Zarzadzenie Nr 97/2004
Burmistrza Staporkowa
z dnia 31 grudnia 2004 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Staporkowie w brzmieniu

zalacznika do uchwaty.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego z dnia 30 stycznia 2003 r.
zmieniony zarzadzeniami Burmistrza Nr 22/2003 z 26 maja 2003r.; Nr 57/2003
z 31 grudnia 2003 r.; Nr 49/2004 z 20 lipca 2004 r.; Nr 63/2004 z 31 sierpnia
2004 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2005 r.
B RZ

Edmund Wojna



Zalacznik do zarzadzenia Nr 97/2004
Burmistrza Staporkowa
z dnia 31 grudnia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W STAPORKOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.
Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej burmistrz jako organ
wykonawczy gminy wykonuje swoja pracg.

§ 2.
Siedziba Urzedu jest miasto Staporkow.

§ 3.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1) struktur¢ organizacyjng urzedu,
2) zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu,
3) zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatdw,
4) regulamin kontroli w urzedzie,
5) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
6) tryb pracy urzedu,

7) organizacje przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 4.
1. Urzad realizuje:
1) zadania wlasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.),
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na

mocy obowiazujacych ustaw,



3) zadania z zakresu administracji rzagdowej powierzone gminie na mocy zawartych
porozumien,
4) inne na mocy zawartych umow.
2. Zadania okre$lone w ust. 1 wykonuja wydzialy stosownie do ich merytorycznych

zakresdw dzialania.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urz¢edu Miejskiego

§5.
1. W urzedzie funkcjonujq nastgpujace wydziaty:
1) Wydziat Organizacyjno — Prawny (znak: OPr),
2) Woydziat Finansowy (znak: FN),
3) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Infrastruktury Technicznej (znak: NRO),
4) Wydzial Inwestycji, Budownictwa, Promocji i Wspolpracy Regionalnej (znak:
IBR),
5) Wydziat Spraw Obywatelskich (znak: SOL),
6) Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu (znak: EZK).
2. W strukturze organizacyjnej funkcjonuje réwniez samodzielne stanowisko pracy:
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych i Zarzadzania Kryzysowego (znak: OZK).
3. W sktad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC).

§ 6.
Struktura stanowisk w wydziatach urzedu przedstawia si¢ nastgpujaco:
1. Wydzial Organizacyjno — Prawny:
1) naczelnik wydziatu prowadzacy sprawy kadrowe,
2) stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej, jej organow oraz skarg i wnioskow,
3) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,
4) stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych, archiwum i bhp,
5) radca prawny,
6) informatyk,
7) stanowiska obstugi: sprzataczek, konserwatora i kierowcy.

2. Wydzial Finansowy:



1) skarbnik gminy petniacy funkcje naczelnika wydziatu,
2) zast¢pca skarbnika,
3) stanowisko ds. windykacji i wymiaru podatkowego,
4) stanowiska pracy ds. wymiaru podatkowego,
5) stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowe;,
6) stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowe;.
3. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Infrastruktury Technicznej:
1) naczelnik wydziatu,
2) zastgpca naczelnika wydziahu,
3) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
4) stanowisko pracy ds. geodezji, rolnictwa i infrastruktury technicznej,
5) stanowisko pracy ds. geodezji z regulacji stanu prawnego nieruchomosei i
gospodarki nieruchomosciami,
6) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz nadzoru
nad mieniem komunalnym,
7) stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej i ochrony $rodowiska,
8) stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowych.
4. Wydzial Inwestycji, Budownictwa, Promocji i Wspélpracy Regionalnej:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowiska pracy ds. budownictwa i planowania zagospodarowania przestrzennego,
3) stanowisko pracy ds. drogownictwa,
4) stanowisko pracy ds. inwestycji,
5) stanowisko pracy ds. promocji, wspdtpracy regionalnej,
6) stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych.
5. Wydzial Spraw Obywatelskich:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i spraw obronnych,
3) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.
6. Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. zdrowia i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

3) stanowisko pracy ds. kultury, o$wiaty i sportu.



§7.

1. Pracg wydziatow z wyjatkiem Wydziatu Finansowego i Urzedu Stanu Cywilnego kieruja
naczelnicy wydziatow.

2. Pracq Wydzialu Finansowego kieruje skarbnik gminy przy pomocy zastepcy skarbnika
gminy.

3. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik urzedu stanu cywilnego, w przypadku
nieobecnosci kierownika urzedu stanu cywilnego wykonuje zast¢pca kierownika urzedu
stanu cywilnego.

4. W wydziatach, w przypadku nieobecnosci naczelnika zastgpstwo pelnig pracownicy,
ktérym te sprawy zostana powierzone w zakresach czynnosci.

5. Naczelnicy wydziatow uprawnieni sa do decydowania we wszystkich sprawach
nalezacych do zakresu dziatania wydzialu z wyjatkiem spraw zastrzezonych do aprobaty i
podpisu burmistrza, zastepcy 1 sekretarza.

§ 8.
Na podstawie indywidualnych upowaznienn burmistrza naczelnicy wydziatbw majq prawo

do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§9.
Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urz¢du wszystkie wydziaty zobowigzane sg ze

soba wspoldziatac.

§ 10.
Naczelnicy wydzialow odpowiedzialni sa przed burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem

funkcjonowanie wydziatu.

§11.

Naczelnicy petnig nadzor nad wypelnieniem obowigzkow przez podleglych pracownikow.

§12.
Naczelnicy wydzialdéw wykonujg funkcje nadzorcze nad gminnymi jednostkami

organizacyjnymi — jezeli ich zakres czynnosci jest wlasciwy w odniesieniu do danej jednostki.

§ 13.

Do osobistej aprobaty i podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczeg6lnosci sprawy:



1) wynikajace z przepisoOw ustaw, rozporzadzen, uchwat rady,

2) akceptowane do wniesienia pod obrady rady sprawozdan, informacji i innych
materialow,

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

4) korespondencja do postow i senatordw,

5) korespondencja do wladz i organow centralnych, wojewddzkich i powiatowych,

6) korespondencja do kierownictw partii politycznych i zwigzkowych,

7) korespondencja do wladz koscielnych,

8) zatwierdzanie planow kontroli,

9) wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilne;j,

10) gospodarowanie etatami, funduszem ptac, nagréd i socjalnym,

11) wydawania decyzji i zezwolen,

12) wydawania zarzadzen wewngtrznych oraz dyspozycji.

§ 14.
W przypadku nieobecnosci burmistrza w ramach udzielonych upowaznien korespondencje

podpisuja zastepca i sekretarz.

§15.

Korespondencj¢ dotyczacq pozostatego zakresu dzialania podpisuja naczelnicy.

§ 16.
Dokumenty na mocy ktorych powstaja zobowiazania pieni¢zne podpisuje réwniez skarbnik

lub osoba przez niego upowazniona.

§17.
Pisma, decyzje itp. przedstawiane do podpisu powinny byé uprzednio parafowane na kopii
przez naczelnika oraz posiada¢ inicjaly imienia i nazwiska pracownika, ktory przygotowat

opracowanie.

§ 18.
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regul zaleznosci stuzbowe;.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej zalezno$ci, winien

polecenie wykona¢ i zawiadomi¢ rdwnoczesnie swego bezposredniego przelozonego.



Rozdzial 111
Podzial zadan i kompetencji migdzy burmistrzem, zastepca,

sekretarzem i skarbnikiem

§ 19.
Kompetencje i zadania burmistrza:

1) jest kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,

2) kieruje biezacymi sprawami gminy,

3) reprezentuje gming na zewnatrz,

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych,

5) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen,

7) jest terenowym szefem obrony cywilne;j,

8) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig zastgpcy burmistrza, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
petnomocnika informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego, kierownika
urzedu stanu cywilnego oraz nastgpujacych naczelnikdw:

a) Wydziatlu Organizacyjno — Prawnego,

b) Wydzialu Finansowego,

¢) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

d) Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu.

9) wspdlpracuje z radq i komisjami w zakresie swojego dziatania.

§ 20.
Kompetencje i zadania zast¢epcy burmistrza:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza,
2) wykonywanie funkcji burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
pelnienia przezen obowigzkow,

3) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia naczelnikow:

a) Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji , Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska i Infrastruktury Technicznej,

b) Wydzialu Inwestycji, Budownictwa, Promocji i Wspolpracy Regionalne;.



4) wspolpracuje z radg oraz komisjami w zakresie swojego dziatania.

