sprzgtu
przeciwpowodziowego 1 zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji tego sprzetu,

r) przygotowywaniem do zespotowej pracy specjalistow zespotu kierowania
(zespohu reagowania) obrona cywilng oraz koordynowaniem tej dziatalno$ci
w zakresie:

- przedsigwzie¢ zwiazanych z ochrona ludnosci 1 gospodarki
przed skutkami nagtych i rozlegtych zagrozen,

- przedsigwzie¢ zwiazanych z dostawa wody pitnej,

- planowaniem, zabezpieczeniem i funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych oraz obiektow 1 urzadzen na potrzeby obrony
cywilnej,

- planowaniem z zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych oraz ukry¢ dla ludnosci,

- przygotowywaniem irealizacja zaciemniania i wygaszania
swiatel w miescie, solectwach, podmiotach gospodarczych 1
srodkach transportu,

- realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych ze zwigkszaniem
stopnia ochrony zaktadéw pracy oraz obiektow uzytecznosci
publicznej szczegodlnie na czas W,

- planowaniem i zaopatrywaniem zalog zaktadow pracy i
pozostalej ludnosci w indywidualne $rodki ochrony przed
skazeniami,

- organizacja ochrony ptodow rolnych, produktéw
zywnos$ciowych, zwierzat gospodarskich 1 pasz przed
skazeniami,

- organizowaniem ochrony dobr kultury oraz ich ewentualna

ewakuacja.
7. W zakresie spraw przeciwpozarowych gminy:

1) koordynowanie przedsigwzig¢ ochrony przeciwpozarowej w miescie i gminie,
2) rozpoznawanie zagrozen pozarowych 1 innych miejscowych zagrozen oraz klgsk

zywiolowych poprzez:

a) okresowe analizy poszczegoInych zagrozen,



b)
©)

d)
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okresowe przeglady indywidualnych gospodarstw w zakresie ochrony p.poz.,
wnioskowanie 1 przedstawienie propozycji Komendantowi Powiatowemu PSP
w zakresie rozpoznawania zagrozen 1 uyymowanie ich w planie ratowniczym,

zapewnienie ochrony p. poz. obiektow wiasnych,

3) prognozowanie i zwalczanie miejscowych zagrozen poprzez:

a)
b)

e)

okreslenie ryzyka powstawania zagrozen,

analizowanie przygotowania jednostek ochrony p.poz. 1 innych jednostek
organizacyjnych do zwalczania zagrozen oraz usuwania skutkow klgsk
zywiotowych,

planowanie 1 organizowanie wspolnych ¢wiczen jednostek ochrony p.poz. 1
innych jednostek organizacyjnych,

planowanie $rodkéw finansowych na organizacje i przygotowanie do dziatan
ratowniczych jednostek OSP,

uczestnictwo w inspekcjach gotowosci do dziatah ratowniczych prowadzonych

przez organy PSP w jednostkach OSP wiaczonych do KSRG,

4) prowadzenie rozliczen jednostek OSP z paliw,

5) rozliczanie srodkéw finansowych przyznanych na ochrong p.poz.

8. W zakresie bezpieczenstwa i porzqdku publicznego:

1/ inicjowanie zadan na rzecz porzadku i1 bezpieczenstwa publicznego,

2/ prowadzenie spraw z ochrong tajemnicy stuzbowej oraz prowadzenie Biura

Informacji Niejawnych.

9. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Oc”.

