Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 73/2010
Burmistrza Stgporkowa z dnia 31 maja 2010 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Staporkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W STAPORKOWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stgporkowie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) Zasady funkcjonowania oraz organizacje urzedu;
2) Zakres dziatania kierownictwa urzedu;
3) Zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu;
4) Zasady obstugi interesantow;
5) Zasady podpisywania pism i dokumentéw;
6) Zasady dziatalnosci kontrolnej;
7) Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Stgporkow;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Staporkowie;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stgporkowie;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stgporkowa;
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Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza
Staporkowa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Staporkow;

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stgporkow;

»

8. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC¢ wydziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

9. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika,
kierownika lub petnomocnika.



Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ ORGANIZACJA URZEDU

§3
Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Burmistrz, jako organ
wykonawczy gminy wykonuje zadania: wynikajgce z ustawy o0 samorzadzie
gminnym, ustawy o0 powszechnym obowigzku obrony RP oraz innych ustaw
szczegolnych, z zakresu administracji rzadowej ktorych wykonanie zlecono gminie
na mocy obowigzujacych ustaw lub powierzono na mocy zawartych porozumien,
oraz inne na mocy zawartych umow.

§4
Siedziba Urzedu miesci sie w Stgporkowie, ul. Pitsudskiego 132A, 26-220
Stgporkoéw.

§5
Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7°° — 15%, w tym w $rode
w godzinach 7% — 17%°. W sérode praca poszczegdlnych osob zaczyna sie
odpowiednio od godz. 7°° lub 9%, a konczy o godz. 15% lub 17%.

§6
1. Urzedem kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikdw komaérek organizacyjnych.
2. W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sie nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny (znak: OR);
2) Wydziat Finansowy (znak: FN) z Referatem Podatkéw i Optat Lokalnych (znak:
FPO);
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej
(znak: NRO);
4) Wydziat Ochrony Srodowiska (znak: WOS);
5) Wydziat Budownictwa i Inwestycji (znak: BIN);
6) Wydziat Spraw Obywatelskich (znak: SOL);
7) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC);
8) Referat Promocji i Rozwoju Gminy (znak: PRG);
9) Pion Ochrony (znak: PO);
10)Samodzielne stanowiska pracy:
a) Audytor Wewnetrzny (znak: AW);
b) Radca Prawny (znak: RP).



. Pracg wydziatow, z wyjatkiem Wydziatu Finansowego, kierujg Naczelnicy.

. Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik.

. Pracq referatu, ktéry moze by¢ utworzony w ramach wydziatu lub jako komérka
organizacyjna, kieruje Kierownik.

. Pracag Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

. Pracg Pionu Ochrony kieruje Petnomocnik ochrony informacji niejawnych
i zarzgdzania kryzysowego.

§7

. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wielkoscig i ztozonoscig
realizowanych w wydziale zadan, dopuszcza sie mozliwos¢ utworzenia
stanowiska Zastepcy Naczelnika.

. W komorkach organizacyjnych gdzie brak jest etatowego zastepcy, w czasie
nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdziat lll
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§8

. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikbw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy oraz

bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujgcych komérek organizacyjnych:

1) Wydziat Finansowy;

2) Wydziat Budownictwa i Inwestycji;

3) Wydziat Spraw Obywatelskich;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) Referat Promocji i Rozwoju Gminy;

6) Pion Ochrony;

7) Audytor Wewnetrzny;

8) Radca Prawny.

. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznieh w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
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6) udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

8) sprawowanie o0golnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan
obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte jednostki organizacyjne.
Petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady i okreslanie sposobu ich
wykonywania;

10)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa.

3. Burmistrz wydaje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
Z wyjatkiem zastrzezonych ustawami;

2) zarzadzenia;

3) dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzedu i spraw Gminy.

4. Do wydawania decyzji administracyjnych Burmistrz moze upowazni¢ innych
pracownikéw Urzedu.

§9

1. Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania
zapewniajagc w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemow
wynikajgcych z zadan Gminy i nadzoruje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych
oraz innych struktur organizacyjnych, realizujgcych te zadania.

2. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujacych
komorek organizacyjnych:
1) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej;
2) Wydziat Ochrony Srodowiska;
oraz nastepujacych gminnych jednostek organizacyjnych:
1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
2) Zespot Obstugi Szkot w tym szkoty i przedszkole;
3) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury;
4) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;
5) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotne;j.

3. Pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosSci
petnienia obowigzkow przez Burmistrza czynnosci Kierownika Urzedu podejmuje
Zastepca Burmistrza.

§ 10
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
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2. Do obowigzkow Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie w imieniu Burmistrza pracg Urzedu;

2) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami komodrek
organizacyjnych;

3) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

4) dbanie o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadek i dyscypline pracy;

5) przygotowanie projektdw zmian w regulaminie i struktury organizacyjnej
urzedu;

6) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady i Burmistrza;

7) wykonywania obowigzkéw w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

9) wspotpraca z Rada i jej komisjami;

10)organizowanie i koordynowanie zadan wykonywanych w ramach
powszechnego obowigzku obrony przez Urzad;

11)organizowanie i uczestniczenie w sprawowaniu kontroli wewnetrznej;

12)przyjmowanie ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow;

13)potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpisow;

14)nadzorowanie dziatalnosci Wydziatu Organizacyjnego.