§ 21.
Kompetencje i zadania sekretarza:
1) kieruje w imieniu burmistrza praca urze¢du,
2) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
3) potwierdza wiarygodnos¢ ztozonych podpiséw,
4) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy naczelnikami wydzialow,
5) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
6) dba o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadek i dyscypling pracy,
7) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen,
8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady i burmistrza,
9) wykonuje obowiazki w granicach upowaznienia udzielonego przez burmistrza,
10) wykonuje funkcje urzednika wyborczego,
11) nadzoruje dziatalno$¢ Wydziatu Organizacyjno — Prawnego,

12) wspodlpracuje z radq i jej komisjami.

§ 22.
Kompetencje i zadania skarbnika:
1) opracowuje projekt budzetu i wykonuje uchwalony budzet,

2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje burmistrza o jego realizacji,

3) przekazuje naczelnikom i kierownikom jednostek podporzadkowanych wytyczne

i dane niezbedne do opracowania projektu budzetu,
4) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

5) opracowuje sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wykonuje zadania i obowiazki gldwnego ksiggowego przewidziane odrgbnymi

przepisami,

7) dokonuje kontroli finansowej jednostek i zakladow budzetowych,

8) realizuje obowiazki wynikajace z ustaw o finansach gmin, o podatkach i o optatach

lokalnych, post¢powaniu egzekucyjnym, optacie skarbowej, ordynacji podatkowe;,

9) organizuje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowego,

10) kontrasygnuje dokumenty na mocy ktorych powstaja zobowigzania pieniezne

gminy,

11) wspodlpracuje z radq i jej komisjami.



Rozdzial IV

Kompetencje i zadania poszczegélnych wydzialow

§ 23.
Do zadan wspolnych wszystkich wydzialow nalezy:

1) doktadna znajomo$é przepisow prawa obowigzujacych w powierzonym zakresie
pracy,

2) terminowe zalatwianie spraw, zgodnie z KPA,

3) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej,

4) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw gmin,

5) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz organami wladzy,

6) wykonywanie  kontroli ~ wewnetrznej 1  sygnalizowanie  stwierdzonych
nieprawidlowosci bezposredniemu przelozonemu,

7) opracowywanie projektow uchwat pod obrady rady i wykonywanie uchwal,

8) przygotowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i sprawozdan statystycznych,

9) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i stanéw bezposredniego zagrozenia,

10) stosowanie procedur wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych,

11) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu,

12) wspodldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

13) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia

kierowanego wydziatu,
14) wspodlpraca z rada i jej komisjami,
15) wykonywanie zadan na polecenie kierownictwa urzedu w sprawach nie objetych

zakresem dzialania wydziatow.

§ 24.
Do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga
rady i jej komisjami, burmistrza, oraz prowadzenie spraw organizacyjnych, kadrowych,
gospodarczych, obshugi prawnej i informatyki, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami:



a) do Parlamentu Europejskiego,

b) prezydenckimi,

¢) do sejmu i senatu,

d) organdéw samorzadu terytorialnego,
e) jednostek pomocniczych gminy.

2) wykonywanie  zadan  zwiazanych z  przeprowadzeniem  referendow:
ogolnokrajowych, wojewodzkich, powiatowych i gminnych,

3) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczno — prawna rady miejskiej
1jej komisji oraz burmistrza,

4) obshluga administracyjna, zjazdow, narad, konferencji i zebran,

5) prowadzenie zbioru i ewidencji normatywnych aktow prawnych przekazywanych
do realizacji innym wydziatom,

6) prowadzenie zbioru i ewidencji :

a) uchwal rady miejskie;j,
b) przepisOw prawa miejscowego,
c) zarzadzen burmistrza,
d) dyspozycji burmistrza.

7) organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

8) prowadzenie dokumentacji ze wspoldziatania z postami, z rada miejska,
jednostkami pomocniczymi gminy, organizacjami politycznymi, spolecznymi i
zawodowymi,

9) wykonywanie analiz kompleksowych i problemowych na potrzeby burmistrza
oraz obowigzkow sprawozdawczych,

10) przygotowanie propozycji w uzgodnieniu z Wydzialem Gospodarki
Nieruchomos$ciami oraz Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie zmian w
podziale terytorialnym gminy,

11) wykonywanie funkcji administratora danych,

12) prowadzenie ewidencji 0s6b zobowiazanych do skladania o$wiadczen
majatkowych,

13) opracowanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

14) prowadzenie ksiazki kontroli i dokumentacji z kontroli zewnetrznej i wewngtrznej.

W zakresie spraw informatycznych:
1) organizacja projektowania oraz programowania systemow i programow — ich

wdrazanie i eksploatacja,



2) ewidencjonowanie stosowanych systemow i programow,

3) ewidencjonowanie licencji oprogramowania,

4) ustalanie uprawnien dostepu do danych,

5) redagowanie stron internetowych,

6) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) prowadzenie ewidencji baz danych,

8) archiwizowanie oprogramowania i danych w cyklu tygodniowym i miesi¢cznym,

9) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych.

3. W zakresie zadan zwigzanych z obstuga prawna:

1) udzielanie porad, opinii i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym prawie w zakresie dziatalnosci
gminnej,

3) informowanie o uchybieniach w dzialalnosci organdéw gminy i urzedu, i skutkach
tych uchybien,

4) uczestnictwo w dokonaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana i rozwigzanie
stosunku prawnego,

5) opiniowanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

6) wykonywanie zastepstwa sagdowego,

7) zawiadamianie organu powolanego do $cigania przestepstw z urzedu,

8) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

4. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1) administrowanie budynkiem urzedu,

2) odnowa budynku, w tym odnowa przeciwpozarowa,

3) dekoracja budynku z okazji Swiat panstwowych, regionalnych i innych,

4) zaopatrzenie w meble, materialy i pomoce biurowe, pieczgcie, tablice urzedowe,
formularze, druki itp.

5) wykonywanie zadan zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

6) ubezpieczenie budynku, sprzgtu komputerowego i samochodu osobowego,

7) prowadzenie ewidencji ruchomosci, narzedzi, materialdw i pomocy biurowych,
drukow itp.

8) ewidencjonowanie publikacji ksiagzkowych przekazywanych do poszczegdlnych

wydziatow,



9) prowadzenie ewidencji pieczgci,

10) prowadzenie ewidencji oplat pocztowych i telefonicznych,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) udostg¢pnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,

13) prowadzenie spisow zdawczo — odbiorczych materialtow przekazywanych
do archiwum zakladowego i oddzielnie do archiwum panstwowego,

14) prenumerata czasopism,

15) wspodlpraca z mediami,

16) prowadzenie kroniki gminy,

17) realizacja zadan wynikajacych z prawa prasowego.

5. W zakresie spraw kadrowych:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw urzedu,

2) nagradzanie i awansowanie pracownikow,

3) przyznawanie nagrdd jubileuszowych,

4) sporzadzanie ocen pracownikow mianowanych,

5) stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

6) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow  jednostek  podporzadkowanych
i ich opiniowanie,

7) prowadzenie ewidencji pracownikow wykonujacych prace dodatkowe,

8) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia i uméw o dzieto, umow o odbycie praktyk
1 stazéw,

9) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych i ich akt osobowych
oraz legitymacji ubezpieczeniowych,

10) prowadzenie ewidencji 0sob dopuszczonych do ewidencji informacji niejawnych,

11) ewidencjonowanie szkolen pracowniczych,

12) prowadzenie list obecnosci, kart ewidencji czasu pracy, delegacji sluzbowych,
ksiazki wyj$¢ poza urzad,

13) ewidencjonowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich i bezplatnych,

14) prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

15) ewidencjonowanie emerytéw i rencistow.

6. Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego,

2) analizy i oceny z przegladu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,



3) zaopatrzenie w $rodki utrzymania czystosci, odziez ochronng i sprzgt ochrony
osobistej,

4) prowadzenie dokumentacji wypadkdéw przy pracy,

5) kierowanie pracownikow na badania okresowe i profilaktyczne,

6) przygotowanie instrukcji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 25.
Do Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka budzetowa,
zapewnieniem dyscypliny budzetowej, wymiarem zobowigzan podatkowych 1 opfat,
egzekucja naleznosci, a w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz uktadu wykonawczego uchwalonego
budzetu,

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

3) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie projektow uchwat
podatkowych oraz innych uchwat wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu,

4) finansowanie powiazanych z budzetem gminy gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzor nad ich gospodarka finansowa oraz dokonywanie kontroli wydatkéw w tych
jednostkach,

5) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej i
opracowywanie materialdw w tym zakresie dla potrzeb organéw samorzadowych
oraz referowanie spraw budzetowych na posiedzeniach tych organow,

6) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz organizacje pozytku publicznego, analizowanie i kontrola ich
wykorzystania,

7) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscia budzetowa prowadzonag przez
jednostki organizacyjne obj¢te budzetem,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunkowosci podatkéw 1 oplat,
a takze sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych okresowych sprawozdan z
wykonania budzetu gminy,

9) pobor podatku od srodkéw transportowych,

10) przygotowanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzen naleznosci

podatkowych w granicach uprawnien,



11) kompletowanie i biezace analizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkdéw 1 oplat oraz zobowiazania pieni¢znego od rolnikoéw, w tym prowadzenie
ewidencji nieruchomosci i kart gospodarstwa,

12) zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

13) terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkow i optat terenowych
oraz wymiaru zobowigzan pieni¢znych od rolnikow,

14) nadzér nad prawidlowym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu oplaty
targowej, podatku od psow,

15) podejmowanie dziatan zapewniajacych pelng realizacje wplywdéw na poczet
biezacych naleznosci budzetowych z tytulu podatkéw i optat oraz likwidacje
zaleglosci podatkowych,

16) prowadzenie skutecznej egzekucji, wystawianie upomnien oraz tytulow
wykonawcezych bezzwlocznie po uplywie termindéw platnosci rat podatkowych i
opfat, i innych zobowigzan pieni¢znych,

17) przygotowanie propozycji pod wnioski o stosowanie ulg i umorzen w podatkach
i optatach od ludnosci,

18) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwotan
i podan oraz interesantéw w sprawach podatkéw i opfat,

19) wspotdziatanie i wspotpraca z Urzegdem Skarbowym na odcinku planowania,
wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci budzetowych w zakresie
dochoddéw realizowanych przez ten urzad na rzecz budzetu gminy,

20) wspdtdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa,

21) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych,

22) wspoétudzial w rozliczaniu zadan inwestycyjnych,

23) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o wysokosci zarobkow,

24) przygotowanie dokumentacji przetargowej na wybor bankowej obstugi budzetu,
na zaciagnigcie kredytu lub pozyczki,

25) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji,

26) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez burmistrza,
a w szczeg6lnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentow ksiegowych,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

27) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,



28) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych
i prawidlowej obstlugi kasowe;j,
29) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych m. in.:
a) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
b) dokonywanie wyceny i ustalenia wartosci spisanych sktadnikow
majatkowych,
c) sporzadzanie sprawozdan o stanie ruchu srodkéw trwatych.
30) prowadzenie ewidencji $wiadczen z FSS,
31) prowadzenie ewidencji umozliwiajacej sptat¢ pozyczek i kredytow,
32) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty skarbowej,
33) prowadzenie ewidencji ptatnikow oplaty skarbowej,
34) prowadzenie rejestru urzedowych blankietow wekslowych,
35) prowadzenie rejestru faktur, ktorych ptatnikiem jest gmina,
36) sporzadzanie:
a) list ptac pracownikéw urzedu oraz Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,
b) rozliczanie sktadek ZUS,
¢) prowadzenie kart wynagradzania,
d) rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
e) sporzadzanie deklaracji i raportow miesigcznych do ZUS.
37) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

38) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 26.

Do Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i
Infrastruktury  Technicznej nalezy prowadzenie spraw z  zakresu  gospodarki
nieruchomosciami, geodezji, gospodarki rolnej, lesnej, towieckiej, wodnej, odnowy roslin,
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 r., Nr 261, poz. 2603):

1) dokonywanie za zgoda rady miejskiej darowizn na rzecz Skarbu Panstwa lub innej

jednostki samorzadu gminnego oraz na cele publiczne,
2) wystepowanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkow o opinie w sprawie

obrotu nieruchomosciami wpisanymi do rejestru zabytkoéw,



3) sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste na rzecz Skarbu
Panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego,

4) obcigzanie nieruchomo$ci gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi,
dokonywanie zamian ze Skarbem Panstwa albo inng jednostka samorzadu gminnego,
na prawo wlasnosci nieruchomosci lub na prawo uzytkowania wieczystego,

5) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,

6) przygotowanie projektu uchwal w sprawie pierwszenstwa w nabywaniu lokali
przez ich najemcow lub dzierzawcow,

7) ustanawianie odrgbnej wlasnos$ci lokali w domach wielolokalowych,

8) przygotowanie projektu uchwal o zwolnieniu z obowiazku zbycia nieruchomosci
w trybie przetargowym,

9) udzielanie zgody na oddanie na okres dluzszy niz 3 lata w najem, dzierzawg
lub uzyczenie nieruchomosci znajdujacych si¢ w trwalym zarzadzie,

10) przygotowanie projektu uchwal w sprawie ustalenia szczegdétowych warunkow
korzystania z nieruchomosci oddanych w trwatly zarzad,

11) obligatoryjne wygaszanie trwatego zarzadu,

12) wyposazanie gminnych o0séb prawnych 1 jednostek organizacyjnych w
nieruchomosci,

13) nadzér nad zasobem nieruchomosci gminnych,

14) ustalanie warunkéw 1 termindow zagospodarowania nieruchomosci oddawanych
w uzytkowanie wieczyste,

15) wyznaczanie dodatkowych termindéw zagospodarowania nieruchomosci,

16) ustalanie dodatkowych optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

17) udzielenie bonifikaty od ceny sprzedazy nieruchomosci,

18) rozkladanie na raty ceny nieruchomosci sprzedawanej w drodze bezprzetargowe;,
dokonywanie zabezpieczenia hipotecznego wierzytelnosci gminy oraz ustalanie
stawki oprocentowania nie sptaconej czgsci ceny,

19) rozkladanie na raty pierwszej oplaty za bezprzetargowe nabycie uzytkowania
wieczystego,

20) udzielanie bonifikaty od optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

21) obnizanie lub podwyzszanie (wynoszacej 50%) bonifikaty od oplat za uzytkowanie

wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,



22) udzielanie bonifikaty od optat rocznych osobom fizycznym, ktérych dochédd
na jednego czlonka rodziny nie przekracza 50% S$redniego miesi¢cznego
wynagrodzenia w gospodarce narodowej za ostatni kwartat,

23) przygotowanie projektu uchwal rady gminy w sprawie podwyzszenia stawki
procentowej oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste wynoszacej 3% ceny gruntu,
24) wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej optaty za trwaly zarzad na skutek

zmiany sposobu korzystania nieruchomosci,

25) udzielenie bonifikat od optat rocznych za trwaty zarzad,

26) obnizanie lub podwyzszanie (wynoszacej 50%) bonifikaty od optat za trwaty
zarzad nieruchomosciami wpisanymi do rejestru zabytkow,

27) wydawanie decyzji w sprawie pozbawienia bonifikat,

28) przygotowanie projektu uchwal rady gminy w sprawie podwyzszenia stawki
procentowej oplaty rocznej za trwaly zarzad, wynoszacej 1% ceny gruntu,

29) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optat rocznych za nabycie trwatego zarzadu
Z mocy prawa,

30) dokonywanie podziatéw nieruchomosci,

31) dokonywanie scalen i podzialéw nieruchomosci,

32) wykonywanie prawa pierwokupu,

33) udzial w postgpowaniu wywlaszczeniowym dokonywanym na rzecz gminy,

34) ustalanie optat adiacenckich,

35) rozkladanie na raty zaleglych zobowigzan z tytulu uzytkowania wieczystego
i umarzanie zalegtych optat za zarzad,

36) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach: sprzedazy nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ gminy lub oddawani w uzytkowanie wieczyste Skarbowi
Panstwa za cen¢ obnizona, obciazenia nieruchomosci gminy ograniczonymi prawami
rzeczowymi na rzecz Skarbu Panstwa oraz w sprawie zamiany nieruchomosci
mi¢dzy gming a Skarbem Panstwa bez obowigzku doptat w przypadku rdznej
warto$ci zamienianych nieruchomosci,

37) aktualizowanie optat rocznych za grunty oddane w trwaly zarzad i uzytkowanie
wieczyste,

38) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste lub w drodze decyzji w trwaly zarzad
nieruchomosci gminnych posiadaczom, ktérzy w dniu 05.12.1990 r. nie legitymowali
si¢ dokumentami o przekazywaniu im tych nieruchomosci, wydanymi w formie

prawem przewidzianej i nie legitymujq si¢ nimi w dniu wejscia w zycie ustawy,



4,

5.

