Zarzadzenie Nr 0050.103.2015
Burmistrza Stagporkowa
z dnia 31 lipca 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Staporkowie

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

§1.

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Staporkowie w brzmieniu ustalonym w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Staporkowie stanowi zatgacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenia o zapoznaniu sie
pracownika z ww. regulaminem opatrzone datg i podpisem pracownika przechowywane bedg w aktach
osobowych pracownika.

Traci moc;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§2.

Zarzadzenie Nr 176/2011 Burmistrza Staporkowa z dnia 14 listopada 2011 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

Zarzgdzenie Nr 181/2011 Burmistrza Staporkowa z dnia 15 listopada 2011 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 176/2011 Burmistrza Staporkowa z dnia 14 listopada 2011 roku,

Zarzadzenie Nr 0050.1.2012 Burmistrza Staporkowa z dnia 2 stycznia 2012 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

Zarzadzenie Nr 0050.38.2012 Burmistrza Staporkowa z dnia 01 marca 2012 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

Zarzadzenie Nr 0050.120.2012 Burmistrza Staporkowa z dnia 12 lipca 2012 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

Zarzadzenie Nr 0050.40.2013 Burmistrza Staporkowa z dnia 11 marca 2013 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

Zarzadzenie Nr 0050.156.2013 Burmistrza Staporkowa z dnia 1 paZdziernika 2013 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stagporkowie,

Zarzadzenie Nr 0050.174.2013 Burmistrza Staporkowa z dnia 31 paZdziernika 2013 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

Zarzadzenie Nr 0050.45.2014 Burmistrza Staporkowa z dnia 10 kwietnia 2014 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

10) Zarzadzenie Nr 0050.53.2014 Burmistrza Staporkowa z dnia 22 kwietnia 2014 roku w sprawie

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

11) Zarzadzenie Nr 0050.151.2014 Burmistrza Staporkowa z dnia 21 paZdziernika 2014 roku w sprawie

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

12) Zarzadzenie Nr 0050.28.2015 Burmistrza Staporkowa z dnia 20 kwietnia 2015 roku w sprawie

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

13) Zarzadzenie Nr 0050.78.2015 Burmistrza Stgporkowa z dnia 08 czerwca 2015 roku w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

14) Zarzadzenie Nr0050.87.2015 Burmistrza Staporkowa z dnia 23 czerwca 2015 roku w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stgporkowie.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcq od 01 sierpnia 2015 roku.

2 4

Przygotolval: Wojciech SJefarski
Dnia: 31.07:2015r.
‘-.'.";!} _;jcf@(:.’

R KRETARY

:
/f GMINY

T
Wlefarsikl
! .?;Z(f




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.103.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 31 lipca 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W STAPORKOWIE

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Staporkéw;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Staporkowie;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Staporkowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Staporkowa;

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Staporkowa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Staporkow;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Staporkow;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydzial, referat, pion lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé naczelnika, kierownika lub
petnomocnika.

§3.

W przypadkach szczegdlnych zagrozeri w Gminie, realizacje zadarn obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu okreéla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Staporkowie na okres zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i czas

wojny.

L.

§4.
Urzad jest gminng jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz, jako organ wykonawczy
Gminy, realizuje zadania:
1) wilasne wynikajgce z ustaw;
2) z zakresu administracji rzagdowej i inne zadania zlecone ustawami;
3) przejete przez Gmine do realizacji w drodze umowy lub porozumienia;
4) realizowane wspélnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;



5) wynikajace z uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza.

Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego regulaminu.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 5.
W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§6.
Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci
a dobro publiczne przedkiadajg nad interesy wtasne i swojego érodowiska. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadar i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc
w granicach prawem przewidzianym, jawnos¢ prowadzonych postepowan.
Zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika okresla zakres czynnosci.

§7.
Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnodcig
organow Gminy.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o ustawe
o dostepie do informacji publiczne;j.
Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8.
Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz Zarzadzeniach Burmistrza.
Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow z poniesionych naktadéw poprzez
dobdr optymalnych metod i srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw.

Rozdziat Il
ORGANIZACIA URZEDU

§ 0.
Siedziba Urzedu miesci sie w Staporkowie, ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 132A, 26-220

Staporkow.
Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 73° — 15%,



§ 10.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§11.

1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne:

1) wydzialy;

2) referaty;

3) piony;

4) samodzielne stanowiska pracy.

2. W ramach struktury organizacyjnej wyodrehnia sie nastepujgce komarki organizacyjne:

i

O N » R

1) Wydziat Finansowy (znak: FN) z Referatem Podatkdw i Optat Lokalnych (znak: FPO);

2) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (znak: NRO)
z Referatem Ochrony Srodowiska (znak: NOS);

3) Wydzial Budownictwa i Inwestycji (znak: BIN) z Referatem Pozyskiwania Srodkow
Zewnetrznych i Rozwoju Gminy (znak: BSZ);

4) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych (znak: SOS);

5) Referat Organizacyjno-Administracyjnym (znak: ORA);

6) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (znak: OIN);

7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (znak: ABI);
h) Audytor Wewnetrzny (znak: AW);
c) Obstuga Prawna (znak: OP).

8) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC).

§12.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
W czasie nieobecnosci Burmistrza, obowigzki Kierownika Urzedu petni Zastepca Burmistrza
a w przypadku jego nieohecnosci Sekretarz.
Pracg wydziatéw kierujg Naczelnicy.
Praca Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik.
Praca Referatow kierujg Kierownicy.
Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
Pracg Pionu Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ochrony informacji niejawnych
i zarzgdzania kryzysowego.
W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni wyznaczony przez

niego pracownik.

§13.
W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze w drodze zarzadzenia powolywac petnomocnikéw na czas niezbedny do prowadzenia
okreslonego rodzaju spraw oraz zespoly robocze lub doradcze, jezeli zakres powierzonych
zespotowi do realizacji zadarn dotyczy zakresu dziatania dwodch lub wigcej komérek



1.

organizacyjnych urzedu.

Powotlanie zespotu lub petnomocnika nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza i nie
wymaga zmiany regulaminu.

Burmistrz moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcow i asystentow wedtug ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§14.
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznoéci stuzbowej. Pracownik,
ktory otrzyma polecenie sluzbowe z pominieciem ustalonej zaleznosci stuzbowej, winien
polecenie wykonac i zawiadomic rownoczesnie swego bezposredniego przetozonego.
Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych pozostajg w bezpoéredniej zaleznosci
stuzbhowej od kierownika danej komorki organizacyjnej. Kierownicy komdrek organizacyjnych
zostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od nadzorujacych: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§ 15.
Pracownicy Urzedu:
1) w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania;
2) s odpowiedzialni za gospodarke finansowa w zakresie powierzonych obowigzkow;
3) odpowiadajg za powierzone mienie oraz za szczegdlng dbatos$é w sprawowaniu nad nim pieczy;
4) zobowigzani sa do rzetelnego wykorzystania mienia Urzedu tylko do celéw siuzbowych
zwigzanych z powierzonymi im zakresami czynnosci obowigzkami.
Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:
1) dokladng znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonym zakresie pracy;
2) wlaéciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji
i regulaminow;
3) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidiowe i szybkie zalatwianie sprawy,
prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw zarzadzen, rejestrow,

spisow spraw.

Rozdziat IlI
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 16.

Burmistrz jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow

gminnych jednostek organizacyjnych.

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz skladanie oswiadczerh woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;



5) wykonywanie uchwat Rady;
6) sktadanie Radzie okresowych sprawozdar z pracy;
7) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych;
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
11) wykonywanie innych zadari zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Burmistrz nadzoruje dzialalnos¢ nastepujgcych komérek organizacyjnych:
1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Administrator Bezpieczeristwa Informacji;
3) Audytor Wewnetrzny;
4) Obstuga Prawna;
5) Doradcy / Asystenci.