3. Ponadto Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy
za wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

§11
1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadah Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo nad wydziatem, kontrole i nadzér nad
dziatalnoscig komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy.
2. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonywaniem
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;
2) biezaca analiza budzetu i informowanie Burmistrza o jego realizacij;
3) nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie odpowiedzialnosci
w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu;
4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi budzetu;
5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzanych dokumentéw
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dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie dokumentéw, na mocy ktérych powstajg zobowigzania
finansowe gminy;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowe;;

9) przygotowywanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcej informacji
0 sytuacji finansowej gminy;

10)opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza wywotujgcych
skutki finansowe;

11)opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;,
w tym obiegu dokumentéw finansowych;

12)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw gminy.

§12

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu uprawnieni sg do decydowania

we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu dziatania tych komorek

z wyjatkiem spraw zastrzezonych do aprobaty i podpisu Burmistrza, Zastepcy

Burmistrza i Sekretarza.

. Do podstawowych obowigzkow Kierownikdw komdérek organizacyjnych nalezy

m.in.:

1) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

2) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

3) Sciste przestrzeganie w nadzorowanej komérce przepisdéw prawa materialnego
I proceduralnego, przepisow BHP i ppoz.;

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych

im pracownikom i sprawujg nad nimi nadzor.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Kkierujgq i zarzadzajg nimi w sposéb

zapewniajacy optymalng realizacje zadan.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg nadzor merytoryczny nad

gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli ich zakres czynnosci jest wtasciwy

w odniesieniu do danej jednostki.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§13

. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane sg ze sobg wspotdziataC, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacii
i wzajemnych konsultaciji.



2. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy m.in.:
1) doktadna znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujagcych w powierzonym
zakresie pracy;
2) terminowe zatatwianie spraw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustaw: o ochronie danych osobowych,

o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informaciji publicznej;

4) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej i sygnalizowanie stwierdzonych
nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu;

6) terminowe opracowywanie projektéw uchwat pod obrady rady w aplikacji

Edytor Aktow Prawnych XML oraz w formie wydrukéw i wykonywanie uchwat;

7) wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do ztozenia do Wydziatu

Organizacyjnego, w terminie 3 dni przed planowang sesjg Rady,

sprawozdania miedzysesyjnego za okres, ktory uptynat od ostatniej sesji

Rady;

8) przygotowanie informacji, ocen, analiz, sprawozdan w tym sprawozdan
statystycznych;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdw wynikajacych z merytorycznego zakresu
dziatania komérki organizacyjnej;

10)wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC
wynikajgcych ze szczegdlnych uregulowan prawnych i opracowanych plandw,

a w szczegolnosci:

a) zadan  zwigzanych z  przygotowaniem  systemu kierowania
bezpieczenstwem Gminy i przygotowaniem do funkcjonowania w sktadzie
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach
kierowania,

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

C) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

11)stosowanie procedur wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych lub
regulaminéw wewnetrznych na realizacje zadan nalezgcych do witasciwos$ci
danej komdérki organizacyjnej;
12)udziat w komisjach przetargowych powotywanych zarzadzeniem Burmistrza;
13)prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku udzielenia zamowienia;
14)wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie sporzadzania
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planéw zagospodarowania przestrzennego;

15)przygotowywanie propozycji wydatkbw do projektu budzetu w ramach
dziatania danej komdérki organizacyjnej;

16)inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie;

17)wspotdziatanie z organizacjami oraz organami administracji samorzadowej
i rzgdowej;

18)organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
kierowanych komorek organizacyjnych;

19)wspoitpraca z Radg i jej komisjami;

§ 14
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z obstugg organizacyjng, informatyczng, administracyjno - gospodarczg, kadrowg
Urzedu oraz Rady Miejskiej i jej organdw, a w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych m.in.:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami:
2) obstuga administracyjna zjazdoéw, narad, konferenc;ji i zebran;
3) prowadzenie zarzadzen i dyspozycji Burmistrza oraz rejestru upowaznien
i petnomocnictw;
4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow (organizacja,
przyjmowanie i ewidencjonowanie);
5) prowadzenie dokumentacji ze wspétdziatania z postami, jednostkami
pomocniczymi gminy, organizacjami politycznymi, spotecznymi i zawodowymi;
6) opracowanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;
7) prowadzenie zbioru publikacji prawnych;
8) prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej.
2. W zakresie spraw informatycznych m.in.:
1) prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Urzedu;
2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacjg
sprzetu komputerowego i oprogramowania;
3) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie
bazami danych;
4) nadzér nad ochrong danych osobowych - petnienie przez informatyka funkcji
Administratora Systemu - inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;
5) koordynowanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
spraw dotyczgcych dostepu do informacji publicznych.
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3. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

1)

2)
3)

4)

5)

1)

administrowanie budynkiem Urzedu i dbato$¢ o jego otoczenie;

dekoracja budynku z okazji Swiagt panstwowych, regionalnych i innych;
wyposazenie stanowisk pracy i zaopatrzenie materiatowe Urzedu;
wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;
ubezpieczenie mienia;

prowadzenie ewidencji pieczeci, narzedzi, materiatdw i pomocy biurowych,
drukow itp.;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

prenumerata czasopism i zakup literatury fachowej.