6.

7.

39) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci osobom fizycznym i
prawnym, ktére do dnia 05.12.1990 r. uzyskaly ostatecznie decyzje lokalizacyjne lub
pozwolenia na budowe na grunty gminne,

40) oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntu niezbednego do korzystania z garazu
wybudowanego na podstawie pozwolenia na budowe przed dniem 05.12.1990 r.
ze srodkow wilasnych,

41) zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego
okresu stosownie do art. 240 kodeksu cywilnego,

42) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

43) ustalanie oplat i rozliczen za nieruchomosci,

44) wprowadzanie optat rocznych =za niewykorzystanie gruntdow  zgodnie
Z przeznaczeniem,

45) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi, ktére podlegaja przejeciu
na rzecz gminy,

46) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

47) przygotowanie dokumentacji do podzialu nieruchomosci gminnych.

7 zakresu pracowniczych ogrodow dziatkowych:

1) przekazywanie gruntow stanowiacych wlasnos¢ gminy przeznaczonych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody
dziatkowe w uzytkowanie Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcow,

2) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow
gruntow bedacych w ich uzytkowaniu w dniu 05.12.1990 r. a ogrody spelniaty
warunki, o ktérych mowa w art. 10 lub art. 33 ustawy o pracowniczych ogrodach
dziatkowych.

7 zakresu spraw geodezyjnych i kartograficznych:

1) wydawanie postanowien 0 Wszczeciu — postgpowania 0  rozgraniczenie
nieruchomosci,

2) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, jezeli zainteresowane osoby
nie zawarty ugody,

3) umarzanie postgpowania i przekazywanie akt do sadu.

Nadzor i obstuga komputerowej bazy ewidencji gruntéw i budynkow miasta i gminy
Staporkow.

Z zakresu gospodarki wodnej:



1) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci przyleglej do wdd objetych
powszechnym korzystaniem celem zapewnienia dostgpu do wody w sposob
umozliwiajacy to korzystanie oraz ustalenie z tego tytutu odszkodowania z budzetu
gminy,

2) nakazanie wtascicielowi gruntu, ktéry spowodowal zmiany stanu wody na gruncie
powodujace szkodliwy wplyw na grunty sagsiednie, przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

3) zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawarte]j migdzy
wlascicielami gruntow w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach,
nie wptywajacych szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarke wodna;

4) przygotowywanie projektu uchwat rady gminy w sprawie wyznaczania miejsc
wydobywania kamieni, zwiru, piasku oraz innych materialébw w granicach
powszechnego korzystania z wod, po uzyskaniu zgody wlasciciela wody,

5) wspotpraca z kotami PZW dzialajacymi na terenie gminy w zakresie uzytkowania
zbiornikow wodnych i utrzymywania urzadzen w dobrym stanie technicznych.

8. W zakresie prawa towieckiego:

1) przygotowanie materiatbw do polubownego rozstrzygnigcia sporu o wplate
odszkodowan za szkody powstate w uprawach polowych.

9. Z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat rzeznych i migsa oraz Inspekcji
Weterynaryjne;j:

1) wykonywanie postanowien rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
w sprawie znakowania bydta, owiec, koz i $win znakami identyfikacyjnymi,

2) wspdlpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie zwalczania
zarazliwych chordb zwierzgcych, w tym wscieklizny — przekazywanie informacji
do sotectw, rozmieszczenie obwieszczen rozstrzygajacych.

10. Z zakresu zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych:

1) przygotowanie materialtow do wydania decyzji przez Starost¢ o uznaniu
nieruchomosci za mienie gminne lub wspolnotg gruntowa,

2) przygotowanie projektu wykazu oséb uprawnionych do wspdlnoty,

3) nadzoér nad uregulowanymi wspolnotami gruntowymi.

11. Z zakresu numeracji nieruchomosci:

1) prowadzenie operatow nazewnictwa ulic, placow 1 numeracji porzadkowe;j

nieruchomosci,

2) przygotowanie uchwal w sprawie nadania nazw ulicom i placom.



12. Z zakresu regulacji stanu prawnego drog:

1) badanie podstawy prawnej zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii drég
publicznych,

2) badanie ksiag wieczystych nieruchomosci zaj¢tych pod drogi gminne,

3) przygotowanie dokumentacji geodezyjno — kartograficzne;,

4) sporzadzanie wnioskow do Wojewody Swietokrzyskiego w sprawie decyzji
stwierdzajacej nabycie na mocy prawa nieruchomosci zajetej pod drogi gminne,

5) przygotowanie wnioskdw do Sadu Rejonowego w Konskich o zalozenie ksiag
wieczystych na wyregulowane prawnie nieruchomosci zajete pod drogi gminne.

13. Z zakresu problematyki nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa:

1) badanie ksiag wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci rolnych nie
przekazanych do zasobu Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

2) przygotowanie dokumentacji geodezyjno — kartograficznej i prawnej,

3) przygotowanie wnioskéw skierowanych do Wojewody Swictokrzyskiego, celem
uzyskania decyzji o stwierdzeniu wtasnosci nieruchomosci na rzecz gminy,

4) przygotowanie wnioskow do Sadu Rejonowego, Wydzial Ksiag Wieczystych
w Konskich o wprowadzenie stosownych zmian w ksiggach wieczystych.

14. Z zakresu ochrony srodowiska:

1) sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska,

2) sporzadzanie raportow z wykonania programu ochrony srodowiska,

3) udostepnianie informacji o srodowisku,

4) wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie Srodowiska,

6) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

7) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dzialan jezeli kontrolowany przedmiot narusza przepisy o ochronie
srodowiska,

8) przedstawianie do zatwierdzenia radzie gminy projektu zestawienia przychodow
1 wydatkéw gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej na dany
rok, a nastgpnie podanie do publicznej wiadomosci,

9) obstuga gminnego funduszu ochrony s$rodowiska 1 gospodarki wodnej i
sporzadzanie sprawozdawczosci z gospodarowania tym funduszem,

10) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancéw gminy,



11) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a
ktérych eksploatacja wymaga zgloszenia,

12) inne zadania okreslone ustawa Prawo ochrony srodowiska.

15. Z zakresu gospodarki odpadami:

1) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacji,

2) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

3) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

4) opiniowanie wnioskow dotyczacych zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w
zakresie zbierania lub transportu odpadow,

5) nakazywanie, w drodze decyzji posiadaczowi odpaddéw usuni¢cie odpaddéw z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

6) opiniowanie wojewodzkiego projektu planu gospodarki odpadami,

7) opiniowanie powiatowego projektu planu gospodarki odpadami,

a) sporzadzanie rocznego sprawozdania i przekazywanie go marszatkowi
wojewodztwa i Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Kielcach.

16. Z zakresu ochrony przyrody:
1) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
2) wymierzanie kar pieni¢znych przewidzianych w ustawie.

17. Z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach:

1) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow.

2) przeprowadzanie kontroli czgstotliwosci oprézniania zbiornikow bezodptywowych
oraz kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow
sciekowych z przydomowych oczyszczalni $ciekow,

3) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie
przewidzianym ustawa,

4) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie wypelniania obowigzkow zawartych
w zezwoleniach okreslonych w pkt. 3,

5) wspotdziatanie z ZGKiM w sprawach utrzymania wlasciwego stanu porzadkowo —
sanitarnego,

6) nadzor i koordynacja nad grupami interwencyjnymi i grupami robot publicznych.



18. Z zakresu ochrony zwierzat:

1) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzgcia czasowo, lub na stale,
wlascicielowi badz innej utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy jest razaco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane,

2) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich wylapywanie.

19. Z zakresu gospodarki energetyczne;j:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

2) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe dla obszaru gminy i jego aktualizacja,

3) wspdlpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi zajmujacymi si¢ przesylaniem
i dystrybucja paliw gazowych, energii elektrycznej lub ciepla przy sporzadzaniu
dla obszaru swojego dzialania planéw rozwoju w zakresie zaspokojenia obecnego
i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe, energi¢ elektryczna lub ciepto,

4) nadzér nad utrzymaniem istniejacego oswietlenia ulic, drog i placéw publicznych
na terenie miasta i gminy.