§ 21. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika Gminy:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowywanie projektow uchwat budzetowych,

wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowe;,

opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie projektu planu finansowego zadan w zakresie administracji
rzadowej oraz zadan zleconych,

opracowywanie planu finansowego Urzedu,



6)

7)

8)

9)
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kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy pod wzglgdem
zgodnosci z uchwalonym budzetem,

przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu w okresach
potrocznych i rocznych,

przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach zmian
dochodow 1 wydatkow budzetu,

nadzor 1 kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

2. W zakresie podatkow i optat oraz spraw ksiegowosci i obstugi kasowej bedqcych pod

bezposrednim nadzorem Skarbnika:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach opfat,
podatkow lokalnych i podatku rolnego,

wymiar, ustalanie 1 pobor zobowigzan podatkowych 1 opfat lokalnych,
prowadzenie postgpowan zwiazanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi
zobowiazan podatkowych stanowiacych dochody Gminy,

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,
wydawanie za§wiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;,
opracowywanie projektow zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci
m.in. regulaminu kontroli wewngtrznej, zaktadowego planu kont, instrukc;ji
inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej, itp.,

prowadzenie ksiggowosci Urzedu,

przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej Urzedu oraz zbiorczej Gminy,
wspoldziatanie z Referatem Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa

i Ochrony Srodowiska oraz Inwestycji i Architektury przy sporzadzaniu
sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych,

wspoldzialanie z organami finansowymi 1 bankami w opracowywaniu
specyfikacji do wyboru banku prowadzacego obstuge Gminy,

prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego,

sporzadzanie informacji o przeksztalceniach 1 prywatyzacji mienia
komunalnego,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzegdu,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,



19

17)  naliczanie 1 obsluga ksiggowa zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
18)  organizacja oraz kontrola obiegu dokumentacji finansowej,

19)  wydawanie bonow paliwowych osobom uprawnionym,

3. Przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,,Fn”.

§ 22. Do zadan Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
oraz Inwestycji 1 Architektury nalezy:

1. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i melioracji:

1)  aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ich przeprowadzeniem,
2)  prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,
3)  wspodldziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych
wyboru do izb rolniczych,
4)  wspoldziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,
5) realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszarow dotknigtych lub
zagrozonych choroba zakazna zwierzat,
6) wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku,
7)  koordynowanie obrotu materiatem hodowlanym zwierzat, zapewnienie wlasciwej
organizacji rozrodu i oceny zwierzat,
8)  sprawy gospodarki lesnej 1 fowieckiej
9) decydowanie o wykonywaniu robdt 1 urzadzen polepszajacych stosunki wodne na
gruntach,
10)  rozstrzyganie sporow o przywrocenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych
na gruntach,
11)  opracowywanie przy udziale Rejonowego Zwiazku Spotek Wodnych planu robot
konserwacyjnych na zmeliorowanych obiektach,
12)  obshuga kancelaryjno-techniczna Gminnej Spotki Wodnej oraz gromadzenie
1 przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

13)  ustalanie $wiadczen na rzecz Spotki Wodnej,
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14)  prowadzenie spraw zwiazanych z integracja z Unia Europejska w zakresie

rolnictwa.

2. Realizacja przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

a w szczegolnosci:

1) kontrola realizacji przepisow o ochronie srodowiska, migdzy innymi w zakresie

gospodarki odpadami oraz gospodarki wodno- $cieckowe;j
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow
3) nadzor nad zadrzewianiem terenow gminnych 1 pielggnacja zieleni
4) nadzorowanie korzystania z urzadzen nagtasniajacych,
5) ochrona terendéw zielonych 1 parkow,
6) ochrona powietrza atmosferycznego.

3. Realizacja przepisow ustawy o utrzymaniu porzqdku i czystosci w gminach,

a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatlan organizacyjnych zapewniajacych porzadek i czystos¢
w Gminie,
2) prowadzenie akcji u§wiadamiajacej wsrdd mieszkancoOw na temat ustawy
1 egzekwowanie obowiazkéw w zakresie utrzymania czystos$ci nalozonych ustawa

na wiascicieli 1 zarzadzajacych nieruchomosciami.
4. Realizacja przepisow ustawy o odpadach, a w szczegolnosci:

1) organizowanie usuwania odpadéw komunalnych 1 ich odpowiedniego sktadowania,
2) podejmowanie staran o pozyskiwanie sSrodkow na inwestycje w zakresie ochrony

Ssrodowiska.