W zakresie spraw kadrowych m.in.:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;
organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw oraz stazy
pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
oraz zatrudnieniem oséb w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych;
prowadzenie list obecnosci, kart ewidencji czasu pracy, delegacji stuzbowych,
ksigzki wyjsc¢.

W zakresie obstugi Rady i jej organéw m.in.:

obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna w tym m.in.: organizacyjne
przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, sporzadzanie protokotow z obrad,
prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskéw, opinii oraz interpelacji radnych;

2) zapewnienie terminowego przygotowania materiatdw na sesje i komisje Rady

3)
4)

5)

1)

we wspoOtpracy z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowanie
pracownikami;
przekazywanie uchwat instytucjom zgodnie z przepisami prawa;

prowadzenie ewidencji radnych, cztonkéw komisji oraz czuwanie nad
zabezpieczeniem praw radnych;
obstuga organizacyjno - biurowa dyzuru przewodniczacego Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli zgtoszonych na dyzurach
przewodniczacego i radnych oraz tych, ktére wptynety na adres Rady lub jej
organow, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy m.in.:

prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego;

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

3)

kierowanie pracownikoéw na badania okresowe i profilaktyczne.
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§ 15

Do zakresu zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

m.in. z gospodarka budzetowa, zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséw

publicznych, wymiarem zobowigzan podatkowych i opfat, egzekucjg zalegtosci,

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz projektu uchwaty budzetowej;

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

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

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

5) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy gminnych jednostek
organizacyjnych, nadzér nad ich gospodarkg finansowg oraz dokonywanie
okresowych kontroli w tych jednostkach;

6) sporzadzanie informacji pétrocznej z przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz
sprawozdania rocznego opisowego;

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

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

9) przygotowanie projektéw decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzen zobowigzan
podatkowych w granicach uprawnien;

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

11)zapewnienie powszechnosci opodatkowania i terminowe dokonywanie wymiaru
podatkow;

12)nadzér nad prawidtowym poborem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej;

13)podejmowanie dziatan zapewniajgcych realizacje wptywdw na poczet biezacych
naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz windykacja
zalegtosci podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych;

14)prowadzenie egzekucji, poprzez wystawianie upomnien oraz tytutdw
wykonawczych bezzwtocznie po uptywie termindéw ptatnosci rat podatkowych;
15)terminowe zatatwianie skarg, odwotan i podan w sprawach podatkéw, optat
i innych naleznosci budzetowych oraz terminowe zatatwianie interesantow
w pozostatym zakresie merytorycznej wtasciwosci;
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16)wspotdziatanie i wspotpraca z Urzedem Skarbowym oraz Regionalng |zbg
Obrachunkowg;
17)przeprowadzanie i rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych;
18)wspotudziat w rozliczaniu zadan inwestycyjnych;
19)opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych w szczegolnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) sporzadzania sprawozdawczosci.
20)przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych, ochrona wartosci pienieznych
i prawidtowa obstuga kasowa, zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kasowa;
21)prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z podatkiem VAT,;
22)sporzadzanie:
a) list ptac pracownikéw urzedu,
b) rozliczen sktadek, deklaracji i innych dokumentéw do ZUS,
c) kart wynagrodzen,
d) rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych i odprowadzanie zaliczek
na podatek do Urzedu Skarbowego,
e) stosownych informacji i deklaracji do PFRON oraz odprowadzanie naleznych
sktadek.
23)zwrot akcyzy rolnikom, zawartej w cenie oleju napedowego;
24)przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy w trybie ustawy Ordynacja
podatkowa.

§ 16
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Infrastruktury
Techniczne] nalezy prowadzenie spraw z zakresu nieruchomosci, gospodarki
komunalnej, rolnictwa, geodezji i kartografii oraz gospodarki wodnej,
a w szczegolnosci:
1. W zakresie nieruchomosci m.in.:
1) Gospodarka nieruchomosciami:
a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, gospodarowanie nim i nadzor;
b) obcigzanie nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi;
c) przygotowanie projektow uchwat organéw Gminy w zakresie gospodarki
nieruchomosciami;
d) udzielanie zgody na najem, dzierzawe Iub uzyczenie nieruchomosci
bedacych w trwatym zarzadzie;
e) ustanawianie trwatego zarzadu i stwierdzanie jego niewaznosci;
11



f) wyposazanie gminnych os6b prawnych i jednostek organizacyjnych
w nieruchomosci;

g) sprzedaz nieruchomosci;

h) dokonywanie scalen i podziatdw nieruchomosci;

1) udziat w postepowaniu wywtaszczeniowym dokonywanym na rzecz Gminy;

j) ustalanie optat adiacenckich;

k) aktualizowanie optat rocznych z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego;

[) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi, ktére podlegaja
przejeciu na rzecz Gminy;

m) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci;

n) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie i uzytkowanie;

0) przejmowanie, zamiana i wykup nieruchomosci;

p) przygotowanie zasad sprzedazy i sprzedaz lokali mieszkalnych najemcom;

q) przekazywanie w uzytkowanie gruntow Gminy przeznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody dziatkowe;

r) prowadzenie postepowania o przeksztaticenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci na podstawie ztozonych wnioskéw;

S) prawo pierwokupu.