§17.

Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziala w granicach

posiadanych petnomocnictw i upowaznieri udzielonych przez Burmistrza w drodze odrebnych

zarzadzen.

Do zadan Zastepy Burmistrza nalezy:

1) koordynowanie dziatal i nadzér nad pracg podporzadkowanych komérek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych gminy;

2) reprezentowanie Gminy w czasie oficjalnych uroczystosci i spotkan w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;

3) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych;

4) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych
zadan;

5) wykonywanie czynnosci zapewniajagcych wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej.

Zastepca  Burmistrza  bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujagcych  komdrek

organizacyjnych:

1) Wydziat Budownictwa i Inwestycji;

2) Woydziat Gospodarki Nieruchomoéciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

oraz nastepujacych gminnych jednostek organizacyjnych:

1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

2) Zespdt Obstugi Szkét w tym szkoly i przedszkole;

3) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury;

4) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

5) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej.



§ 18.
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:
1) kierowanie w imieniu Burmistrza pracg Urzedu;
2) przygotowanie projektéw zmian w regulaminie organizacyjnym Urzeduy;
3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy kierownikami komérek organizacyjnych;
4) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
5) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zafatwiania spraw;
6) opracowanie zakreséw czynnosci dla stanowisk kierowniczych komérek organizacyjnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;
9) wspotpraca z Radg i jej komisjami;
10) organizowanie i koordynowanie zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez Urzad;
11) potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpiséw;
12) poswiadczanie dla potrzeb Urzedu dokumentéw za zgodno$é z oryginatem;
13) prowadzenie kontroli wewnetrznej lub uczestniczenie w sprawowaniu kontroli wewnetrznej;
14) koordynacja dzialan zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;
3. Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.
4. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadari Sekretarz dziala w granicach okre$lonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
5. Sekretarz nadzoruje dziatalnos¢ nastepujacych komérek organizacyjnych:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych;
3) Urzad Stanu Cywilnego.

§19.
1. Skarbnik jako gléwny ksiegowy budietu organizuje i nadzoruje bieigcy dziatalnosé finansowa

Gminy.

2. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowg oraz biezgcy nadzér
nad jego wykonywaniem przez komdrki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne;

2) biezaca analiza budzetu i informowanie Burmistrza o jego realizacji;

3) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie dokumentdw, na mocy ktérych powstajg zobowigzania finansowe Gminy;

8) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;



9) przygotowywanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen i biezacej informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

10) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza wywolujacych skutki finansowe;

11) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym obiegu
dokumentdw finansowych;

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw Gminy;

13) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadcze;j.

Skarbnik kieruje i nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Finansowego z Referatem Podatkéw i Oplat

Lokalnych.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

§ 20.

Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im

pracownikom i sprawujg nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych

pracownikow.

Do podstawowych obowigzkéw i zadan wspélnych dla kierownikéw komdrek organizacyjnych

nalezy m.in.:

2) zapewnianie wilasciwej i terminowej realizacji zadari komérki organizacyjnej oraz
przestrzegania wlasciwych procedur administracyjnych;

3) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

4) zatwierdzanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania komdrki,
a w szczegolnosci projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentow, ktére
mogg spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

5) nadzér nad wiasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem
przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

6) ustalanie i aktualizowanie zakreséw, czynnoéci, uprawnied i odpowiedzialnoéci
pracownikéw;

7) planowanie urlopéw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastepstw
podczas nieobecnosci podlegtych pracownikow;

8) dbatoé¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegélnoéci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach;

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub karania;

10) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow prawa materialnego i proceduralnego, instrukgji
kancelaryjnej, przepiséw BHP i ppoi., ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

11) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglych komdrkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich
przypadkdw wskazujgcych na ich wystepowanie;

12) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wtasciwosci komérki organizacyjnej;



13) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;
14) organizowanie i obslugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig kierowanych
komarek organizacyjnych;
15) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przediozeniem do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi;
16) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;
17) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komérki organizacyjnej;
18) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen
i polecen Burmistrza dotyczacych dziatalnosci komdérki organizacyjnej;
19) rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;
20) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadar komorki organizacyjnej;
21) wspolpraca i udziat w zakresie realizacji zadann obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego;
22) zglaszanie administratorowi danych osobowych wnioski o zarejestrowanie nowych zhioréw
danych osobowych lub wprowadzenie zmian do zbiordw istniejgcych;
23) zglaszanie wnioskow do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do
gromadzenia, przetwarzania i archiwizowania danych osobowych;
24) wykonywanie kontroli wewnetrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci
bezposredniemu przetozonemu;
25) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie systemu  kontroli
zarzadczej;
26) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed Burmistrzem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie komarki organizacyjnej ktorg kieruja.
Kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawng i zgodna
z prawem realizacje zadan.
Kierownicy komérek organizacyjnych kierujqg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan.
Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg nadzér merytoryczny nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jezeli ich zakres czynnosci jest wlasciwy w odniesieniu do danej jednostki.

§21.

Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu wszyscy pracownicy zohowigzani sg ze sobgq

wspdtdzialac, w szczegdlnosci w zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultagji.

Do zakresu zadan wszystkich komodrek organizacyjnych nalezy m.in.:

2) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celdw i wykonywanie zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) dokiadna znajomos$¢ przepisow prawa i wewnetrznych procedur obowigzujgcych
w powierzonym zakresie czynnosci;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

5) ochrona informacji prawnie chronionych;

6) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;



7) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

8) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej;

9) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) sktadanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie;

11) opracowywanie projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Rade i Burmistrza w zakresie
realizowanych zadan;

12) realizowanie uchwal Rady i zarzadzern Burmistrza z zakresu wiasciwosci komarki
organizacyjnej;

13) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przekazaniem i aktualizacjg
informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczqcych zakresu dzialania
komorki organizacyjnej;

15) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad udzielania zamdwieri publicznych;

16) podejmowanie dziatari na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp;

17) wspdtdziatanie w realizacji zadar obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC wynikajgcych ze
szczegolnych uregulowan prawnych i opracowanych planéw, a w szczegélnosci:

a) zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczefistwem Gminy
i przygotowaniem do funkcjonowania w skladzie Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania;

b) zadaii w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczeristwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania
ich skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach;

c) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

18) sktadanie do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, w terminie 3 dni przed planowang
sesjq Rady, sprawozdania miedzysesyjnego za okres, ktory uptynat od ostatniej sesji Rady;

19) udziat w komisjach przetargowych powotywanych zarzadzeniem Burmistrza;

20) wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami
i instytucjami w zakresie spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy;

21) udzial w opracowaniu projektu strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy oraz
péiniejsze jej aktualizowanie i monitorowanie w zakresie dziatania danej komérki
organizacyjnej;

22) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej;

23) przygotowywanie uchwat Rady w formacie XML/EDAP, dla potrzeb publikacji
w Elektronicznym Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

24) wspotdziatanie w informatyzacji Urzedu i doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscig oraz
systemem zarzadzania bezpieczenistwem informacji;

25) realizacja przedsiewzie¢ w ramach $rodkéw z funduszu sofeckiego (w przypadku
wyodrebnienia w budzecie) w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej;

26) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

27) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

3. Wykonywanie zadania powinno odbywaé sie w sposdb efektywny oszczedny i terminowy
z zachowaniem petnej odpowiedzialnosci, rozliczalnosci, przejrzystosci z dotozeniem zasad
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nalezytej starannosci zawodowe] oraz stosowaniem nalezytych standardéw etyki, lojalnosci
i odpowiedzialnosci za reputacje Urzedu na bazie obowigzujgcego Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu.