20. Z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow:

1) nadzoér nad eksploatacja sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i studni publicznych,

2) uchwalanie regulaminéw dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekow
opracowanych przez Zakltad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w
Staporkowie na obszarze gminy Staporkow,

3) uchwalenie planéw rozwoju oraz modernizacji urzadzen wodociaggowych i
urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu gminnej jednostki organizacyjne;j
prowadzacej dzialalnos¢ w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania Sciekdw,

4) informowanie mieszkancow gminy o jakosci wody przeznaczonej do spozycia
stosownie do wynikéw badan prowadzonych przez organ Inspekcji Sanitarne;,

5) przygotowanie projektéw uchwat we wspdétdziataniu z ZGKiM pod obrady ses;ji.

21. Z zakresu cmentarnictwa (Dz. U. Nr 23 z 2000 r.) oraz zadan powierzonych przez
wojewod¢ w tym zakresie:

1) zaktadanie, utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

2) prowadzenie ewidencji miejsc grobownictwa wojennego oraz miejsc pamigci

narodowej w ramach prowadzenia jako zadanie powierzone i zadanie wlasne,



3) utrzymanie obiektdw grobownictwa wojennego oraz miejsc pamig¢ci narodowej
w ramach prowadzenia jako zadanie wlasne i powierzone,

4) sporzadzanie planu potrzeb finansowych.

22. W zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 dodatkéw mieszkaniowych:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i1 o zmianie kodeksu cywilnego
(Dz. U. Nr 71 poz. 733),

2) gospodarowanie lokalami uzytkowymi znajdujacymi si¢ w  zasobach
mieszkaniowych gminy,

3) nadzér i wspotdziatanie w sprawach lokalowych, o ktérych mowa w pkt. 1 1 2
oraz innych wynikajacych z przepisow ustawy majacych na celu zaspakajanie
potrzeb mieszkaniowych rodzin o niskich dochodach,

4) prowadzenie ewidencji wnioskdw o przydzial lokali mieszkalnych,

5) ewidencja lokali mieszkalnych, socjalnych oraz uzytkowych bedacych w zasobach
gminy,

6) prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych gmina jest jednym
ze wspdtwiasceicieli,

7) przygotowanie projektu uchwat radzie miejskiej w sprawie zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

8) przygotowywanie projektu uchwat radzie miejskiej przy wspotpracy z ZGKiM
w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym  zasobem
gminy,

9) przygotowywanie projektu zarzadzenia burmistrza w sprawie wysokosci stawek
czynszu za uzywanie lokalu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych  z przyznawaniem lub odmowa dodatkow
mieszkaniowych,

11) wykonywanie sprawozdan dla GUS-u w zakresie gospodarki komunalnej
1 mieszkaniowe;.

23. W zakresie gospodarki komunalne;:

1) caloksztalt spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

2) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk,

3) zaspakajanie za posrednictwem wlasciwych shuzb potrzeb w zakresie zaopatrzenia
w wodg, kanalizacje, energi¢ elektrycznag, cieplng i gaz, oczyszczanie $ciekow itp.,

4) nadzér nad ZGKiM.



24. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:
1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie rejestru ewidencyjnego,

b) udzielanie informacji o wpisach,

¢) przyjmowanie wnioskoéw o wpis, zmiany i skreslenia,

d) wspdlpraca z SANEPID — em, Urzgdem Skarbowym, PIH, ZUS, Urzedem
Statystycznym, Wydzialem Finansowym oraz Wydzialem Edukacji, Zdrowia,
Kultury i Sportu w/m w zakresie dziatalnosci gospodarcze;,

e) przekazanie dokumentéw do KRS,

f) ustalanie godzin otwierania 1 zamykania placéwek handlowych

i gastronomicznych — przygotowanie projektu uchwaty.

§27.
Do Wydziatu Inwestycji, Budownictwa, Promocji i Wspodtpracy Regionalnej nalezy:
1. Opracowanie planu rozwoju lokalnego gminy.
2. Przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju lokalnego gminy.
3. Wspodlpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.
4. Wspotdzialanie i wspdlpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o Narodowym Planie Rozwoju.
5. Prowadzenie dziatan promocyjnych gminy:

1) w zakresie pozyskania inwestoréw krajowych

2) zorganizowanie cyklicznego obchodzenia ,, dni Staporkowa’ i innych imprez
okolicznosciowych,

3) utrzymywanie statych kontaktéw z podmiotami gospodarczymi oraz organami
rzadowymi i samorzadowymi organizacjami pozarzadowymi,

4) organizowanie spotkan ze znanymi ludzmi pochodzacymi z terenu gminy,

5) poszukiwanie innowacyjnych metod i $rodkow promujacych teren miasta i gminy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych, a w szczegolnosci:

1) ustalania potrzeb inwestycyjnych i remontowych niezbednych do ujecia w
programie gospodarczym gminy uwzgledniajacym postanowienia miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb,

2) prowadzenie inwestycji od fazy projektowej do jej koncowego odbioru,

3) uzyskanie niezbednych decyzji administracyjnych i pozwolen na wykonanie robdt,



4) koordynacja spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektow technicznych,

5) przygotowanie dokumentow w sprawie wyboru wykonywanych robot w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych,

6) przygotowanie dokumentéw w sprawie wyboru inspektora nadzoru inwestorskiego
w trybie prawo zaméwien publicznych,

7) sporzadzenie wnioskow o przyznanie unijnych i innych srodkéw finansowanych
na realizacj¢ inwestycji i remontow,

8) pelna koordynacja dzialan zwiazanych z przebiegiem robot,

9) przekazanie inwestycji w uzgodnieniu z wydzialem finansowym kosztow realizacji
inwestycji 1 remontdw tacznie z PT,

10) dochodzenie od projektanta i wykonawcy naleznych odszkodowan i kar umownych
w uzgodnieniu z radcg prawnym i Wydzialem Finansowym,

11) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie przekazania inwestycji w uzytkowanie,

12) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

13) opracowanie sprawozdan inwestycyjnych.

7. Koordynacja w zakresie realizacji ustawy prawo zamdwien publicznych w stosunku
do innych wydziatéw (zakupy inwestycyjne itp. ) — udzial w komisjach przetargowych.

8. Wykonywanie funkcji zarzadcy drég gminnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym.

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz aktualizacja studium,

2) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

3) wydawanie wyrysow i wypisow z planow i ze studium,

4) wydawanie wypisOw o przeznaczeniu terenu zgodnie z planem,

5) prowadzenie rejestru planow miejscowych,

6) przygotowanie dla potrzeb burmistrza materialdw do oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym i analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowych planow,

7) wydawanie decyzji o wygasnigciu uprzednio wydanych decyzji, ktore sa sprzeczne
z ustaleniami nowouchwalonych planéw,

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania

terenu,



10) wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

11) opiniowanie wstepnych projektow podziatu dziatek,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym.
10. Opiniowanie i uzgadnianie rozkladow jazdy dla przewoznikow oraz wydawanie

zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu oséb.

§ 28.
Do Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych, obronnych i kancelarii tajnej, a w szczego6lnosci:
1. Z zakresu zadan z ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci (w systemie kartotecznym i komputerowym),
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania oraz ustalania charakteru pobytu,
3) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
4) prowadzenie rejestrow wydanych i utraconych dowodow osobistych,
5) przesylanie dyrektorom szkét informacji o stanie i1 zmianach w ewidencji
dzieci 3-18 lat,
6) przesylanie wykazu 0sob zmartych dla urzedow skarbowych.

7) udostepnianie danych osobowych.

2. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego aktualizacja — wydanie decyzji w sprawie
wpisania i skreslenia w rejestrze wyborcow.

3. Sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow potrzeb organow zdrowia, komend
wojskowych, szkét 1 innych organow.

4. Wspolpraca biezaca ze Stacja Terenowa Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,
WKU i Policja.

5. Przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie innych spraw
dotyczacych zgromadzen.

6. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy.

7. Ewidencjonowanie decyzji na przeprowadzenie zbidrek wydanych przez inne organy.

8. Z zakresu spraw obronnych:

1) przygotowanie  rejestracji  przedpoborowych 1 prowadzenie  rejestru

przedpoborowych,



2) wysytanie zawiadomien o ujeciu do wykazu przedpoborowych i zgloszenie sig¢
do rejestracji,

3) poszukiwanie przedpoborowych i postepowania przymuszajace do zgloszenia si¢
do rejestracji przedpoborowych,

4) prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do poboru,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem i zwolnieniem z zasadniczej stuzby
wojskowej,

6) wspdldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony.