5. W zakresie gospodarki komunalnej — realizacja przepisow ustawy o najmie lokali

i ochronie praw najemcow, a w szczegolnosci.:

1) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami,

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,

3) przygotowywanie projektow decyzji o przyznawaniu lokali mieszkalnych w tym
socjalnych 1 zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego

zakwaterowania osOb zwolnionych z zaktadow karnych,



4)
S)
6)

7)
8)
9)
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egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkow samowoli lokalowej,
ustalanie propozycji stawek czynszoéw 1 oplat za lokale 1 nieruchomosci,
realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energig elektryczna poprzez planowanie
1 organizacje oswietlenia miejsc publicznych, drog 1 ulic znajdujacych si¢ na terenie
miasta,
organizacja robot komunalnych,
organizacja wywozu nieczystosci statych, gospodarka kontenerami,
nadzor nad praca kierowcow 1 sprz¢tu m.in. w zakresie:

a) wydawania 1rozliczania kart drogowych,

b) efektywnego wykorzystania pojazdow i sprzetu,

c) prawidlowego zabezpieczenia pojazdow i sprzgtu,

d) nadzor nad zabezpieczeniem mienia tj. obiektow, sprze¢tu 1 materiatow

bedacych w dyspozycji gospodarki komunalne;j,

10) organizowanie w przypadku potrzeb w porozumieniu z Powiatowym Urzg¢dem Pracy

prac interwencyjnych i1 robot publicznych,

11) organizowanie robot komunalnych tj. remontéw chodnikdw, utrzymaniem czystosci

1 zieleni w miescie,

12) ochrona miejsc pamigci narodowej w tym cmentarzy wojennych — prace remontowe,

konserwacyjne 1 porzadkowe

13) prowadzenie ewidencji sieci kanalizacyjnej, ewidencji przydomowych oczyszczalni

sciekow 1 kontroli czgstotliwosci ich oprozniania,

14) opracowywanie planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

15) nadzo6r nad targowiskami 1 targami,

6. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji:

1)

2)
3)
4)

S)
6)
7)

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowiacymi
wlasnos¢ Gminy,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

ustalenie sposobu gospodarowania nieruchomos$ciami gruntowymi,

obrét nieruchomos$ciami m.in. ich sprzedaz, zrzeczenie si¢, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, wynajmem, dzierzawa i uzyczenie,

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

ustalenie optat za korzystanie z gruntow gminy oraz optat adiacenckich,
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8) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy, prowadzenie ewidencji

nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne,

9) przygotowywanie informacji dla Rady Miejskiej o stanie mienia komunalnego

zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

10) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

11) wykonywanie dla potrzeb Urzedu drobnych prac geodezyjnych wyrysoéw, wyciagow,

odpisow itp.,

12) nadawanie 1 aktualizacja numerdéw nieruchomosci dla celow ewidencji ludnosci

13) ochrona gruntow rolnych 1 le§nych w tym:

e)
f)

przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

wylaczanie gruntow z produkcji,

g) nadzorowanie rolniczego wykorzystania gruntow,

h)

rekultywacja nieuzytkdw oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.

14) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia.

7. Realizacja przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan 1

kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

przygotowywanie projektow uchwat rady o przystapieniu do sporzadzania
gminnych planow zagospodarowania przestrzennego, okreslanie granic obszaru

objetego planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen.

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem planu zagospodarowania

przestrzennego migdzy innymi:

a)  oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu 1 zawiadomienie
odpowiednich organdw,

b)  zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wiasciwymi organami,

c)  wykladanie projektu planu do publicznego wgladu, a takze zapewnienie
informacji o wylozonym projekcie 1 umozliwienie uzyskania za zwrotem

kosztow kopii wyrysow 1 wypisow,

d) przyjmowanie, rozpatrywanie i przedkladanie radzie protestow 1 zarzutow

whniesionych do projektu planu,
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e) dorgczenie zainteresowanym wyciagu z uchwat rady dotyczacych wyzej

wymienionych spraw,

f)  przedkladanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie
w celu oceny zgodnos$ci z prawem do ogloszenia w dzienniku urzegdowym

wojewodztwa §wigtokrzyskiego.
4)  wydawanie wypisOw 1 wyrysoOw planu zagospodarowania przestrzennego:

przygotowanie projektow uchwat rady w sprawie opfat administracyjnych za te

CZynnosci.