Pracownicy majg obowiazek informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich
nieprawidtowosciach, zagrozeniach lub ryzykach, odchyleniach rezultatéw od sformutowanych
celdw lub nie zrealizowaniu zadan zgodnie z kryteriami o ktérych mowa w pkt. 3.

W Urzedzie czynnosci na stanowiskach pracy wykonywane sg zgodnie ze standardami kontroli
zarzadczej uregulowanymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

§22.
W strukturze Wydziatlu Finansowego wyodrebnia sie Referat Podatkow i Optat Lokalnych.
Do zakresu zadan Wydziatu Finansowego nalezy m.in.:

1) opracowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnig Prognozg Finansowq oraz projektu
uchwaly budzetowej;

2) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej;

3) opracowywanie projektdw uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz Wieloletniej Prognozie
Finansowej, projektéw uchwal podatkowych oraz innych uchwal wynikajacych z zakresu
dziatania wydziatu;

4) opracowywanie projektéw zarzgdzer Burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz innych
zarzadzen, wynikajgcych z zakresu dziatania wydziatu;

5) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy gminnych jednostek organizacyjnych, nadzdr
nad ich gospodarkg finansowa;

6) sporzadzanie informacji péfrocznej z przebiegu wykonania budzetu Gminy wraz z Wieloletnig
Prognoza Finansowa oraz sprawozdania rocznego opisowego;

7) dokonywanie analiz ekonomiczno - finansowych i opracowywanie materiatow w tym zakresie
dla potrzeb Burmistrza i Rady;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej hudzetu Gminy, jednostki budzetowej, podatkéw i oplat,
a takze sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych okresowych sprawozdan z wykonania
budzetu Gminy i jednostki budzetowej;

9) wspdtdziatanie i wspotpraca z Urzedem Skarbowym oraz Regionalng lzbg Obrachunkowg;

10) przeprowadzanie i rozliczanie spisdw inwentaryzacyjnych;

11) wspétudziat w rozliczaniu zadar inwestycyjnych;

12) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, dotyczgcych
w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

h) obiegu dokumentow ksiegowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj,
d) sporzadzania sprawozdawczosci;

13) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych, ochrona wartosci pienieznych i prawidlowa
obstuga kasowa, zgodnie z ohowigzujgcg instrukcja kasowg;

14) prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z podatkiem VAT;

15) sporzadzanie:

a) list ptac pracownikéw urzedu,
b) rozliczen sktadek, deklaracji i innych dokumentéw do ZUS,
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c) kartwynagrodzen,

d) rozliczer podatku dochodowego od oséb fizycznych i odprowadzanie zaliczek na podatek
do Urzedu Skarbowego,

e) stosownych informacji i deklaracji do PFRON oraz odprowadzanie naleznych skladek;

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w tym ewidencja wplat zwrotow i nadptat;

17) terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych poprzez wystawianie upomnieni i tytutow
wykonaweczych.

Do zakresu zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy m.in.:

1) przygotowanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzery zobowigzan
podatkowych w granicach uprawnien;

2) prowadzenie kart nieruchomoscii kart gospodarstw dla podatnikéw podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz podatnikdw tacznego zobowigzania pienieznego;

3) zapewnienie powszechnoéci opodatkowania i terminowe dokonywanie wymiaru podatkow;

4) nadzér nad prawidtowym poborem i odprowadzaniem do budzetu oplaty targowej;

5) podejmowanie dziatann zapewniajacych realizacje wplywéw na poczet biezgcych naleznosci
budzetowych z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz windykacja zalegtoéci podatkowych i nie
podatkowych dochodéw budzetowych;

6) prowadzenie egzekucji, poprzez wystawianie upomniern oraz tytutéw wykonawczych
bezzwtocznie po uplywie terminéw ptatnosci rat podatkowych;

7) terminowe zalatwianie skarg, odwolaii i podarn w sprawach podatkéw, oplat i innych
naleznoéci budzetowych oraz terminowe zatatwianie interesantéw w pozostalym zakresie
merytorycznej wiasciwosci;

8) zwrot akcyzy rolnikom, zawartej w cenie oleju napedowego;

9) przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy w trybie ustawy Ordynacja podatkowa.

§23.

W strukturze Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
wyodrebnia sie Referat Ochrony Srodowiska.
Do zakresu zadann Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezy m.in.:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosci m.in.:

a) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, gospodarowanie nim i nadzor;

b) sporzadzanie ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie;

c) obcigzanie nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi;

d) przygotowanie projektéw uchwat organéw Gminy w zakresie gospodarki

nieruchomosciami;
e) udzielanie zgody na najem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci bedgcych w trwalym

zarzadzie;
f) ustanawianie trwalego zarzgdu i stwierdzanie jego niewaznosci;
g) wyposazanie gminnych oséb prawnych i gminnych jednostek organizacyjnych

w nieruchomosci;
h) sprzedaz nieruchomosci;
i) dokonywanie scaleni i podziatéw nieruchomosci;
j)  udziat w postepowaniu wywlaszczeniowym dokonywanym na rzecz Gminy;
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2)

4)

5)
6)

k)

m)

w)

ustalanie opfat adiacenckich;

aktualizowanie oplat rocznych z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego;
ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi, ktére podlegaja przejgciu na
rzecz Gminy;

zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci;

oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie i uzytkowanie;

przejmowanie, zamiana i wykup nieruchomosci;

przygotowanie zasad sprzedazy i sprzedaz lokali mieszkalnych najemcom;

przekazywanie w uzytkowanie gruntéw Gminy przeznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody dziatkowe;

prowadzenie postepowania o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci na podstawie ztozonych wnioskow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydanymi aktami wiasnosci ziemi w zakresie
prostowania omylek pisarskich oraz wydawanie zaswiadczeri potwierdzajacych, ze akt
wiasnosci ziemi jest ostateczny lub postanowierl o odmowie wydania zaswiadczenia;
sporzadzanie dla Urzedu deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek lesny;
wykonywanie czynnoéci administrowania, celem utrzymania gminnego zasobu
nieruchomosci w stawie niepogorszonym, w tym wykonywanie przegladéw budynkow nie
przekazanych na rzecz innych podmiotéw w formie prawem przewidzianej i Swietlic
wiejskich w zakresie wynikajacym z prawa budowlanego;

prawo pierwokupu;

w zakresie zagospodarowanie wspdlnot gruntowych:

a)

b)
c)

przygotowanie materiatéw do wydania decyzji przez Staroste o uznaniu nieruchomosci za
mienie gminne lub wspoélnote gruntows;

przygotowanie projektu wykazu oséb uprawnionych do wspélnoty;

nadzor nad uregulowanymi wspdlnotami gruntowymi;

w zakresie regulacji stanu prawnego drég:

d)

badanie podstawy prawnej zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii drog publicznych;
badanie ksigg wieczystych nieruchomosci zajetych pod drogi gminne;

przygotowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i sporzadzanie wnioskéw do
wojewody o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie nieruchomoséci zajetej pod drogi;
przygotowanie wnioskow do sadu o zalozenie ksigg wieczystych;

regulacja stanu prawnego nieruchomosci rolnych nie przekazanych do zasobu Agencji
Witasnosci Rolnej Skarbu Paristwa;

komunalizacja nieruchomosci;

w zakresie gospodarki komunalnej m.in.:

a)
b)

prowadzenie spraw dotyczacych targowisk;

zaspakajanie, za posrednictwem wlasciwych stuib, potrzeb w zakresie zaopatrzenia

w wode, kanalizacje, energie elektryczng, cieplng i gaz, itp. w tym:

e opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczng
i paliwa gazowe dla obszaru Gminy i jego aktualizacja,

e nadzor nad utrzymaniem istniejacego o$wietlenia ulic, drég i placéw publicznych na
terenie Gminy, nadzér nad eksploatacjg sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i studni
publicznych,

e opiniowanie projektu taryf, planu i regulaminu dostarczania wody i odprowadzania