2) Zagospodarowanie wspolnot gruntowych:

a) przygotowanie materiatbw do wydania decyzji przez Staroste o uznaniu
nieruchomosci za mienie gminne lub wspdlnote gruntowa;

b) przygotowanie projektu wykazu osob uprawnionych do wspadlnoty;

C) nadzdr nad uregulowanymi wspoélnotami gruntowymi.

3) Regulacja stanu prawnego drég:

a) badanie podstawy prawnej zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii drog
publicznych;

b) badanie ksigg wieczystych nieruchomosci zajetych pod drogi gminne;

c) przygotowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i sporzadzanie
wnioskdow do wojewody o wydanie decyzji stwierdzajgcej nabycie
nieruchomosci zajetej pod drogi;

d) przygotowanie wnioskéw do sadu o zatozenie ksigg wieczystych.

4) Regulacja stanu prawnego nieruchomosci rolnych nie przekazanych do zasobu

Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

5) Komunalizacja nieruchomos$ci.
2. W zakresie gospodarki komunalnej m.in.:
1) Prowadzenie spraw dotyczgacych targowisk.
2) Zaspakajanie, za posrednictwem wiasciwych stuzb, potrzeb w zakresie
zaopatrzenia w wode, kanalizacje, energie elektryczng, cieplng i gaz, itp.;
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a) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru Gminy i jego aktualizacja;

b) nadzér nad utrzymaniem istniejagcego oswietlenia ulic, drég i placow
publicznych na terenie Gminy, nadzor nad eksploatacjg sieci wodociggowe;,
kanalizacyjnej i studni publicznych;

c) opiniowanie projektu taryf, planu i regulaminu dostarczania wody
i odprowadzania Sciekow;

d) informowanie mieszkancéw gminy o jakosci wody przeznaczonej do
spozycia.

3) 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 z realizacjg dodatkow mieszkaniowych;

f) sktadanie sprawozdan dla GUS w zakresie gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej.

4) Z zakresu cmentarnictwa:

a) zaktadanie, utrzymanie i zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi;

b) prowadzenie ewidencji i utrzymanie obiektéw grobownictwa wojennego
oraz miejsc pamieci narodowej w ramach prowadzenia jako zadanie wtasne
| powierzone.

5) Wspotdziatanie z ZGKiM w sprawach prowadzenia gospodarki komunalnej.

. W zakresie rolnictwa m.in.:

1) Przygotowanie materiatdw do polubownego rozstrzygniecia sporu o wptate
odszkodowan za szkody powstate w uprawach i ptodach rolnych.

2) Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie
zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych, w tym wscieklizny.

3) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa
rolnego.

. W zakresie geodezji i kartografii m.in.:

1) Prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci.

2) Prowadzenie spraw w zakresie nadawania nazw ulicom i placom.

3) Ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci a takze prowadzenie
i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci.

. W zakresie gospodarki wodnej m.in.:

1) Wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci przylegtej do waod
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2)

3)

4)

objetych powszechnym korzystaniem celem zapewnienia dostepu do wody
w sposob umozliwiajgcy to Kkorzystanie oraz ustalenie z tego tytutu
odszkodowania.

Wydawanie decyzji nakazujgcej wiascicielowi gruntu, ktory spowodowat
zmiany stanu wody na gruncie powodujgce szkodliwy wptyw na grunty
sgsiednie, przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajgcych szkodom.

Zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawartej miedzy
wiascicielami gruntéw w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach,
nie wptywajgcych szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarke wodna.
Wspodipraca z kotami Polskiego Zwigzku Wedkarskiego dziatajgcymi na
terenie Gminy w zakresie uzytkowania zbiornikdow wodnych i utrzymywania
urzgdzen w dobrym stanie technicznych.

§ 17

Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu

ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki odpadami, utrzymania czystosSci
i porzadku w Gminie oraz ochrony zwierzat, a w szczegoélnosci:
1) Z zakresu ochrony $srodowiska m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska i jego aktualizacja;
sporzadzanie raportéw z wykonania programu ochrony srodowiska;
prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach, zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;
wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie Prawo ochrony
Srodowiska;
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie
Ssrodowiska;
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 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 tytutu optat i kar za korzystanie ze Srodowiska
oraz sporzgdzanie stosownej sprawozdawczosci;
prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancow Gminy;
przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia;
wydawanie zezwolen na usuniecie drzew Ilub krzewéw z terenu
nieruchomosci;
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)

wymierzanie kar pienieznych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody;

m) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach realizaciji

przedsiewziecia oraz inne zadania okresSlone ustawg o udostepnianiu
informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
Ssrodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

2) Z zakresu gospodarki odpadami m.in.:

a)
b)
c)

d)

f)
g)
h)

opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja
I sprawozdanie z jego realizaciji;

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

opiniowanie wnioskow dotyczacych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw oraz zbierania lub
transportu odpadéw;

nakazywanie, w drodze decyzji posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadow
Z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;
opiniowanie powiatowego i wojewodzkiego projektu planu gospodarki
odpadami;

prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wyrobéw zawierajacych azbest;
opracowanie programu usuwania azbestu i jego realizacja;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania dotyczgcego odpadow
opakowaniowych i przekazywanie go Marszatkowi Wojewddztwa
i Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Kielcach.

