Zarzadzenie Nr 62/2007
Burmistrza Staporkowa

z dnia 18 czerwca 2007 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Or ganizacyjnego Urzedu Migjskiego w Staporkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzasi¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Staporkowie w brzmieniu
Zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc:

1/. Zarzadzenie Nr 97/2004 Burmistrza Staporkowa z dnia 31 grudnia 2004 roku w
sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Staporkowie;

2/. Zarzadzenie Nr 27/2005 Burmistrza Staporkowa z dnia 16 maja 2005 roku w sprawie
zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Migjskiego w Staporkowie;

3/. Zarzadzenie Nr 6/06 Burmistrza Staporkowa z dnia 30 stycznia 2006 roku w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Staporkowie;

4/. Zarzadzenie Nr 45/06 Burmistrza Staporkowa z dnia 31 maja 2006 roku w sprawie

zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Staporkowie;

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy. [
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2007 roku. B ﬂl TR
Edmyuny Wojne




Zatacznik do zarzadzenia Nr 62/2007
Burmistrza Staporkowa z dnia

18 czerwca 2007 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organi zacyjnego

Urzedu Migjskiego w Staporkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W STAPORKOWIE

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

§1.
Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorel burmistrz jako organ
wykonawczy gminy wykonuje swoje zadania

§2.
Siedziba Urzedu Miegjskiego jest miasto Staporkow.

§3.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1) strukturg organizacyjna urzedu,
2) podziat zadan i kompetencji migdzy burmistrzem, zast¢pca burmistrza, skarbnikiem
i sekretarzem gminy,
3) zadaniai kompetencje poszczegdlnych wydziatdw,
4) regulamin kontroli wewngtrznej i zewngtrznej w zakresie dziatania gminy,
5) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
6) tryb pracy urzedu,
7) organizacje przyjmowaniai zatatwiania indywidua nych spraw obywateli.

§4.
1. Urzad redlizuje:
1) zadania wiasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.),
2) zadaniaz zakresu administracji rzadowsj, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy

obowiazujacych ustaw,



3)

4)

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone gminie na mocy zawartych

porozumien,

inne, realizowane na podstawie porozumien..

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonuja wydziaty stosownie do ich merytorycznych zakresow

dziatania

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Urzedu Migjskiego
§5.

1. W urzedzie funkcjonuja nastepujace wydziaty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Wydziat Organizacyjno — Prawny (znak: OPr),
Wydziat Finansowy (znak: FN),
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej

(znak: NRO),

Wydzial Ochrony Srodowiska (znak: WOS),

Wydziat Inwestycji, Budownictwai Wspotpracy Regionalnej (znak: 1BR),
Wydziat Spraw Obywatelskich (znak: SOL),

Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu (znak: EZK).

2. W strukturze organizacyjnej funkcjonuja réwniez samodziel ne stanowiska pracy:

1)

2)
3)

Petnomocnik Ochrony Informacji Nigjawnych i Zarzadzania Kryzysowego (znak:

0zK),

Samodzielne Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gminy (znak: PRG),
Samodzielne Stanowisko Asystenta Burmistrza ds. Promocji i Wsp6tpracy z Mediami

(znak: PWM)

3. W skiad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC).

§6.

Struktura stanowisk w wydziatach urzedu przedstawia si¢ nastepujaco:

1. Wydziat Organizacyjno — Prawny:

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

naczelnik wydziatu prowadzacy sprawy kadrowe,

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskig}, j&j organdw oraz skarg i wnioskow,
stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,

stanowisko ds. administracyjno — gogpodarczych, archiwum i bhp,

radca prawny,

informatycy — dwa stanowiska,

stanowiska obstugi: sprzataczka, konserwator i kierowca.
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2. Wydzial Finansowy:
1) skarbnik gminy petniacy funkcje naczelnika wydziatu,
2) gtowny ksiegowy,
3) stanowisko ds. windykacji i wymiaru podatkowego,
4) stanowiska pracy ds. wymiaru podatkowego — dwa stanowiska,
5) stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowe — dwa stanowiska,
6) stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowe — dwa stanowiska,
7) stanowiska pracy ds. finansowo ksi¢gowych — dwa stanowiska,
8) kagjer.
3. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Infrastruktury Techniczng:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
3) stanowisko pracy ds. geodezji, rolnictwai infrastruktury technicznej,
4) stanowisko pracy ds. geodezji, regulacji stanu prawnego nieruchomosci i gospodarki
nieruchomosciami,
5) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz nadzoru
nad mieniem komuna nym,
6) stanowisko pracy ds. dodatkw mieszkaniowych.
4. Wydziat Ochrony Srodowiska.
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowiska ds. ochrony srodowiska — dwa stanowiska
5. Wydzial Inwestycji, Budownictwa i Wspoltpracy Regionalngj:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowiska pracy ds. budownictwa i planowania zagospodarowania przestrzennego —
dwa stanowiska,
3) stanowisko pracy ds. drogownictwa,
4) stanowiska pracy ds. inwestycji — dwa stanowiska,
5) stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych,
6) stanowisko pracy ds. wspOtpracy regional nej.
6. Wydziat Spraw Obywate skich:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
3) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i spraw obronnych,
4) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

5) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczey.



7. Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu:
1) naczelnik wydziatu,
2) stanowisko pracy ds. zdrowiai rozwiazywania probleméw akoholowych,

3) stanowisko pracy ds. kultury, oswiaty i sportu.

§7.
1. Praca wydzialdw z wyjatkiem Wydziatu Finansowego i Urzedu Stanu Cywilnego kieruja
naczelnicy wydziatow.
2. Praca Wydziatu Finansowego kieruje skarbnik gminy przy pomocy gtéwnego ksigegowego.
3. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik urzedu stanu cywilnego, w przypadku
jego nieobecnosci — zastepca kierownika urze¢du stanu cywilnego.
4. W wydziatach, w przypadku nieobecnosci naczelnika zastgpstwo petnia pracownicy, ktérym
te sprawy zostana powierzone w zakresach czynnosci.
5. Naczelnicy wydziatow uprawnieni sa do decydowania we wszystkich sprawach nalezacych
do zekresu dziatania wydzialu z wyjatkiem spraw zastrzezonych do gprobaty i podpisu

burmistrza, zastgpcy burmistrza i sekretarza.

§8.
Na podstawie indywidualnych upowaznien burmistrza naczelnicy wydziatbw maja prawo

do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§9.
Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu wszystkie wydziaty zobowiazane sa

ze soba wspdtdziatac.

§10.
Naczelnicy wydziatow odpowiedziadni sa za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
wydziatu. W ramach posiadanych kompetencji decyduja o przydzieleniu pracownikom zakresow

czynnosci oraz udzielaja urlopow wypoczynkowych.

§11.
Naczelnicy petnia nadzér nad wypetnieniem obowiazkow przez podlegtych

pracownikow.



§12.
Naczelnicy wydziatow wykonuja funkcje nadzorcze nad gminnymi jednostkami

organizacyjnymi, jezeli ich zakres czynnosci jest wiasciwy w odniesieniu do danej jednostki.

§13.

Do osobiste aprobaty i podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci sprawy:
1) wynikajace z przepisdw ustaw, rozporzadzen, uchwat rady,
2) akceptowania do wniesienia pod obrady rady sprawozdan, informacji i innych
materiatow,
3) udzielania odpowiedzi nainterpelacje i wnioski radnych,
4) korespondencji do postow i senatordw,
5) korespondencji do wiadz i organdw centralnych, wojewddzkich i powiatowych,
6) korespondencji do kierownictw partii politycznych i zwiazkowych,
7) korespondencji do wtadz koscielnych,
8) zatwierdzania plandw kontroli,
9) wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej,
10) gospodarowania etatami, funduszem ptac, nagréd i socjalnym,
11) wydawania decyzji i zezwolen,

12) wydawania zarzadzen wewngtrznych oraz dyspozycji.

§14.
W przypadku nieobecnosci burmistrza w ramach udzielonych upowaznien

korespondencj¢ podpisuja: zastepca burmistrza i sekretarz.

§15.
Korespondencj¢ dotyczaca pozostatego zakresu dziatania podpisuja naczelnicy.

§ 16.
Dokumenty na mocy ktorych powstaja zobowiazania pienigzne podpisuje rowniez

skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§17.
Wszelkie przedstawiane do podpisu pisma powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii
przez naczelnika oraz posiada¢ inicjaty imienia i nazwiska pracownika, ktory przygotowat

projekt.