12



sciekow,
e informowanie mieszkaricdw Gminy o jakosci wody przeznaczonej do spozycia;
7) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) gospodarowanie lokalami uzytkowymi znajdujgcymi sie w zasobach mieszkaniowych
Gminy;

b) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych;

c) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
i zasad wynajmowania lokali z zasobu;

d) przygotowywanie propozycji stawek czynszu za uzywanie lokalu;

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoélnotami mieszkaniowymi z udzialem gminy;

f) skiadanie sprawozdan dla GUS w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

8) zzakresu cmentarnictwa:

a) zakltadanie, utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;

9) wspoldziatanie z ZGKiM w sprawach prowadzenia gospodarki komunalnej;
10) w zakresie rolnictwa m.in.:

a) przygotowanie materiatlow do polubownego rozstrzygniecia sporu o wplate odszkodowan
za szkody powstale w uprawach i ptodach rolnych;

b) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych, w tym wscieklizny;

¢) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenie gospodarstwa rolnego;

d) wydawanie zezwoler oraz prowadzenie rejestru na uprawe maku lub konopi widknistych;

11) w zakresie geodezji i kartografii m.in.:

a) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci;

h) prowadzenie spraw w zakresie nadawania nazw ulicom i placom;

c) ustalanie numerdw porzadkowych nieruchomosci a takze prowadzenie i aktualizowanie
ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

12) w zakresie gospodarki wodnej m.in.:

a) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci przylegtej do wadd objetych
powszechnym korzystaniem celem zapewnienia dostepu do wody w sposéb
umozliwiajgcy to korzystanie oraz ustalenie z tego tytutu odszkodowania;

b) wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu, ktory spowodowat zmiany stanu
wody na gruncie powodujgce szkodliwy wplyw na grunty sasiednie, przywrécenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzagdzen zapobiegajgcych szkodom;

c) zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawartej miedzy
wlascicielami gruntéw w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach, nie
wptywajacych szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarke wodng;

d) wspdipraca z kolami Polskiego Zwigzku Wedkarskiego dziatajgcymi na terenie Gminy
w zakresie uzytkowania zbiornikow wodnych i utrzymywania urzadzen w dobrym stanie
technicznych;

3. Do zakresu zadari Referatu Ochrony Srodowiska nalezy m.in.:
1) w zakresie ochrony srodowiska m.in.:

a) sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska i jego aktualizacja;

b) sporzadzanie raportéw z wykonania programu ochrony srodowiska;

c) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach, zawierajgcych informacje o $srodowisku i jego ochronie;
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i)
i)

k)

wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie Prawo ochrony srodowiska;
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska;
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie srodowiska;

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli kontrolowany przedmiot narusza przepisy o ochronie
srodowiska;

gospodarowanie srodkami z tytulu opfat i kar za korzystanie ze $rodowiska oraz
sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci;

prowadzenie zadanl w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancéw Gminy;

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérych
eksploatacja wymaga zgfoszenia;

wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia oraz
inne zadania okreslone ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko;

2) w zakresie ochrony przyrody m.in.:

a)
b)

wydawanie zezwoler na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;
wymierzanie kar pienieznych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody;

3) w zakresie gospodarki odpadami m.in.:

a)

b)
c)

d)

opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja i sprawozdanie
z jego realizacji;

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

opiniowanie wnioskdw dotyczacych zezwolenn na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw oraz zbierania lub transportu odpadow;
nakazywanie, w drodze decyzji posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

opiniowanie powiatowego | wojewddzkiego projektu planu gospodarki odpadami;
prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wyrobéw zawierajacych azhest;
opracowanie programu usuwania azbestu i jego realizacja;

sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego odpadéw opakowaniowych
i przekazywanie go Marszatkowi Wojewddztwa | Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

4) w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie m.in.:

a)

b)

c)

d)

e)

prowadzenie ewidencji zhiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
i oprozniania zbiornikow bezodptywowych;

przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprdzniania zbiornikéw hezodplywowych oraz
kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych
z przydomowych oczyszczalni sciekdw;

udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
przewidzianym ustawg;

kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie wypetniania obowigzkéw zawartych
w udzielonych zezwoleniach;
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f) wspotdziatanie z ZGKiM w sprawach utrzymania wilasciwego stanu porzadkowo-
sanitarnego;

g) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkdw wiascicieli nieruchomosci okreslonych
ustaws;

5) w zakresie ochrony zwierzat m.in.:

a) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia czasowo lub na stale, wlascicielowi
had? innej utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy jest ono razaco zaniedbywane lub
okrutnie traktowane;

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy agresywnej;

c) zapewnianie opieki hezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie;

d) rejestracja psow;

6) organizowanie rohét publicznych w zakresie ochrony srodowiska p.n. EKOLOG w ramach

Staropolskiego Zwigzku Gmin i Miast.

§24.

W strukturze Wydziatu Budownictwa i Inwestycji wyodrebnia sie Referat Pozyskiwania Srodkéw

Zewnetrznych i Rozwoju Gminy.

Do zakresu zadan Wydziatu Budownictwa i Inwestycji nalezy m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem
i rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegdlnosci:

a) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych niezhednych do ujecia
w programie spoleczno-gospodarczym Gminy uwzgledniajgcym postanowienia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb;

b) prowadzenie zadania inwestycyjnego lub remontowego od fazy projektowej do jego
wykonania i koncowego odbioru:

e koordynacja spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektdw technicznych,
e uzyskanie niezbednych decyzji administracyjnych i pozwoleil na wykonanie rohét,
e przeprowadzanie procedur wyboru inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
wykonawcy robot lub ustug zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych,
e nadzor i koordynacja realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego,
e sporzadzanie stosownych dokumentow do przekazania inwestycji w uzytkowanie;
¢) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych;

d) opracowanie sprawozdan z wykonanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

2) prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych udzielonych na podstawie Prawa
Zamowienn Publicznych w celu sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach i przekazywania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym:

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz aktualizacja studium;

b) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

c) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium Ilub planu zagospodarowania
przestrzennego;

d) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub
Zmiane;

e) przygotowywanie materiatéw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
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f)

g)
h)

i analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany plandéw miejscowych;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego a takze prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

4) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych w tym m.in.:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

utrzymanie i ochrona gminnym drdg, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynieryjnych;
wydawanie zezwoleii na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobieranie opfat
i kar pienieznych;

prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektdw inzynierskich,
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczeristwa ruchu drogowego;
uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drég i placéw gminnych;

prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog;

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych w Starostwie Powiatowym;

5) wykonywanie zadan wynikajace z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

opiniowanie i uzgadnianie rozktaddw jazdy dla przewoznikow;
wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu osob;
okredlanie zasad korzystania z przystankdéw komunikacyjnych;
naliczanie optat za korzystanie z przystankow komunikacyjnych;
budowa, utrzymanie i remont przystankéw komunikacyjnych.