3) Z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach m.in.:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekow;

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

przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych oraz kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie
komunalnych osadéw sciekowych z przydomowych oczyszczalni sciekow;
udzielanie zezwoleh na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci
w zakresie przewidzianym ustawg;

kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie wypetniania obowigzkow zawartych
w udzielonych zezwoleniach,;

wspétdziatanie z ZGKiIM w sprawach utrzymania wiasciwego stanu
porzadkowo-sanitarnego;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw witascicieli nieruchomosci
okreslonych ustawa.

4) Z zakresu ochrony zwierzat m.in.:
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a) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia czasowo lub na state,
wiascicielowi badz innej utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy jest ono
razgco zaniedbywane lub okrutnie traktowane;

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy agresywnej;

C) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie;

d) rejestracja psow.

5) Organizowanie robét publicznych w zakresie ochrony srodowiska p.n. EKOLOG

w ramach Staropolskiego Zwigzku Gmin i Miast.

§ 18
Do zakresu zadan Wydzialu Budownictwa i Inwestycji nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem

i rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegolnosci:

a) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych niezbednych do
ujecia w programie gospodarczym Gminy uwzgledniajgcym postanowienia
miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb;

b) udziat w opracowaniu i aktualizacji programu gospodarczego Gminy;

c) prowadzenie zadania inwestycyjnego lub remontowego od fazy projektowej do
jego wykonania i korncowego odbioru:

e koordynacja spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektéw technicznych;
e uzyskanie niezbednych decyzji administracyjnych i pozwolen na wykonanie
robot;
e przeprowadzanie procedur wyboru inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
wykonawcy roboét lub ustug zgodnie z ustawy prawo zamdwien publicznych;
e nadzor i koordynacja realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego;
e sporzadzanie stosownych dokumentéw do przekazania inwestycji
w uzytkowanie;
d) organizowanie i udziat w przeglgdach gwarancyjnych;
e) opracowanie sprawozdan z wykonanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
2) Prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych udzielonych na
podstawie Prawa Zaméwien Publicznych w celu sporzadzania rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach i przekazywania Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych;
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym:

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

b) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich

zmian;
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4)
5)

6)

7)

8)
9)

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

d) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie
lub zmianeg;

e) przygotowywanie materiatbw do oceny zmian w Zzagospodarowaniu
przestrzennym i analizy wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planéw
miejscowych;

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego a takze prowadzenie rejestru
wydanych decyzji;

g) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci;

h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z wustawy o planowaniu
| zagospodarowaniu przestrzennym.

Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych.

Opiniowanie i uzgadnianie rozktadow jazdy dla przewoznikéw oraz wydawanie

zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu osob.

Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestyciji

i remontow.

Przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczgcych rozwoju gospodarczego

gminy.

Realizacja przedsiewzie¢ w ramach srodkow z funduszu soteckiego.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad

zabytkami.

§ 19

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, kancelarii tajnej, ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
wydawania zezwolen na napoje alkoholowe, a w szczegdlnosci:

1)

Z zakresu zadan wynikajacych z ewidencji ludnosci i dowodach osobistych m.in.:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie kartotekowym i komputerowym;

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania Iub
wymeldowania;

c) posredniczenie w nadawaniu, zmianie i likwidacji numeru PESEL;

d) przekazywanie zmian meldunkowych os6b podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej dla wtasciwych Wojskowych Komend Uzupetnien;

e) biezace przekazywanie informacji o zgonach mieszkancow Gminy do Urzedu
Skarbowego w Konskich;
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f) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen zameldowania;

g) biezaca wspotpraca z urzedami miast i gmin w zakresie przesytania
i wzywania o KOM, zawiadamiania o pobycie czasowym oraz wspotpraca
z Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki w Kielcach;

h) udostepnianie danych osobowych dla organdéw, instytucji i 0sob fizycznych;

i) przygotowanie dyrektorom szkét wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu;

J) przyjmowanie wnioskow dowodowych i wprowadzanie danych z wnioskow do
Systemu Obstugi Obywatela (SOO);

k) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc;

[) prowadzenie rejestrow wydanych, utraconych i uniewaznionych dowodéw
osobistych;

m) wysytanie zapotrzebowan o koperty osobowe do innych urzedow;

n) zaktadanie kopert osobowych po wydaniu dowodu osobistego;

0) prowadzenie archiwum kopert osobowych.

2) Z zakresu zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony m.in.:

a) sporzadzanie wykazow osob podlegajacych rejestracji i stawieniu sie do
kwalifikacji wojskowej;

b) wysytanie zawiadomien o ujeciu w wykazie oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskoweyj;

c) prowadzenie ewidencji oséb, ktdre nie zgtosity sie do kwalifikacji wojskowej;

d) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony.

3) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw Gminy w systemie kartotekowym

I komputerowym m.in.:

a) wydawanie decyzji o wpisie, odmowie lub skresleniu z rejestru wyborcow;

b) przygotowanie i przesytanie kwartalnych meldunkéw wyborczych do
Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach;

C) sporzadzanie spisow wyborczych i ich aktualizacja do czasu wyboréw.

4) Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na terenie Gminy
oraz ewidencjonowanie decyzji na przeprowadzenie tych zbiorek wydanych
przez inne organy.

5) Sprawy z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej m.in.:

a) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

b) prowadzenie rejestrow ewidencyjnych;

c) udzielanie informacji o wpisach;

d) przyjmowanie wnioskdéw o wpis, skreslenia, zawieszenia i wznowienia;

e) wspotpraca z SANEPID, Urzedem Skarbowym, ZUS, Urzedem Statystycznym,
KRS.
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6)

7

Sprawy w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

m.in.:

a) ustalanie godzin otwierania i zamykania placéwek handlowych
I gastronomicznych,;

b) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzekniecie wygasniecia
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

c) prowadzenie rejestréow udzielonych zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych;

d) naliczanie optat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;

e) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Sprawy wynikajgce z zakresu zadan Kancelarii Tajne;j.

§ 20

Do zakresu zadanh Referatu Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie statego monitoringu zewnetrznych funduszy pomocowych
w zakresie mozliwosci ich pozyskania na realizacje zadan infrastruktury Gminy,
na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i srednich przedsiebiorstw oraz
rolnictwa,
przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych
funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie
realizacji dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektéw
rzeczowo-finansowych;
wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi Srodowiskami
w zakresie opracowywania projektéw i wnioskbw o pozyskanie Srodkow
z zewnetrznych funduszy pomocowych;
przygotowanie i sktadanie sprawozdan i raportéw z realizowanych projektow;
opracowywanie projektow strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy, jej
aktualizowanie i monitorowanie;
podejmowanie dziatan i kierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej Gminy i przeciwdziataniu bezrobociu;
wspoétpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami
w zakresie spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy;
prowadzenie ewidencji tworcow, stowarzyszen i innych organizacji z terenu
Gminy oraz wspotdziatanie w zakresie ich statutowych zadan;
promocja Gminy, m.in. poprzez:
a) wspotdziatanie z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie

organizowania imprez i uroczystosci lokalnych o charakterze promocyjnym

a takze kulturalno-rekreacyjnym w tym obchodéw ,Dni Stgporkowa”;
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b) prowadzenie kalendarza istotnych wydarzen w Gminie;

c) tworzenie banku informacji o stanie spoteczno-gospodarczym Gminy oraz

danych kulturowych i turystycznych;

d) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezagce aktualizowanie;

e) przygotowywanie materiatbw promocyjnych i uczestnictwo w misjach

gospodarczych, targach i wystawach;

f) wspétprace z mediami;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesiecznika ,Echo

Stgporkowa”;

h) poszukiwaniu innowacyjnych metod i sSrodkéw promujgcych teren Gminy.
10)wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki i agroturystyki w gminie;
11)wspotpraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa w tym nawigzywanie

i rozwijanie kontaktow z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi;
12)gromadzenie danych statystycznych ilustrujacych rozwéj gminy;
13)organizowanie konkurséw na wybor ofert w celu realizacji zadan wynikajgcych

z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

14)w zakresie ochrony zdrowia m.in.:
a) aktywizacja niepetnosprawnych ucznibw w ramach dziatania Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
b) gromadzenie danych i opracowywanie informacji do sprawozdan z realizacji
celéw i zadan Narodowego Programu Zdrowia.
15)w zakresie rozwigzywania probleméw uzaleznien m.in.:
a) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
w szczegolnosci dla dzieci i mtodziezy;

b) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i os6b fizycznych, stuzacej

rozwigzywaniu problemow uzaleznien;

C) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb odpowiednich instytuciji

w tym Panstwowej Agencji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Krajowego Biura ds. Przeciwdziatania Narkomanii;

d) zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob

uzaleznionych od alkoholu;

e) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe pomocy

psychospotecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocag
w rodzinie;

f) opracowywanie projektéw gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania

problemoéw uzaleznien i sprawozdan z jego wykonania;

g) obstuga merytoryczna i finansowa Gminnej Komisji Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych.
16)w dziedzinie kultury m.in.:
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a) wykonywanie zadan organizatorsko - nadzorczych zwigzanych ze
sprawowaniem przez Gmine mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng
i rekreacyjna;

b) opiniowanie projektow zmian regulamindw i statutéw instytucji kultury.

17)w dziedzinie kultury fizycznej m.in.:

a) przygotowywanie i przedstawianie propozycji w zakresie tworzenia warunkéw
materialno - technicznych dla rozwoju sportu i rekreacji ruchowej;

b) wspomaganie organizacji, stowarzyszen i instytucji zajmujgcych sie
upowszechnianiem sportu, turystyki i rekreacji a w szczegodlnosci
zagospodarowania wolnego czasu dzieci i mtodziezy;

c) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

d) opracowanie projektéw dotacji oraz tresci uméw dla klubéw sportowych
i stowarzyszen, a takze nadzoér nad przyznanymi Srodkami finansowymi;

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla zawodnikéw.