5)  Prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planoéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami wraz z
odpowiedzialnoscia za przechowywanie oryginalow planow, jak rowniez

uchylonych 1 nie obowiazujacych.

6)  Ustalanie warunkoéw zabudowy 1 zagospodarowanie terenu po uzyskaniu

uzgodnien lub decyzji wymaganych ustawa lub przepisami szczeg6Inymi.

7)  Stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu w przypadkach okreslonych ustawa.

8)  Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy

1 zagospodarowania terenu

9)  Wydawanie opinii 1 zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie

zagospodarowania przestrzennego.

10) Opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami

planu zagospodarowania przestrzennego.
11) Wspoldziatanie z organami nadzoru budowlanego.

12) Wnioskowanie do powiatowego inspektora budowlanego w sprawach
dotyczacych dziatan w celu usunigcia zagrozen zycia ludzi lub zdrowia ludzi,

zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbidrka obiektow budowlanych.
8. W zakresie inwestycji gminnych:
1) Planowanie inwestycji podejmowanych na podstawie uchwal Rady Miejskie;.

2) Dokonywanie analiz potrzeb inwestycyjnych oraz mozliwosci ich zaspokajania.



3)

4)
S)

6)

7)

8)

9

24

Koordynacja wykonawstwa inwestycji i remontdw o znaczeniu lokalnym
1 zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie zgodnie

z ustawa o zamowieniach publicznych.
Opracowywanie projektow planéw szczegdtowych zagospodarowania przestrzennego.
Planowanie 1 koordynowanie i realizacja inwestycji gminnych.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez

urzad a w szczegolnosci:
a)  prowadzenie rejestru zgloszonych zamoéwien publicznych,
b)  dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

c) opracowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia,
d) przygotowanie tresci ogloszenia,

e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych

warunkow zamowienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

f)  organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad

prawidtowym przebiegiem,

g)  przygotowywanie umow z wykonawcami, dostawcami wylonionymi w toku o

zamdwienia publiczne.
Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy 1 instytucji zewngtrznych.

Planowanie zadah inwestycyjnych srodkodw na ich realizacj¢ obejmujacych migdzy
innymi budowg, modernizacj¢ obiektow urzadzen komunalnych oraz zakupy

inwestycyjne.

Opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych.

10) Przygotowywanie zalozen do projektow budowlanych, projektow umow, uzyskanie

uzgodnien, opinii 1 zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.

11) Dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie

dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz spraw zwiazanych z

pozwoleniem wejscia na teren.



12)

13)

14)

15)
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Kontrola przebiegu robdt, odbiory robot zanikajacych, odbidr koncowy,

skompletowanie dokumentacji odbiorczej 1 dokumentow zwigzanych z uzytkowaniem.

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu

z referatem finansowym.

Koordynacja wspolpracy z inwestorami zast¢pczymi, udziaty w naradach, przetargach

oraz kontrola finansowa robot.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Z-ce Burmistrza

9. W zakresie realizacji przepisow ustawy o drogach publicznych i prawa o ruchu drogowym.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

opracowywanie planéw budowy, remontéw, modernizacji drog gminnych i ulic

w miescie,

ustalanie planéw robdt inwestycyjnych w ramach pozyskanych z poza budzetu gminy
srodkow finansowych,

petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy 1 przebudowy dréog gminnych