9. Z zakresu kancelarii tajne;j:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w urzedzie,

2) udostgpnienie lub wydanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,.tajne’’
lub ,,poufne’” osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz w urzgdzie,

5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi

informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.

§ 29.
Do Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1. przygotowywanie projektéw uchwal na posiedzenia rady miejskiej oraz projektow do
decyzji burmistrza, w zakresie:
1) zaktadania, przeksztalcania i likwidacji samorzadowych szkoét i przedszkoli,
2) ustalania sieci i granic obwodoéw publicznych, przedszkola, szkot podstawowych
1 gimnazjow,
3) przygotowania projektu regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora placéwek
oswiatowych,
4) ustalania skladu komisji konkursowej dla wylonienia kandydata na stanowisko
dyrektora gminnych jednostek o§wiatowych,
5) powolywania i odwolywania dyrektorow szkot, przedszkola i Zespotu Obstugi Szkot,

6) ustalania wynagrodzen dla dyrektorow,



7) przyznawania nagrod dyrektorom placowek oswiatowo — kulturalnych oraz
nauczycielom,

8) wydawanie zezwolen na zalozenie publicznych 1 niepublicznych placowek
oswiatowych — prowadzenie ewidencji tych placowek,

9) przyznawania dodatkowych $rodkéw budzetowych na tworzenie korzystniejszych
warunkow organizacyjnych i kadrowych w placowkach,

10) zapewnienie S$rodkéw finansowych w budzecie gminy na pomoc materialng dla
uczniow,

11) zapewnienia uprawnien dzieci w wieku 6 lat do rocznego przygotowania
przedszkolnego,

12) zapewnienia dzieciom uczeszczajacym do publicznych szkot i gimnazjow dowozu
i opieki w czasie dowozenia, jesli droga dziecka do szkoly przekracza odleglos¢
wymieniong w ustawie o systemie o$wiaty,

13) ustalania zasad wprowadzania optat za $wiadczenia w przedszkolu,

14) zapewnienia srodkéw na inwestycje w zakresie o$wiaty,

15) ustalania wysokosci dotacji finansowych dla placowek publicznych i niepublicznych,

16) zapewnienia obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla szk6ét gminnych,

17)wyrazania zgody na czasowe zawieszenie zaje¢ w szkotach, gimnazjach
lub przedszkolach z powodu epidemii, chorob, klesk zywiotowych i niekorzystnych
warunkow atmosferycznych,

18) wydawania decyzji w sprawie zezwolenia na nauczanie indywidualne ucznia, lub
dziecka 6-letniego w domu,

19) wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

20) podejmowanie decyzji w sprawach uchwal rady pedagogicznej wstrzymanych
przez dyrektora placowki o§wiatowej,

21) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego na wniosek rady pedagogicznej o
odwotanie dyrektora placoéwki o§wiatowej,

22)ocena pracy dyrektordw szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkola.

W zakresie ochrony zdrowia:
1) wystepowanie z wnioskami w zakresie tworzenia, przeksztalcania i1 likwidacji

publicznych zakladow podstawowej opieki zdrowotnej nad ludnoscia,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektora SP ZOZ
oraz wyboru rady spotecznej SP ZOZ,

3) organizowanie akcji szczepien i badan masowych ludnosci w przypadkach zagrozen
epidemiologicznych oraz towarzyszacych skutkom kataklizmu, powodzi badz innych
zdarzen losowych,

4) wykonywanie w imieniu burmistrza biezacego nadzoru i kontroli nad SP ZOZ,

5) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o przeciwdzialaniu narkomanii, o ochronie zdrowia
w szkotlach i w zaktadach pracy,

6) wystepowanie z zadaniem poddania si¢ badaniom i szczepieniom,

7) zglaszanie przypadkow zachorowan na choroby zakazne,

8) wydawanie zarzadzen zapobiegajacych epidemii — na wniosek Inspektora Sanitarnego,

9) wspdtpraca z PCK, HDK i innymi organizacjami.

W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknigcie wygasnigcia
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

2) prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych,

3) przygotowanie projektow uchwal w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad
wydawania 1 cofania zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

4) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,

5) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegdlnosci
dla dzieci i mtodziezy,

6) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen 1 o0sob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych,

7) kontrola punktéw prowadzacych obrét napojami alkoholowymi,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb Panstwowej  Agencji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

9) zwiekszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej 1 rehabilitacyjnej dla o0s6b
uzaleznionych od alkoholu,

10) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

11) przygotowywanie innych projektéw uchwat pod obrady sesji,



12) wspoétpraca z Gminng Komisja Rozwiagzywania Problemow Alkoholowych,

13) opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych i sprawozdan z jego wykonania.

W dziedzinie kultury:

1) wykonywanie zadan organizatorsko — nadzorczych zwigzanych ze sprawowaniem
przez gming mecenatu nad dzialalnoscia kulturalng i rekreacyjna,

2) wykonywanie w imieniu burmistrza nadzoru i kontroli nad Miejsko — Gminnym
Osrodkiem Kultury i Sportu,

3) prowadzenie dokumentacji i przeprowadzenie procedury w sprawach tworzenia,
taczenia i znoszenia instytucji i jednostek organizacyjnych kultury, sportu i rekreacji,

4) prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie procedury w zakresie powotywania
i odwolywania oraz wynagradzania dyrektora instytucji kultury, sportu i wypoczynku,

5) opracowywanie projektoéw zmian statutow instytucji kultury, sportu i wypoczynku
oraz rejestrow tych jednostek,

6) wspoldziatanie z instytucjami kultury w zakresie organizowania imprez masowych
o charakterze kulturalno — rozrywkowym i rekreacyjnym,

7) przygotowywanie propozycji w zakresie tworzenia, faczenia lub podziatlu i likwidacji
biblioteki publiczne;j,

8) przyjmowanie zgloszen o prowadzeniu dzialalnosci kulturalno — rozrywkowej, poza
stalym miejscem dziatania,

9) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kulturalnych,

10) prowadzenie ewidencji tworcow profesjonalnych i nieprofesjonalnych,

11) organizowanie imprez i uroczystosci, wystepoéw estradowych.

W dziedzinie kultury fizycznej:

1) przygotowywanie 1 przedstawianie propozycji w zakresie tworzenia warunkow
materialno — technicznych dla rozwoju sportu i rekreacji ruchowe;j,

2) wspomaganie  organizacji, stowarzyszen 1  instytucji = zajmujacych  si¢
upowszechnianiem sportu, turystyki i rekreacji, a w szczegdlnosci zagospodarowania
wolnego czasu dzieci i mlodziezy,

3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

4) organizacja informacji turystyczne;j.



6. Wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego w zakresie zadan gminy prowadzonych
przez wydziat:

1) opracowanie i oglaszanie ofert konkursowych na realizacje zadan publicznych,

powierzanych do wykonania organizacjom pozytku publicznego lub innym podmiotom,

2) nadzoér nad realizacja zadan powierzonych.

§ 30.
Do pelnomocnika informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1. Z zakresu ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdw,

6) opracowanie planu ochrony urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

2. Z zakresu spraw bezpieczenstwa, porzadku publicznego i obrony cywilne;j:

1) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym ochrong ludnosci i sprawami obronnymi i obrony
cywilnej — organizacja terenowych komitetéw obrony,

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludnosci miasta
i gminy, oraz nadzorowanie opracowania w/w planow przez podlegle szefowi obrony
cywilnej (burmistrzowi) jednostki,

3) nadzorowanie i doskonalenie oraz utrzymywanie w ciaglej sprawnosci systemow:
wykrywania skazen, systemu alarmowania oraz systemu wykrywania zagrozen jak
rowniez prowadzenie okresowych treningéw ich funkcjonowania,

4) nadzér nad utrzymaniem w stanie techniczno — sprawnym i organizacyjnym
systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz prowadzenie
doraznych kontroli punktéw alarmowania i okresowych treningdéw zgrywajacych,

5) nadzoér nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej

na terenie miasta i gminy (wlasnych i w podleglych jednostkach),



6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci,
obrony cywilnej oraz spraw obronnych pracownikow urz¢du, formacji obrony
cywilnej oraz szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) planowanie i nadzorowanie szkolenia kierowniczej kadry zaktadow pracy, formacji
obrony cywilnej oraz szkolenia zakladow pracy w zakresie powszechne;j
samoobrony,

8) opracowywanie wytycznych szefa obrony cywilnej miasta i gminy (burmistrza)
w zakresie realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych zarzadzania kryzysowego ochrony
ludno$ci 1 obrony cywilnej w podleglych jednostkach (zaklady pracy, instytucje,
szkoty),

9) planowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen dla kierowniczej kadry obrony
cywilnej,

10) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej i1 przedstawienie
w tym zakresie wnioskow szefowi obrony cywilne;,

11) planowanie i realizowanie przedsigwzi¢g¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkow
obrony cywilnej w zapobieganiu i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych oraz
prowadzenie akcji ratunkowych w rejonie porazenia,

12) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych,
przesytanie ich do jednostek nadrzednych (Starosta, Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych) oraz prowadzenie ewidencji
przedmiotow swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilne;,

13) planowanie i realizacja dziatalnosci popularyzacyjnej,

14) planowanie i realizacja oraz nadzorowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych — z
utrzymaniem w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych oraz
przygotowanie brakujacych budowli (ukry¢) dla ludnosci i zatog zakladow pracy,

15) planowanie, realizacja 1 nadzorowanie przedsigwzig¢ zwiazanych zZ
przygotowaniem i funkcjonowaniem urzadzen specjalnych (wytypowanych
tazni, pralni, myjni samochodowych) do prowadzenia zabiegéw sanitarnych i
specjalnych,

16) planowanie, realizacja 1 nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obrona
publicznych uje¢ i urzadzen wodnych przed srodkami razenia oraz zapewnienie
dostaw wody pitnej dla ludnosci, do celow komunalnych, przeciwpozarowych,

17) planowanie i nadzorowanie przygotowania i realizacji zaciemniania 1 wygaszania

oswietlenia w miastach, sotectwach i zaktadach pracy,



18) planowanie i realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong zakladéw pracy
oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem Srodkéw razenia,

19) planowanie i zaopatrywanie organow (Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta
i Gminy 1 formacji obrony cywilnej) w sprzget techniczno — wojskowy,
specjalistyczny, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Sprawowanie nadzoru nad powierzonym sprz¢tem obrony cywilnej dla zaktadow
pracy,

20) planowanie i realizacja zamierzen zwiazanych z rozbudowa bazy magazynowej,
zaopatrzenia w materialy szkoleniowe (wydawnictwa i czasopisma), prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

3. Z zakresu kierowania:

1) aktualizowanie na biezaco regulaminu organizacyjnego urzedu na czas ,,W’’ oraz
dokumentacji stanowisk kierowania (w wurzedzie 1 podlegtych jednostkach
organizacyjnych) stosownie do zachodzacych zmian strukturalnych i zakresow
dzialania,

2) aktualizowanie dokumentacji oraz przygotowanie stanowisk do kierowania w DMP
(Dotychczasowe Miejsce Pracy),

3) realizacja i nadzér nad tworzeniem systemu nowoczesnej, niezawodnej o
bezpiecznej tacznosci gwarantujacej realizacje zadan kierowania gming w okresach
zagrozen, katastrof, awarii i wojny,

4) wspolpraca w zakresie spraw obronnych, obrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego (likwidacja skutkéw awarii i1 klgsk zywiotowych oraz katastrof) ze
Starostwem oraz Wojewodzkim Sztabem Wojskowym i1 specjalistycznymi
jednostkami ratowniczymi,

5) powoltywanie Miejsko — Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

6) opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowe] miasta i gminy we wspolpracy
z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

7) zabezpieczenie $rodkéw do usuwania skutkow powodzi (samochody, maszyny
budowlane) w ramach $wiadczen na rzecz obronnego zabezpieczenia terenu,

8) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

9) planowanie srodkéw z budzetu gminy na realizacj¢ w/w zadan oraz prawidtowe
i oszczedne dysponowanie tymi srodkami,

10) realizacja innych zadan ujetych w ustawie o stanie kleski zywiotowe;,

11) wykonywanie $swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,



12) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

13) wspotdziatanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypatow,

14) wspoétdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego.

4. Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
1) prowadzenie rejestru oraz sktadéw osobowych OSP z terenu gminy,
2) analiza i ocena stanu ochrony przeciwpozarowe;j:
a) planowanie zadan,
b) realizacja budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;,
c) zapewnienie OSP $rodkdéw, pomieszczen 1 innych przedmiotow,
a w szczegolnosci: sSrodkéw alarmowania i tacznosci (rozbudowa i nadzér nad
systemem DSP — 15), odziezy specjalnej i umundurowania, wyposazenia w
Sprzgt przeciwpozarowy,
d) ubezpieczenie cztonkéw OSP,
e) zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.

3) zapobieganie pozarom w lasach, na polach, obiektach uzytecznosci publiczne;,

4) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem 1 odwotywaniem
komendanta Miejsko — Gminnego OSP,

5) wspotdzialanie z komenda Powiatowa SP w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

6) wspodldziatanie z Wydziatem Inwestycji, Budownictwa, Promocji i Wspdlpracy
Regionalnej w sprawach budowy, remontéw i konserwacji takich obiektow jak
remizy OSP, straznice, zbiorniki wodne do celow gasniczych.

5. Wspotpraca z komendantem gminnym OSP w sprawach:

a) koordynowania dziatalno$ci jednostek OSP w zakresie operacyjno — technicznym,

b) zapewnienia gotowosci bojowej 1 wyposazenia jednostek OSP na podleglym terenie,

¢) nadzorowania, kontroli sprz¢tu technicznego w jednostkach:

- wnioskowanie 1 opiniowanie o sprawnosci sprzetu, koniecznosci jego
wymiany, remontu lub doposazenia technicznego jednostek,

- coroczne sporzadzanie spisOw z natury powierzonego przez gming sprzetu
oraz umundurowania bedacego w uzytkowaniu jednostek.

d) dokonywania kontroli gotowosci jednostek OSP do dzialan ratowniczo -
gasniczych,

e) opracowania tematyki ¢wiczen oraz nadzor nad ich realizacja,



f) udziatlu w organizowaniu zawoddw sportowo - pozarniczych,
g) doradztwa w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP:
- czuwanie nad realizacja przez jednostki wymogéw w sprawie badan kierowcow
i cztonkdw OSP bioracych udzial w dziataniach ratowniczych,
h) inicjowania dziatalnosci w zakresie dziatan prewencyjno — propagandowych
prowadzonych przez OSP 1 Zarzad Miejsko — Gminny Zw. OSP wsrod

spoleczenstwa i mlodziezy szkolne;.

§ 31.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw i ksiag zwiazanych z
zawieraniem matzenstw, oraz z rejestracja urodzen i zgondéw, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie os§wiadczen o:
a) wstagpieniu w zwiagzek malzenski oraz wystawianie zaswiadczen o braku
przeszkod wylaczajacych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,
c) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i1 dzieci zrodzone =z
malzenstwa,
d) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
f) uznaniu dziecka,
g) odbieranie oswiadczen o wuznaniu dziecka w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa,
h) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
1) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
2) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie
postepowania z urzgdu,
3) skladanie na wezwanie sadu, urzegdowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych,
4) zwiazane z zawarciem matzenstwa:
a) sporzadzenia aktow malzenstw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu
o oswiadczenia skladane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym

i opiekunczym, prowadzenie ksiag aktéw malzenstw, aktow zbiorowych



(dokonywanie = wzmianek dodatkowych, marginesowych 1 przypiskow,
wystawianie wypisow i zaswiadczen),

b) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksiag matzenstw,

c) wspdlpraca z innymi organami (w tym z innymi urzedami stanu cywilnego)
w sprawach zwiazanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym i opiekunczych,

d) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego dotyczacych matzenstw,

e) sporzadzenie sprawozdan statystycznych dla GUS,

5) zwigzane z rejestracja urodzen i zgonow:

a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu
o dokonanie zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe 1 inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach zbiorowych do ksigg urodzen,
zgondéw, wydawanie wypisOw oraz zaswiadczen,

b) wspdlpraca z innymi organami ( w tym innymi urzedami) w sprawach urodzen
1 zgonow,

¢) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego w zwiazku z rejestracja urodzen i zgondw,

d) sporzadzenie sprawozdan statystycznych w sprawach urodzen i zgonow dla
GUS,

6) w sprawach archiwum ksiag stanu cywilnego:

a) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dokonywanie w ksiggach przypiskow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie
o tych czynnosciach organdéw przechowujacych odpisy ksiag, wystawienia
wypisow z ksiag,

b) przekazywanie ksiaqg 100 — letnich do Panstwowego Archiwum
Wojewodzkiego,

7) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji i zezwolen administracyjnych, oraz zaswiadczen, ze obywatel
polski albo cudzoziemiec nie posiadajacy zadnego obywatelstwa posiada zdolnosé
prawna wymagang przez polskie prawo do dokonania czynnosci stanowigcej podstawe
sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

9) sprawy konsularne:

a) umiejscawianie tresci aktow zagranicznych, tj. urodzen, matzenstw i zgondéw,



b) uzupelnianie i prostowanie bledow pisarskich w aktach urodzen i zgonow
1 matzenstw,

¢) dokonywanie zmian imion i nazwisk,

10) skompletowanie dokumentow do nadania medali ,, Za dlugoletnie pozycie
matzenskie’> 1 zorganizowanie uroczystosci.
Rozdzial V

Regulamin kontroli zewngtrznej i wewnetrznej

§ 32.
Regulamin kontroli zewngtrznej i wewngtrznej okresla organizacj¢, zasady i tryb prowadzenia

kontroli w urzedzie i w zakresie dziatalnosci gminy poza urzedem.