§ 21

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu

akt

stanu cywilnego i zwigzanych 2z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,

a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem zwigzkoéw matzenskich wedtug
zasad okreslonych prawem o aktach stanu cywilnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonéw;

sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

wydawanie decyzji oraz zaswiadczen dotyczacych m.in.:

a) zawarcia matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu;

b) wpisania zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksigg;

C) uzupetniania tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg;

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;

e) sprostowania btedu pisarskiego;

f) zmiany imienia i nazwiska.

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa;

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;

organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,Za Diugoletnie Pozycie
Matzenskie”;

10)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS;
11)prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego;
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12)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

§ 22

Pion Ochrony stanowi wyodrebniong, wyspecjalizowang komoérke organizacyjng, do
zakresu zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

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

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie

jego realizacji;

szkolenie pracownikdw w zakresie informacji niejawnych;
prowadzenie kancelarii tajnej;
wspotpraca z wtasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

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

a)

b)

c)

d)

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

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

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

prowadzenie szkoleh z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla
pracownikow Urzedu.

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

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

opracowanie, wdrozenie i biezagca aktualizacja Planu Reagowania
Kryzysowego w sytuacjach szczegdlnych zagrozen,;
planowanie i realizacja szkolen obronnych;
opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludnosci Gminy;
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony
ludnosci, obrony cywilnej oraz spraw obronnych pracownikéow Urzedu;
opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowej Gminy;
wykonywanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;
organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;
wspotdziatanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypatéw;
wspotdziatanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
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4) w zakresie prowadzenia spraw ochrony przeciwpozarowej w Gminie, m.in.:

a) organizowanie funkcjonowania OSP na terenie Gminy;

b) pomoc w funkcjonowaniu ochotniczych strazy pozarnych;

c) wspoipraca z Oddziatami Zwigzku OSP wszystkich szczebli;

d) wspétpraca z Komendg Powiatowg PSP w Konskich w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie.

5) w zakresie wspotpracy z komendantem gminnym OSP w sprawach, m.in.:

a) koordynowania dziatalnosci jednostek OSP z zakresie operacyjno-
technicznym;

b) udziat w organizowaniu zawodéw sportowo-pozarniczych.

6) w zakresie dziatania Kancelarii Tajnej m.in.:

a) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

b) udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa;

C) przestrzeganie witasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
niejawnych w kancelarii tajnej;

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

§ 23
Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu
wewnetrznego w  Urzedzie i podlegtych  jednostkach  organizacyjnych,

a w szczegolnosci:

1) wykonywanie planowanych i zlecanych przez Burmistrza zadan audytowych oraz
przy uwzglednieniu zalecen Sekretarza dotyczacych konkretnych obszaréw
poddanych ocenie w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
W szczegolnosci poprzez:

a) ocene systemu kontroli wewnetrznej;

b) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych;

c) ocene gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem;

d) ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego;

e) ocene przestrzegania przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego
i przepisbw wewnetrznych, w tym: zarzadzen, polecen stuzbowych i pism
okdlnych;

f) ocene skutecznosci dziatania komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy;
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g) analize mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majgcych na celu
usprawnienie pracy.

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych, zawierajgcych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych m.in.:

a) elementéw systemu kontroli wewnetrzneyj;

b) usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu i oraz
jednostek organizacyjnych gminy;

c) zwiekszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej.

3) przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych dla stwierdzenia postepu we
wdrozeniu rekomendaciji oraz dostarczenie Burmistrzowi notatek informacyjnych
z tych czynnosci;

4) przygotowywanie, z inicjatywy wtasnej, na wniosek Burmistrza lub kierownika
jednostek  organizacyjnych gminy, opinii oraz propozycji rozwigzan
organizacyjnych powodujgcych usprawnienie dziatania;

5) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi rocznych sprawozdah oraz
okresowych informacji z wynikow przeprowadzonych prac.

§ 24
Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa, a w szczegolnosci:
1) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen Burmistrza;
b) skomplikowanych;
c) zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci;
d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
f) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi;
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych Gminy.
2) udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Urzedu;
b) uchybieniach w jej dziatalnoSci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien;
C) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.
3) zawiadomienia organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu.
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Rozdziat V
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 25

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w Urzedzie w terminach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach
szczegolnych.

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

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

. Pracownicy majg obowigzek obstugiwac interesantdéw bez niepotrzebnej zwioki,
uprzejmie i szybko, udziela¢ im wyczerpujgcych informacji i wyjasnieh a sprawy
zatatwia¢ w sposéb wnikliwy i kompleksowy.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

§ 26

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

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

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miare mozliwosci niezwitocznie Iub
okreslenia 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 s$rodkach odwotawczych Iub Srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé.

. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, elektronicznej,

ustnej lub telefonicznej.

§ 27

. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow we wszystkich
sprawach w kazda $rode w godz. od 8% do 17%.