1 mostow oraz ulic,

wnioskowanie o zaliczenie drog do kategorii wlasciwych dla nich oraz zmiany tych
klasyfikacji,

pelienie nadzoru 1 udzielaniem fachowej pomocy przy robotach drogowych
prowadzonych przez samorzady wiejskie,

nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i1 miejskich tj.:

a) prowadzenie biezacej oceny oznakowania,

b) wnioskowanie w tym zakresie o uzupetnienie lub zmiang¢ oznakowan,
wydawaniem zezwolen na korzystanie z drog gminnych w sposob szczeg6lny,
organizowanie prac 1 nadzor nad zimowym utrzymaniem drog gminnych 1 ulic,

wnioskowanie o lokalizacji przystankow autobusowych, zatok, parkingow,

10. W zakresie oswietlenia ulicznego:

1)
2)
3)

4)

5)

rozpoznawanie potrzeb w zakresie budowy i modernizacji o§wietlenia,
przygotowywanie dokumentacji technicznej na budowg, modernizacjg o$§wietlenia,
wystgpowanie o zwrot poniesionych kosztow na oswietlenie drog wojewodzkich

1 powiatowych,

wspolpraca z wykonawcami w zakresie budowy 1 modernizacji o$§wietlenia
ulicznego,

zglaszanie usterek o$wietlenia.
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11. W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez

urzad, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zaméwien publicznych,

b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

C) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

d) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowieniu,

e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji

istotnych warunkow zamowienia oraz prowadzenia rejestru wydanych
specyfikacji,

f) organizowanie prac komisji przetargowych 1 czuwanie nad ich
prawidlowym przebiegiem,

g) analiza 1 ocena ofert pod wzgledem formalnym, sprawdzenie oferty pod
wzgledem zgodnosci spetnienia wymagan okreslonych w specyfikacji

istotnych warunkoéw zamowienia,

h) wybor najkorzystniejszej oferty,

1) spisanie protokotu z przeprowadzonego przetargu,

1) powiadomienie wszystkich oferentow o wynikach przetargu,
k) rozpatrzenie ewentualnych protestow.

2) przygotowanie umowy z wykonawca lub dostawca wylonionym w toku

postgpowania o zamdwienie publiczne.
3) wspdlpraca z wykonawca 1 nadzorem nas prowadzona nad prowadzona inwestycja.
4) kontrola realizacji inwestycji.
5) rozliczenie inwestycji fakturami czg$ciowymi.
6) powotanie komisji do odbioru inwestycji.
7) dokonanie odbioru inwestycji.

8) catkowite rozliczenie inwestycji.
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9) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych zakresie
organizowania przetargdw, w szczegolnosci poprzez opracowywanie projektow

dokumentow wzorcowych celem usprawnienia procedury przetargowej.
10) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organow gminy 1 instytucji wewngtrznych.

12. Przy znakowaniu Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska oraz Inwestycji i Architektury uzywa symbolu ,, GGRIOSIiA.”.

Rozdzial V

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow

prawnych.

§ 23.1. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rad¢ Miejska sa
projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta
1 Gminy sa:
1) projekty zarzadzen,
2) projekty decyzji i postanowien,

3) pism okolnych.

§ 24.1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu i samodzielne stanowisko pracy
lub kierownik jednostki organizacyjnej gminy przy wspolpracy z radca prawnym.
2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytul,
2) podstaweg prawna,
3) sentencje,
4) klauzulg wykonalnosci.
3. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez:
1) Skarbnika — jezeli wywotuje skutki finansowe
2) radcg prawnego.
4. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady Miejskiej lub zarzadzenie
przedkiada si¢ do akceptacji Burmistrzowi. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaty

Rady Miejskiej przedktadany jest wlasciwym komisjom Rady Miejskiej celem
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uzyskania opinii. W przypadkach negatywnej opinii komisji Rady projekt ten jest

ponownie rozpatrywany przez Burmistrza.