§ 33.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1. komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez rad¢ na podstawie
planu pracy,

2. burmistrz, zast¢pca, sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu, a skarbnik
w zakresie gospodarki finansowe;j,

3. burmistrz w sprawach zwigzanych =z dzialalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. naczelnicy wydzialéw stosunku do podwladnych i z polecenia burmistrza w
stosunku do wlasciwych jednostek organizacyjnych,

5. na polecenie burmistrza merytoryczni pracownicy w zakresie kontroli zewngtrznej,

6. burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli innym osobom na podstawie odrebnych

umow.

§ 34.
Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
1. ustaleniu stanu faktycznego,
2. badaniu zgodnosci rozstrzygni¢é z aktami normatywnymi,
3. ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez oséb

odpowiedzialnych,



4.

5.

wskazaniu sposobu 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

wskazanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 35.

Kontrola moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

1.

kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i
opracowania sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnos$ci oraz zasadnosci
operacji gospodarczych z treSciag badanych dokumentow 1 obowigzujacymi

przepisami.

§ 36.
Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie
W sposob wyrywkowy,
Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie,
Kontrolowani przedstawiaja zadane dokumenty i udzielaja wyjasnien,
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w urzedzie

lub w jednostce podporzadkowanej.

§ 37.
7 kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokol wskazujac w nim
prawidlowosci jak i nieprawidlowosci.
Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przelozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.
Protokoét podpisuja: kontrolujacy i kontrolowany.
Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub

osobg, ktorej kontrolujacy i1 kontrolowany podlega.



4. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu siedmiu dni
pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokdle ustalen.
5. Dokumentacja kontroli jest ewidencjonowana w Wydziale Organizacyjno —

Prawnym.

Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§ 38.
Na podstawie upowaznien ustawowych rada jest uprawniona do wydawania aktow prawnych
powszechnie obowiazujacych w formie uchwal (przepisy gminne), rada podejmuje rowniez

uchwaly w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa i Statutu Gminy.

§ 39.
Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwal rady i

zadan okreslonych przepisami prawa i Statutu Gminy.

§ 40.
Burmistrzowi przysluguje = réwniez prawo do wydawania zarzadzen porzadkowych
w przypadkach okreslonych w ust. 41 ust. 2 o samorzadzie gminnym podlegajacych

zatwierdzeniu na najblizszej sesji.

§41.

Burmistrz podejmuje ponadto rozstrzygniecia w formie dyspozycji, decyzji i postanowien.

§ 42.
Projekty wymienionych wyzej aktow prawnych przygotowuja naczelnicy wydzialéw

i przedktadajq je sekretarzowi.

§ 43.
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego uchwaly sa kierowane do burmistrza, a nastgpnie

po uzyskaniu opinii wlasciwych komisji na sesj¢ rady.



§ 44.

Kontrole merytoryczne projektéw uchwat wykonuje sekretarz.

§ 45.
Uchwaly rady po ich uchwaleniu sa kierowane przez naczelnika wydzialu organizacyjno —
prawnego do wlasciwych wydzialéw. Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa si¢ w rejestrze

uchwal.

§ 46.
Przepisy gminne i uchwaly wymagajace publikacji ogtasza si¢ w Dzienniku Urz¢dowym
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach

ogloszen w urzedzie.

§ 47.
Wydzial Organizacyjno — Prawny prowadzi zbior przepisow gminnych dost¢pnych
do powszechnego wgladu.

§ 48.

Uchwaly rady nie stanowiace przepisow gminnych oraz zarzadzenia burmistrza podlegaja

publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 49.
Przepisy gminne wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swictokrzyskiego. Inne przepisy wchodza w zycie z dniem

przedsigwzigcia lub wskazaniem daty wejscia w zycie.

Rozdzial VII
Tryb pracy Urzedu Miejskiego

§ 50.
1. Czas pracy pracownikow Urzedu Miejskiego wynosi 40 godzin na tydzien.

2. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godz. 7 — 15 .



3. W rozkladzie czasu pracy Urzedu Stanu Cywilnego stosuje si¢ tygodniowy rozktad
czasu i jego wymiar okreslony jest w ust. 2 z nast¢pujacymi zmianami:

1) ustala si¢ wg indywidualnych potrzeb prace w niedziele, swigta i dodatkowe dni
wolne od pracy zwigzane z uroczystymi formami rejestracji stanu cywilnego
obywateli lub sporzadzaniem aktéw zgonu.

2) za wykonang prace¢ w dniach o ktorych jest mowa wyzej przystugujq urzednikom
dni wolne w innych dniach tygodnia.

4. Zmiany w rozkladzie czasu pracy moga by¢ wprowadzane przez burmistrza.
5. Rozklad czasu pracy podaje si¢ do wiadomosci przez wywieszenie ogloszenia

w urzedzie.

§51.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godz. 9 % _ 13 % oraz w inne
dni tygodnia w miar¢ posiadanego wolnego czasu.

2. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu przyjmuja
interesantow w ciagu calego dnia pracy urzedu.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze specyfiki pracy danego
stanowiska pracy (wystepowania na stanowisku pracy obowigzku wykonania
czynnosci technicznych bez udziatu interesanta) naczelnik wydziatu moze za zgoda
sekretarza skréci¢ czas przyjmowania interesantdw w poszczegdlnych dniach
tygodnia z wytaczeniem poniedziatku.

§52.
Szczegotowe obowigzki, prawa, nagrody, wyrdznienia, odpowiedzialnos¢ porzadkowa
oraz dyscyplinarng pracownikoéw mianowanych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, natomiast pozostatych pracownikow — ustawa Kodeks Pracy oraz regulamin

pracy okreslony zarzadzeniem burmistrza.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

Miejskim



§ 53.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego, przepisach szczegolnych.
Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa, oraz zasadami
wspoltzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza naczelnicy komdrek organizacyjnych urzgdu oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli zwlaszcza skarg, wnioskow i

interwencji sprawuje Wydziat Organizacyjno — Prawny.

§ 54.
Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.
Wydzial Organizacyjno — Prawny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgltoszonych w czasie przyjec

interesantoOw burmistrza, sekretarza i naczelnikéw wydziatow.

§ 55.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sq do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych 1lub $rodkach

zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.



Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej lub telegraficzne;.

§ 56.
Burmistrz 1 zastgpca burmistrza przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 9 % — 13 .
Sekretarz i naczelnicy wydziatlow przyjmuja interesantdw w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych, a w kazdy
poniedzialek  w godzinach urzedowania.
Pracownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych urzedu przyjmuja

interesantow w ciagu catego dnia pracy urzedu.

Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§57.

Integralng cze$¢ regulaminu stanowi zalagcznik Nr 1 okreslajacy rejestr jednostek

organizacyjnych gminy oraz schemat organizacyjny Urz¢du Miejskiego stanowiacy

zalacznik Nr 2.

§ 58.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2005 r.



1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

w Staporkowie

Rejestr

jednostek organizacyjnych gminy:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Staporkowie.
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Staporkowie.
Miejsko — Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Staporkowie.
Zespdt Obstugi Szkot w Staporkowie.

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Staporkowie.
Publiczna Szkota nr 1 w Staporkowie.

Publiczna Szkota nr 2 w Staporkowie.

Zespdt Szkot Publicznych w Niektaniu.

Publiczna Szkota Podstawowa w Odrowazu.

10) Publiczna Szkota Podstawowa w Krasne;.

11) Zespot Szkot Publicznych w Staporkowie.

12) Publiczne Przedszkole w Staporkowie.