. Sekretarz i Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw
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3.

w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych.
Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujg
interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 28

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, dyspozycje, regulaminy, obwieszczenia, pisma ogolne;

pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;
decyzje z zakresu administracji publicznej;

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu;

umowy i dokumenty przetargowe;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgadami i organami
administracji publicznej;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10)pisma zawierajgce odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow;
11)odpowiedzi na wystgpienia i wnioski pokontrolne;

12)pisma o specjalnym znaczeniu a dotyczace w szczegolnosci:

a) czynnosci z zakresu prawa pracy podejmowane wobec pracownikow Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

b) wnioski o nadanie odznaczen;

c) wnioski o urlopy bezptatne.

13)inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.

1.

2.

3.

§ 29
W przypadku nieobecnosci Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien
korespondencje podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
Korespondencje dotyczacg pozostatego zakresu dziatania podpisujg kierownicy
w ramach udzielonych upowaznien.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
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§ 30
1. Wszelkie przedstawiane do podpisu dokumenty muszg by¢ uprzednio
parafowane na Kkopii przez osobe sporzadzajgcg lub kierownika komorki
organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego.
2. Dokumenty na mocy ktérych powstajg zobowigzania pieniezne podpisuje
réwniez Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 31
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla ,Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych” oraz ,Instrukcja kasowa”.

Rozdziat VI
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32
Kontrola wewnetrzna jest prowadzona dla zbadania prawidtowosci realizacji zadan
i efektywnosci dzialan na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz
w poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegodlnosci pod
wzgledem: zgodnosci dziatania z obowigzujagcym prawem, gospodarnosci,
terminowosci i celowosci.

§ 33
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtiowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
W przysziosci.

§ 34
1. 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 obejmujgcym catoksztatt 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 poszczegoélnych komérek organizacyjnych w stosunku do swoich
podwtadnych.
2. Burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli innym osobom na podstawie
odrebnych umow.
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§ 35

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe - obejmujgce catos¢ Iub obszerng cze$¢ dziatalnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci,

wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

sprawdzajgce (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

§ 36

Kontrola moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposoéb:

1)

2)

3)

Kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
okreslajagcymi sposdb sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontaciji
dokumentow jak i opracowania sprawozdawczo$ci.

Kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidiowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach.

Kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelno$ci, gospodarnosci oraz zasadnosci
operacji gospodarczych z treScig badanych dokumentéw i obowigzujgcymi
przepisami.

§ 37
Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
podmiotu oraz rzetelne jego udokumentowanie.
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.
Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢é wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania s$wiadkdéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oSwiadczenia kontrolowanych.
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§ 38
Kontrole przeprowadzane sgq w oparciu o harmonogramy kontroli badz na
Zlecenie w sposob wyrywkowy.
Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli informuje kontrolowanego o terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.
Kontrolowani przedstawiajg zadane dokumenty i udzielajg wyjasnien.
Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona przez pracownika, aby mogt on bez
zbednej zwloki okaza¢ Zzgdane dokumenty, korespondencje i inne materiaty
zawigzane z kontrola.
Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w urzedzie lub w jednostce organizacyjnej gminy.

§ 39

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od

daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki organizacyjnej;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego;

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej;

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

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego oraz kierownika kontrolowanej komaorki organizacyjne;j,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski i zalecenia co do sposobu i terminu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje

kontrolowany podmiot, drugi pozostaje w aktach kontrolujgcego.

Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub

osobe, ktorej kontrolujgcy i kontrolowany podlega.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje

Burmistrz.

Protokoty, notatki z kontroli wewnetrznych i protokoty z kontroli zewnetrznych

(prowadzonych przez zewnetrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu

przechowuje sie w Wydziale Organizacyjnym.
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Rozdziat Vi
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 40
Na podstawie upowaznien ustawowych Rada jest uprawniona do wydawania aktow
prawa miejscowego w formie uchwat.

§ 41

1. Projekty aktéw prawnych, uchwalanych przez Rade, przygotowujg wiasciwe
komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne gminy, do ktérych zakresu
dziatania nalezy przedmiot aktu prawnego i w odpowiednio wczesnym terminie
uzgadniajg je z Radcg Prawnym, a nastepnie przedktadajg do Wydziatu
Organizacyjnego w terminie co najmniej 10 dni przed planowang sesjg Rady.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat sg przedktadane
Burmistrzowi do akceptacji, a nastepnie po uzyskaniu opinii wtasciwych komisiji,
na sesje Rady.

3. Kontrole projektéw uchwat wykonuje Sekretarz.

§42
Uchwaty Rady po ich uchwaleniu sg kierowane przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego do wtasciwych komorek organizacyjnych. Potwierdzenie odbioru
uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat.

§43
Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzeh w celu wykonania uchwat
Rady i zadan okreslonych przepisami prawa i Statutu Gminy.

§ 44
Przepisy gminne wymagajace publikacji ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach
ogtoszen w Urzedzie.

§ 45
Przepisy gminne wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego, z dniem powziecia lub innym
wskazanym jako data wejscia w zycie.
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§ 46
Uchwaty Rady nie stanowigce przepisow gminnych oraz zarzgdzenia Burmistrza
podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 47
Wydziat Organizacyjny prowadzi zbior przepisbw gminnych dostepnych do
powszechnego wgladu.

Rozdziat IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48
Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 49
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 50

Integralng czescig Regulaminu jest zatgcznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego oraz zatgcznik Nr 2 - Struktura stanowisk w Urzedzie Miejskim.
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