3. Do zakresu zadan Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Rozwoju Gminy nalezy m.in.:
1) w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a)

b)

c)

d)

wyszukiwanie informacji o Zrédtach i warunkach pozyskiwania oraz rozliczanie srodkéw
finansowych krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow
pomocowych i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

przedstawianie Burmistrzowi informacji na temat inwestycji, zadan lub przedsiewziec
gminnych ktére moga by¢ wspotfinansowane ze zrédet zewnetrznych;
przygotowywanie i skfadanie wnioskéw o dofinansowanie z zewnetrznych funduszy
pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie realizacji
dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektéow rzeczowo-
finansowych;

sporzadzanie wnioskéw o platnosé, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych
niezbednych zadann dla projektow wspdétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
realizowanych przez referat wynikajgcych z podpisanych uméw o dofinansowanie;
wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz pracownikami innych urzeddw i instytucji w celu realizacji
projektow, w szczegolnosci realizacji projektow partnerskich;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami miedzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw pomocowych do realizacji zadann Gminy;

wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi srodowiskami
w zakresie opracowywania projektéw i wnioskéw o pozyskanie srodkéw z zewnetrznych
funduszy pomocowych;
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2)

h) koordynowanie i realizacja projektéw nie inwestycyjnych w ramach lokalnych
partnerstw i inicjatyw;

i) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi lub wdrazajacymi programy finansowane
z funduszy krajowych i europejskich.

w zakresie rozwoju gminy m.in.:

a) tworzenie i aktualizacja programéw rozwoju gminy;

b) prowadzenie ewidencji twércéw, stowarzyszeri i innych organizacji z terenu Gminy oraz
wspoldziatanie w zakresie ich statutowych zadar;

c) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki i agroturystyki w Gminie;

d) wspodlpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa w tym nawigzywanie
i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi;

e) wspéltpraca m.in. z lokalnymi przedsiebiorcami, organizacjami okolo biznesowymi,
organizacjami pracodawcdw, instytucjami rynku pracy, szkotami, stowarzyszeniami, itp.;

f) promocja gospodarcza i turystyczna gminy;

g) opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej gminy;

h) gromadzenie danych o sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy oraz ich aktualizacja.

§ 25.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezy prowadzenie spraw z zakresu m.in.:
ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ewidencji dzialalnosci gospodarczej, prac zwigzanych z rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych,
wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami oraz spraw wynikajacych z kancelarii materiatow

niejawnych, a w szczegdlnosci:
1) zzakresu zadan wynikajacych z ewidencji ludnogci:

a)

b)

c)

przyjmowanie zgloszert meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcéw (zameldowania,
wymeldowania, przemeldowania);

prowadzenie rejestracji danych osobowych w rejestrze mieszkaricéw i rejestrze PESEL oraz
przetwarzanie tych danych;

prowadzenie postepowari administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania,
zameldowania i uchylenia czynnosci materialno-technicznej;

posredniczenie w nadawaniu numeru PESEL;

przekazywanie zmian meldunkowych 0séb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej dla
wiasciwych Wojskowych komend Uzupetniajacych;

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkaicow i rejestru PESEL;

udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkaricéw dla organdw, instytucji i osob
fizycznych;

sporzadzanie wykazow z rejestru mieszkaricow dla szkét i innych uprawnionych jednostek
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

biezgca wspotpraca z instytucjami paristwowymi (np. WKU, PlacGwki Strazy Granicznej, policja,
urzedy gmin, szkoty);

biezgca aktualizacja rejestru mieszkaiicéw w oparciu o rejestr PESEL;

postgpowanie wyjasniajace i usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrze mieszkancow;

2) zzakresu zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobhistych:
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3)

5)

6)

7)

przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wprowadzanie ich do Rejestru Dowodéw Osobistych
(RDO);

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

obstuga Rejestru Dowoddw Osobistych;

przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

wydawanie zaswiadczeri o utracie badz uszkodzeniu dowodu osobistego;

udostepnianie danych z RDO dla organéw panistwowych;

z zakresu powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

a)
b)

rejestracja kobiet i mezczyzn podlegajacych kwalifikaci wojskowej;

prowadzenie ewidencji 0séb, ktére zglosily sie do kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie ewidencji osdh, ktére nie zglosily sie do kwalifikacji wojskowej;

wspoldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obrony;

wydawanie decyzji o uznaniu zofnierza lub osoby z kartg powolania posiadajgcego na
wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej:

a)
b)
c)
d)

e)

obstuga przedsighiorcow w zakresie podejmowania i wykonywania dzialalnoéci gospodarczej;
obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem dzialalnoéci gospodarczej;
udostepnianie danych przedsigbiorcy z CEIDG i ewidencji dzialalnoci gospodarczej
prowadzonej przez burmistrza do dnia 01.07.2011 r.;

wspolpraca z wydziatem finansowym;

z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych:

a)

b)
c)

d)
e)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien i jego
realizacja;

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

przygotowanie sprawozdania z realizacji GPPiRPU;

z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

a)

b)
c)
d)

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trze?woéci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (wydawanie zezwolen, naliczanie optat, wydawanie decyzji o wygasnieciu badz
cofnieciu zezwolenia);

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydanymi zezwoleniami;

aktualizacja CEiDG o wydane zezwolenia;

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i wydziatem
finansowym;

z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi m.in.:

a)

b)

c)

opracowanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnoéci poiytku publicznego i wolontariacie:
przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadari wiasnych
Gminy dla podmiotéw dziatajgcych w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

merytoryczne sprawdzanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych;
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d)

e)

przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

wspomaganie organizacji, stowarzyszen i instytucji zajmujacych sie upowszechnianiem sportu,
turystyki i rekreacji (ogtaszanie naboru wnioskéw o dofinansowanie lub sfinansowanie zadania
wlasnego gminy w zakresie tworzenia warunkéw sprzyjajacych rozwojowi sportu).

8) zzakresu zadan Kancelarii Materiatéw Niejawnych:

a)

ewidencja pism zastrzezonych w dzienniku ewidencyjnym;

9) prowadzenie i aktualizowanie stalego rejestru wyborcéw (obstuga Platformy Wyborczej,

przygotowanie kwartalnych meldunkéw do Biura Wyborczego);

10) wydawanie decyzji o wpisaniu do stalego rejestru wyborcéw oséb zamieszkalych na terenie

miasta i gminy oraz o skredleniu z rejestru wyborcow oséh, ktére opuscily swoje miejsce

zamieszkania;
11) prowadzenie rejestru ewidencji obiektow $wiadczacych uslugi hotelarskie, niebedace obiektami

hotelarskimi oraz pdl biwakowych na terenie Gminy.

§ 26.

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy m.in.:

1) w zakresie spraw organizacyjnych m.in.:

f)

g)

h)

obsluga administracyjna zjazdéw, narad, konferencji i zebrar;

przygotowywanie wyborow soltysow;

prowadzenie dokumentacji i uchwat z zebran wiejskich;

prowadzenie rejestru zarzadzen i dyspozycji Burmistrza;

przygotowywanie projektow upowazniert i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu
i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru upowaznien i
petnomocnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skladanymi przez
zobowigzanych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw (organizacja, przyjmowanie
i ewidencjonowanie);

prowadzenie zbioru ewidencji umow prac zleconych ze sktadka na ubezpieczenia spoteczne i
umow prac zleconych bez skfadki na ubezpieczenia spoteczne;

prowadzenie dokumentacji ze wspoldziatania z postami, jednostkami pomocniczymi Gminy,
organizacjami politycznymi, spotecznymi i zawodowymi;

opracowanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

prowadzenie rejestru przepisdw prawa miejscowego;

prowadzenie zbioru i ewidencji uchwat Rady i przekazywanie do realizacji komérkom

organizacyjnym;

m) prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

prowadzenie centralnego rejestru umow;
sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i prowadzenie ewidencji sprawozdawczej;
sporzadzanie informacji miedzysesyjnej z dziatalnosci Burmistrza;
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)

sprawowanie pieczy nad tablicami informacyjnymi Urzedu w tym zamieszczanie ogloszen,
informacji i publikacji;

wspoipraca z innymi jednostkami w zakresie potwierdzania wywieszania réznych informacji,
obwieszczen i ogloszen na tablicy urzedowej;

wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji pracowniczych dla pracownikow
wykonujgcych czynnosci stuzhowe poza Urzedem;

2) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych m. in.:

o)
p)
q)

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow;

nadzdr i sporzadzanie uméw dotyczacych swiadczonych ustug na rzecz Urzgdu;

nadzdr i prowadzenie uméw w zakresie wynajmu lokali w budynku administracyjnym Urzedu;

sporzadzanie coroczne informacji w zakresie wzrostu czynszu;

sporzadzanie comiesiecznych i kwartalnych obcigzeri za media dla wynajmujgcych lokale;

zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, sprawowanie nadzoru nad ich

przechowywaniem oraz sporzgdzanie protokotéw likwidacji;

zamawianie prenumeraty czasopism, wydawnictw i publikacji niezbednych do wykonywania

zadan Urzedu oraz prowadzenie ewidencji bibliotecznej;

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu m.in. w meble, urzadzenia techniczne,

materialy biurowe, $rodki czystosci oraz artykuty spozywcze na potrzeby sekretariatu;

prowadzenie spraw z zakresu zakupu drukéw i formularzy;

wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego;

prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji przedmiotach nietrwalych i przedmiotow

nietrwatych niskocennych w tym sporzadzanie protokotéw brakowania;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

ubezpieczenie mienia;

prowadzenie sekretariatu w tym:

e przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesytek,

e prowadzenie ewidencji wplywu pism, telefonéw, e-maili, fakséw, itp. oraz dorgczanie
ich zainteresowanym komdrkom organizacyjnym po uprzedniej akceptacji,

e planowanie spotkan i narad w tym uzgadnianie ich termindw, prowadzenie terminarza
spotkan, koordynowanie przyjec interesantéw i pracownikéw Urzedu,

e nadzdr nad pieczeciami pozostajacymi w dyspozycji sekretariatu,

o przedkladanie Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub  Sekretarzowi  pism
i korespondencji wychodzacych do podpisu,

o obstuga 0s6b przyjmowanych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza zgodnie z jego
poleceniem i obowiazujacymi w tym zakresie zwyczajami;

administrowanie budynkiem Urzedu i dbatos¢ o jego otoczenie;

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku;

dekoracja budynku z okazji $wiat paiistwowych, regionalnych i innych;

3) w zakresie spraw informatycznych m.in.:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu;
ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacjg sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych;
nadzor nad ochrong danych osobowych;
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f)
g)

h)

n)

koordynowanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz spraw
dotyczacych dostepu do informacji publicznych;

wdrazanie i rozwdj systeméw informatycznych urzedu;

informatyczne zabezpieczenie danych urzedu, ochrona baz danych i programéw przed
dzialaniem szkodliwego oprogramowania;

gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz koordynowanie zaspokajania potrzeb
urzedu w tym zakresie;

zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;
dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystepowanie
z wnioskami na temat ich usprawnienr;

obstuga techniczna i informatyczna systemoéw informatycznych i sprzetu komputerowego
Urzedu;

prowadzenie ewidencji dot. gospodarowania mieniem informatycznym Urzedu;

tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur dot. uzytkowania sprzetu oprogramowania,
zabezpieczenia oraz zarzadzania ryzykiem IT oraz zapewnienia ich przestrzegania,

szkolenia pracownikéw nt. zagadnien o ktorych mowa w ppkt. m).

4) w zakresie spraw kadrowych m.in.:

a)

f)

h)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek

organizacyjnych w tym:

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z
pracownikami urzedu i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagrodzeniem
pracownikéw urzedu,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych,

e organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osohy podejmujgce po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw;

organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow oraz stazy pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem os6b w ramach prac interwencyjnych

i robot publicznych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw Urzedu w tym:

e listy obecnosci,

e kart ewidencji czasu pracy,

e prowadzenie ewidencji uriopéw wypoczynkowych,

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

e prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzyniskich, rodzicielskich, ojcowskich

i bezptatnych pracownikéw urzedu;

sporzadzanie wnioskéw o emeryture i rente do ZUS w tym prowadzenie ewidencji emerytow

i rencistow.

5) w zakresie hezpieczenstwa i higieny pracy m.in.:

a)

prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego;
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f)

prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz m.in. przeglady stanu technicznego budynku,
przewodow kominowych, sprzetu gasniczego;

organizowanie szkolen dla pracownikow;

kierowanie pracownikow na badania okresowe, wstepne i kontrolne;

prowadzenie rejestru, kompletowanie, sporzadzanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkdw przy pracy;

zakup i prowadzenie ewidencji wydanej odziezy i srodkow czystosci dla pracownikéw obstugi.

6) w zakresie obstugi Rady i jej organéw m. in.:

7)

8)
9)

a)

b)

c)

d)

p)

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organdw przy
wspodtpracy z radcg prawnym;

organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen komisji Rady, organizowanie
i obstuga narad, spotkanl zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady;

zapewnienie terminowego przygotowania materialéw na sesje i komisje Rady we wspoipracy
z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowanie pracownikami;

opracowywanie materialéw z obrad sesji Rady oraz posiedzenn Komisji, w szczegdlnosci
poprzez sporzadzanie protokotow;

prowadzenie ewidencji radnych, cztonkéw komisji oraz czuwanie nad zabezpieczeniem praw
radnych;

prowadzenie rejestréow uchwat Rady, zapytan, wnioskéw i interpelacji radnych;
prowadzenie rejestru o$wiadczert majgtkowych radnych, kierowanie ich do publikacji na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz przekazywanie oswiadczern majatkowych
radnych do analizy wlasciwemu urzedowi skarbowemu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli ktére wplynely do Rady oraz
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

przekazywanie listy diet radnych do wydziatu finansowego;

opracowywanie kalkulacji wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z realizacji wydatkow
budzetowych realizowanych przez Rade;

przekazywanie uchwat instytucjom zgodnie z przepisami prawa;

przekazywanie uchwat oraz protokotéw z obrad sesji Rady do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej;

przesylanie wiasciwych uchwat Rady w formie dokumentu elektronicznego do Redakcji
Dziennika Urzedowego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich ogloszenia;
prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, uzupeinieniem
i zmianami w sktadach osobowych Rady i jej organow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade skarg na dziatalnos¢ Burmistrza
oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem przez Rade tawnikow sadowych.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
w zakresie tworzenia, taczenia, podziatu lub likwidacji instytucji kultury oraz przygotowywanie
projektow statutow instytucji kultury;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami;
prowadzenie ewidencji i utrzymanie obiektéw grobownictwa wojennego oraz miejsc pamigci
narodowej w ramach prowadzenia jako zadanie wlasne i powierzone.
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§27.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych stanowi wyodrebniona, wyspecjalizowang komdrke
organizacyjng, do zakresu zadan ktérej nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie ochrony informacji niejawnych, m.in.:

a)
b)

g)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji;

okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;
szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony paristwa;

2) w zakresie bezpieczeristwa teleinformatycznego, m.in.:

a)

b)

c)

d)
3

—

a)

b)

g)
h)

i)
j)
k)
1)

m)

n)

opracowanie i aktualizacja procedur bezpieczeristwa w celu ochrony systemow i sieci
teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne;

nadzorowanie znajomosci procedur hezpieczenistwa przez wszystkich uzytkownikow systemu
lub sieci teleinformatycznej;

prowadzenie biezacej kontroli zabezpieczen oraz zgodnosci funkcjonowania systemu ze
szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa;

prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczeristwa teleinformatycznego dla pracownikow Urzedu;

w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, m.in.:

opracowanie, wdrozenie i biezaca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach
szczegolnych zagrozen;

planowanie i przeprowadzanie szkolein obronnych, w tym przygotowanie dokumentacji
niezbednej do przeprowadzania planowanych gier obronnych i treningéw;

opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludnosci Gminy;