§ 25.1. Uchwata po uchwaleniu przez Rad¢ Miejska 1 podpisaniu przez Przewodniczacego

Rady Miejskiej wpisuje si¢ do rejestru uchwat, ktory prowadzi Referat Organizacyjny.

Zarzadzenie podpisane przez Burmistrza wpisuje si¢ do rejestru zarzadzen, ktory

prowadzi Referat Organizacyjny .

2. Uchwaly Rady Miejskiej przesytane sa do Wojewody jako organu nadzorczego.
3. Uchwaty Rady Miejskiej 1 Zarzadzenia Burmistrza w sprawach finansowych

przekazywane sa do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

3. Ogloszenie uchwat w dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

nastgpuje na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 26. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 27. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
a) Z-ca Burmistrza — Sekretarz Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
¢) Kierownicy referatow i rownorzednych jednostek w stosunku do podlegtych

pracownikow.

§ 28. Kontrolg zewngtrzna wykonuje w zakresie przyznanych przez Burmistrza
petnomocnictw:

1) kierownik Referatu Finansowego — Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek
nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu finansowego dla zadan
panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez
jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

2) Kierownicy referatow Urzedu w stosunku do jednostek w zakresie wiasciwosci

1ZeCZOwe].
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Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie.

§ 29. Do wylacznej kompetencji 1 podpisu Burmistrza zastrzezone sa nastgpujace sprawy:

1) korespondencja kierowana do postow 1 senatorow,

2) pisma do organow administracji rzadowej 1 samorzadowe;j,

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,

4) do organd6w wymiaru sprawiedliwosci,

5) odpowiedzi na skargi obywateli oraz odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace
podlegtych pracownikow Urzedu i kierownikéw Gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) zarzadzenia i pisma okdlne,

7) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

8) pisma do Naczelnego Sadu Administracyjnego 1 Samorzadowych Kolegiow
Odwotawczych,

9) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

a dotyczace w szczegdlnosci:
a) mianowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
b) wnioski o nadanie odznaczen,
¢) udzielanie urlopow bezptatnych

10) akty zwiazane z realizacja zadan obronnych.
11) akty z zakresu obrony cywilne;.
12) inne sprawy indywidualnie zastrzezone.

§ 30.1. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatow do podpisywania z jego
upowaznienia pism i decyzji administracyjnych wydajac w tym celu stosowne
pisemne upowaznienie.

2. Kierownicy Referatu podpisuja :
1) pisma zwiazane z biezaca dziatalno$cia referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach

indywidualnego upowaznienia Burmistrza,
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3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

4) pozostali pracownicy urz¢du podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych

w imiennych zakresach czynnosci.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu cztlonkom kierownictwa urzedu powinny by¢

uprzednio parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

4. Korespondencja wptywajaca do urz¢du podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarig

ogolna w dzienniku korespondenc;ji.

1) w dzienniku wptywu odnotowuje sig: date wptywu, znak pisma, nazwisko 1 imig
nadawcy lub instytucj¢ oraz okreslenie sprawy,

2) korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogélnej przekazywana jest
Burmistrzowi, lub Z-cy Burmistrza — odpowiednio do prowadzonych spraw,
zgodnie z podziatem zadan 1 kompetencji.

3) korespondencja zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym referatom i pracownikom.

4) korespondencj¢ w poszczegolnych referatach przyjmuja osobiscie kierownicy,
potwierdzajac podpisem ich odbior.

5) szczegbdlowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla instrukcja

kancelaryjna.

Rozdzial VIII

Zasady organizacji i prowadzenia narad.

§ 31. Narady zwoluje 1 prowadzi Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy.
Przedmiotem narad moga by¢ w szczegdlnosci:
a) informacje o zadaniach Urzedu,
b) sprawy organizacyjne,
c¢) konsultacje wazniejszych projektéw i koncepcii,
d) informacje o realizacji zadan.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 32 Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy sa dokonywane w formie

zarzadzen podejmowanych przez Burmistrza.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta 1 Gminy
w Dziatoszycach

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY
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