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci, obrony
cywilnej oraz spraw obronnych pracownikéw Urzedu;

opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowej Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony, w tym zwigzanych z uzupetnieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie akgji
kurierskiej;

opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej w porozumieniu z WKU w Kielcach;
organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;

wspdldziatanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypatow;

wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie bezpieczeristwa
i porzadku publicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem operacyjnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem statego dyzury;
prowadzenie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania obrong Gminy,
w tym dokumentacjg stanowisk kierowania;

opracowanie i aktualizacja Planu Zastepczych Miejsc Szpitalnych;

4) w zakresie prowadzenia spraw ochrony przeciwpozarowej w Gminie, m.in.:
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5)

6)

f)

organizowanie funkcjonowania OSP na terenie Gminy;

pomoc w funkcjonowaniu ochotniczych strazy pozarnych;

wspoipraca z Oddziatlami Zwigzku OSP wszystkich szczebli;

wspolpraca z Komenda Powiatowg PSP w Konskich w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Gminie;

wydawanie konserwatorom sprzetu silnikowego z jednostek OSP Miesiecznych kart
drogowych i Miesiecznych kart pracy sprzetu silnikowego, a nastepnie ich sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym;

przygotowanie wnioskéw, uméw w celu przyznania dotacji celowej i/lub podmiotowej dla
jednostek OSP, a nastepnie ich rozliczanie;

w zakresie wspétpracy z komendantem gminnym OSP w sprawach, m.in.:

a)
b)

koordynowania dziatalnosci jednostek OSP z zakresie operacyjno-technicznym;
udzial w organizowaniu zawodéw sportowo-pozarniczych;

w zakresie dziatania Kancelarii Materiatéw Niejawnych m.in.:

a)
b)

c)

d)

nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie;

udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczeristwa;

przestrzeganie wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow niejawnych w kancelarii
materiatéw niejawnych;

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaly udostepnione pracownikom.

§28.

Do zakresu zadan Administrator Bezpieczeristwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
10) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegblnosci przez:

a)

b)

c)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;
zapewnianie zapoznania o0s6b upowainionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

11) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zhioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zhioru oraz informacje, o ktérych
mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy o ochronie danych osohowych.

§ 29.

Do zakresu zadal Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie
i podleglych gminnych jednostkach organizacyjnych, a w szczegdélnosci:

prowadzenie kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosdci i celowosci dziatania;

prowadzenie kontroli Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie sprawnosci
organizacyjnej oraz gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami;

opracowywanie wnioskdw wynikajacych z kontroli zmierzajacych do usprawnienia organizacji

1)

2)

3)

oraz zarzadzania majatkiem;
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4)

8)

9)

sporzadzanie sprawozdari z wykonanych zadan audytowych, zawierajgcych rekomendacje

i propozycje zmian dotyczacych m.in.:

a) elementéw systemu kontroli zarzadczej,

b) usprawnienia funkcjonowania komdrek organizacyjnych oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

¢) zwigkszenia bezpieczeristwa gospodarki finansowe;j;

przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych dla stwierdzenia postepu we wdrozeniu

rekomendacji oraz dostarczenie Burmistrzowi notatek informacyjnych z tych czynnosci;

przygotowywanie z inicjatywy wiasnejlub na wniosek Burmistrza, opinii oraz propozycji rozwigzar

organizacyjnych powodujacych usprawnienie dziatania;

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii opartej na

analizie ryzyka;

realizacja zadan audytowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zatwierdzonych

w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez

Burmistrza w celu dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli

zarzadczej i zapewnienia fadu organizacyjnego (zadania zapewniajace);

podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, zadan doradczych majacych m.in. na celu

usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej;

10) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych;
11) sporzgdzanie i przekazywanie Burmistrzowi rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu

wewnetrznego oraz okresowych informacji z wynikéw przeprowadzonych prac;

12) wspieranie Burmistrza w realizacji celdw i zadai poprzez systematyczng ocene adekwatnoéci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§30.

Obstuga prawna $wiadczona w Urzedzie polega na udzielaniu opinii i porad prawnych oraz wyjaénien
w zakresie stosowania prawa, a w szczegdlnosci:

1)

7)
8)

9)

opiniowaniu projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza, przygotowywanych przez komorki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne gminy;

opiniowaniu projektéw, umoéw i innych czynnosci cywilno-prawnych;

opiniowaniu opracowanych przez wiasciwe komorki organizacyjne projektow decyzji,
postanowier i innych dokumentdw rodzacych skutki finansowe;

sporzadzaniu opinii prawnych;

sporzadzaniu pism procesowych;

wspoldziataniu z wlasciwymi komérkami organizacyjnym w udzielaniu wyjasnien i interpretacji
w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych dziatania Urzedu;

obstudze prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci;

reprezentowaniu Gminy (Burmistrza) przed sadami, organami $cigania lub innymi organami
w postepowaniu, w ktdrym bierze udziat Gmina (Burmistrz);

prowadzeniu korespondencji z sgdami, organami $cigania, organami administracji publicznej,
kancelariami prawnymi oraz petentami Urzedu;

10) opracowywaniu pism w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;

11) udziale w posiedzeniach organow gminy;

12) analizowaniu zmian i informowaniu o zmianie w obowigzujgcym stanie prawnym;
13) analizowaniu obowigzujacego orzecznictwa.
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§31.

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Staporkowie nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinnych i opiekuriczych a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq urodzen, malzenistw, zgondw w rejestrze stanu
cywilnego;

2) aktualizacja danych w rejestrze PESEL zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego oraz na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzeristwa,
czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu
cywilnego;

3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla oséh
urodzonych w Polsce, badZ w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plci;

4) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem zwigzkéw matzenskich wedlug zasad okreslanych
w Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym oraz w prawie o aktach stanu cywilnego;

5) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego zgromadzanych w rejestrze stanu cywilnego;

6) wydawanie zaswiadczert o stanie cywilnym oraz za$wiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo za granica;

7) przenoszenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w drodze
transkrypcji lub ich odtworzeniem;

8) prowadzenie spraw zwigzanych uzupeinianiem badZ sprostowaniem aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych przez tutejsze USC;

9) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

10) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie
imienia (imion) dziecka;

11) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym;

12) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

13) przyjmowanie zgloszenl oraz organizacja uroczystoéci zwigzanych z nadaniem medali ,Za
Dtugoletnie Pozycie Malzenskie”;

14) przechowywanie oraz konserwacja ksiagg stanu cywilnego, skorowidzéw oraz akt zbiorowych;

15) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

Rozdziat V
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§32.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w Urzedzie w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami Burmistrza.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa, oraz zasadami wspoizycia spotecznego.

4. Pracownicy majg obowigzek obstugiwaé interesantéw bez niepotrzebnej zwloki, uprzejmie
i szybko, udziela¢ im wyczerpujgcych informacji i wyjasnien a sprawy zatatwia¢ w sposéb wnikliwy
i kompleksowy.

26



1.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
ohowigzkow.

Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzedu.

§ 33.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miare mozliwosci niezwtocznie lub okreélenia terminu
zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub

telefonicznej.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli.

§ 34,
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazda
érode w godz. od 12%° do 16%.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow we
wszystkich sprawach kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych.
Pracownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia
pracy Urzedu.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 35,

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zarzgdzenia, dyspozycje, regulaminy, obwieszczenia, pisma ogoélne;

pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

decyzje z zakresu administracji publicznej;

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;
umowy i dokumenty przetargowe;

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej;
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

pisima zawierajgce odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow;
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10) odpowiedzi na wystgpienia i wnioski pokontrolne;
11) czynnosci z zakresu prawa pracy podejmowane wobec pracownikdéw Urzedu i dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych;

12) wnioski o nadanie odznaczer;
13) whnioski o urlopy bezptatne.
14) inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.

—

§ 36.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza w ramach udzielonych upowaznieri korespondencje
podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisujg wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania
komarki organizacyjnej w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Burmistrza.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 37.
Za strone formalng i merytoryczng przygotowanych dokumentéw odpowiadajg kierownicy oraz
wyznaczeni przez nich do zalatwienia sprawy pracownicy.
Osoba odpowiedzialna za przygotowanie jakiegokolwiek dokumentu zobowigzana jest na kazdym
egzemplarzu umieéci¢ w lewym dolnym rogu komputerowa adnotacje: ,Sporzadzil: imie
i nazwisko” oraz bezposredni nr telefonu, a nastepnie wtasnorecznie podpisaé sie wraz z datg
zfozenia podpisu.
Kierownicy komdrek organizacyjnych parafujy swym podpisem i pieczecia dokumenty
przygotowane do podpisu przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
Umowy lub dokumenty, na mocy ktérych powstajg zobowigzania pieniezne obcigzajace budzet
Gminy, przed przediozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi,
winny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika.
Umowy lub dokumenty, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilo$¢ sprawy wymagaja
konsultacji prawnej, przed przeditozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarzowi, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego lub adwokata.

§ 38.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla ,Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentoéw ksiegowych” oraz ,, Instrukcja kasowa”.

Rozdziat VII
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNE)

§ 39.

Kontrola wewnetrzna jest prowadzona dla zbadania prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz w poszczegdlnych gminnych jednostkach
organizacyjnych, w szczegdlnosci pod wzgledem: zgodnosci dziatania z obowigzujgcym prawem,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.
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§ 40.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

1.

2.

§41.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:
1) komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na podstawie planu
pracy — na zasadach okreslonych w Statucie Gminy;
2) Burmistrz w zakresie obejmujacym catoksztalt zadan Gminy;
3) z urzedu lub na polecenie Burmistrza - Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, w merytorycznym
zakresie realizacji zadan; Skarbnik w zakresie finansowym;
4) Audytor wewnetrzny zgodnie z przydzielonym zakresem zadan;
5) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w stosunku do swoich podwladnych.
Burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli innym osobom na podstawie odrebnych umaow.

§42.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komarki organizacyjnej, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

biezgce - obejmujgce czynnosci w toku;

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komarki organizacyjnej.

§ 43,

Kontrola moze hy¢ prowadzona w nastepujgcy sposéb:

1)

2)

kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi sposéb
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci;

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

kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci operacji

gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§ 44,
Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajagcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego podmiotu oraz rzetelne jego

udokumentowanie.
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
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Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga
by¢ wykorzystane w szczegdlnodci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie
bhieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§45.
Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie w sposéb
wyrywkowy.
Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli informuje kontrolowanego o terminie kontroli ustnie lub
pisemnie.
Kontrolowani przedstawiaja zgdane dokumenty i udzielajg wyjasnien. Dokumentacja powinna hy¢
tak prowadzona przez pracownika, aby maégt on bez zbednej zwtoki okazac zgdane dokumenty,
korespondencje i inne materiaty zawigzane z kontrola.
Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie lub w gminnej
jednostce organizacyjnej.

§ 46.

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakoiiczenia,
protokdét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komdrki organizacyjnej;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);

3} daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokoiu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski i zalecenia co do sposobu i terminu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany
podmiot, drugi egzemplarz Burmistrz, trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktdrej

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

Protokoly, notatki z kontroli wewnetrznych i protokoly z kontroli zewnetrznych (prowadzonych
przez zewnetrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przechowuje sie w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym.
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Rozdziat VIl
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§47.
Projekty aktdw prawnych uchwalanych przez Rade przygotowujg wiasciwe komorki organizacyjne
i gminne jednostki organizacyjne.
Kazdy projekt uchwaty musi by¢ uzgodniony i zaparafowany przez radce prawnego lub adwokata.
Jezeli zapisy ujete w projekcie uchwaly powodujg skutki finansowe, musi by¢ on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.
Kazdy projekt chwaly zawiera uzasadnienie wraz z czytelnym podpisem osoby przygotowujgcej
projekt aktu.

§ 48.
Po uzyskaniu stosownych opinii projekty uchwal sktadane sa do Sekretarza ktéry nastgpnie
przedkiada je Burmistrzowi do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty uchwat
skiadane sg do Rady celem umieszczenia ich w porzadku obrad na najblizszej sesji Rady.
Uchwaty Rady po ich uchwaleniu kierowane sa do wiasciwych komérek organizacyjnych.
Potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa sie w rejestrze uchwal.

§ 49,
Projekty uchwal Rady powinny by¢ przygotowane co najmniej na 10 dni przed planowanym
terminem sesji (z wylgczeniem projektu uchwaly budzetowej, ktéra powinna zostac przekazana
w terminie co najmniej 17 dni przed planowang sesjg budzetows).
Projekty aktow prawnych sporzadzane sa w formie papierowej oraz na nosniku elektronicznym.

§ 50.
Burmistrz, na podstawie przepisow okreslajacych jego kompetencje, jak rowniez w celu wykonania
uchwal Rady, wydaje zarzadzenia.
Burmistrz moze wydawaé w formie zarzadzen przepisy porzadkowe w sprawie nie cierpigcej
zwioki, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji.

§ 51.
Projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowujg wilaéciwe komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne.
Projekty zarzadzen powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez radce prawnego lub adwokata.
Jezeli zapisy ujete w projekcie zarzgdzenia powodujg skutki finansowe, musi by¢ on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.
Po uzyskaniu stosownych opinii projekty zarzadzen przedktadane sg do podpisu.

§52.
Jezeli na podstawie istniejgcego podziatu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie, kto odpowiada
za przygotowanie potrzebnego projektu uchwaly lub zarzadzenia, odpowiedzialnego wyznacza
Burmistrz lub Sekretarz.
Jezeli przygotowanie projektu uchwaly lub zarzadzenia wymaga udzialu w tym przedsigwzigciu
wiecej niz jednej komdrki organizacyjnej lub gminnych jednostek organizacyjnych, Burmistrz lub
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Sekretarz wyznacza koordynatora prac odpowiedzialnego za to zadanie.

§ 53,
Redagowanie projektow uchwal i zarzadzen winno odbywac sie przy zastosowaniu ogélnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i numeracji przepiséw prawnych.

§ 54.
1. Przepisy gminne wymagajgce publikacji oglasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen w Urzedzie.
2. Przepisy gminne wchodzg w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, z dniem powziecia lub innym wskazanym jako data wejscia
w zycie.

§ 55,
Uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 56.
Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi zhiér przepiséw gminnych dostepnych do
powszechnego wglgdu.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§57.
Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 58.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 59.
Integralng czgscig Regulaminu jest zatacznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego oraz
zatacznik Nr 2 - Struktura stanowisk w Urzedzie Miejskim.

n i1 R U

mgr Doroi !
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Zalqcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.103.2015
Burmistrza Staporkowa z dnia 31 lipca 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Staporkowie.

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sig z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stgporkowie

Ja NIZEj POUPISANY/A ..ot e e zatrudniony/a na stanowisku
............................................................................................. w Urzedzie Miejskim w Staporkowie niniejszym
oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Stgporkowie, rozumiem zapisy w nim zawarte i zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

SEAPOTKOW, UNIA v
(czytelny podpis pracownika)