§18.
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznosci stuzbowey.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej zaleznosci, winien

polecenie wykonat i zawiadomi¢ réwnoczesnie swego bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 111
Podzial zadan i kompetencji miedzy burmistrzem, zastgpca burmistrza, skarbnikiem

i sekretarzem gminy

§ 19.
Zadaniai kompetencje burmistrza:

1) jest kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,

2) kieruje biezacymi sprawami gminy,

3) reprezentuje gming na zewnatrz,

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych,

5) podeimuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwioki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

6) wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowaniaw formie zarzadzen,

7) jest terenowym szefem obrony cywilng oraz sprawuje nadzor nad wykonywaniem
zadan obronnych przez urzad i jednostki podlegte,

8) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatal noscia zastepcy burmistrza, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, petnomocnika ochrony informacji nigawnych i zarzadzania
kryzysowego, pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji i rozwoju gminy,
asystenta ds. promocji i wspOtpracy z mediami, kierownika urzedu stanu cywilnego
oraz nastepujacych naczelnikow:

a) Woydziatu Organizacyjno — Prawnego,

b) Wydziatu Finansowego,

c) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

d) Wydziatu Inwestycji, Budownictwai Wsp6tpracy Regionanej,

9) wspOtpracuje z rada i komisiami w zakresie swojego dziatania.



8§ 20.
Zadaniai kompetencje zastepcy burmistrza:
1) wykonuje zadania powierzone przez burmistrza,
2) wykonuje funkcje burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
przezen obowiazkow,
3) sprawuje nadzdr nad dziatalnoscia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
oraz nastepujacych naczelnikow:
a) Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji , Rolnictwa i Infrastruktury
Techniczngj,
b) Wydziatu Ochrony Srodowiska,
c) Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu

4) wspotpracuje z rada oraz komisjami w zakresie swojego dziatania.

§21.
Zadania i kompetencje skar bnika:

1) opracowuje projekt budzetu,

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

3) przekazuje naczelnikom i kierownikom jednostek podporzadkowanych wytyczne
i dane niezbedne do wykonywania budzetu,

4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe,

5) sprawuje nadzor nad sprawozdawczoscia budzetowa,

6) wykonuje zadania i obowiazki gtbwnego ksiegowego przewidziane odrgbnymi
przepisami,

7) dokonuje kontroli finansowej jednostek i zaktadow budzetowych, zgodnie z ustawa o0
finansach publicznych,

8) organizujei nadzoruje prace Wydziatu Finansowego,

9) kontrasygnuje dokumenty, namocy ktérych powstaja zobowiazania pienigzne gminy,

10) wspotpracuje z rada i jej komisjami,

11) redlizuje inne obowiazki wynikajace m.in. z ustawy o finansach publicznych, o
podatkach i o optatach lokalnych, postgpowaniu egzekucyjnym, optacie skarbowsy,
ordynacji podatkowe,



§22.
Zadaniai kompetencje sekretar za:
1) kierujew imieniu burmistrza praca urzedu,
2) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy naczel nikami wydziatow,
3) dbao podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
4) dbao przestrzeganie przepisdw prawa, porzadek i dyscypling pracy,
5) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen,
6) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady i burmistrza,
7) wykonuje obowiazki w granicach upowaznienia udzielonego przez burmistrza,
8) wykonuje funkcje urzednika wyborczego,
9) nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Organizacyjno — Prawnego,
10) wspotpracuje z rada i jej komisjami,
11) koordynuje realizacje zadan obronnych wynikajacych ze szczegblnych regulagi
prawnych przez wydziaty i samodzielne stanowiska pracy,
12) organizujei uczestniczy w sprawowaniu kontroli wewngtrznej
13) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

14) potwierdza wiarygodnos¢ ztozonych podpisow.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencj e poszczegdinych wydziatow

§23.
Do zadan wspdlnych wszystkich wydziatéw nalezy:

1) doktadna zngjomos¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonym zakresie
precy,

2) terminowe zatatwianie spraw, zgodnie z KPA,

3) redlizacja obowiazkdw wynikajacych z ustaw: o ochronie danych osobowych,
o0 ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publiczne,

4) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcja
kancdaryjna dlaorgandéw gmin i zwiazkow gmin,

5) umigjgtnos¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz organami wiadzy,

6) wykonywanie kontroli wewngtrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci
bezposredniemu przetozonemu,

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

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

9) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i stanéw bezposredniego zagrozenia,
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10) stosowanie procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych,

11) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu,

12) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowsej i samorzadowe,

13) organizowanie i obslugiwanie narad w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia
kierowanego wydziatu,

14) wspotpracaz rada i jej komisjami,

15) wykonywanie zadan na polecenie kierownictwa urzedu w sprawach nie objgtych
zakresem dziatania wydziatow,

16) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegolnych regulacji prawnych.

§24.
Do Wydzialu Organizacyjno — Prawnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga
organizacyjna, informatyczna, prawna, administracyjno — gospodarcza, kadrowa oraz w zakresie
BHP, aw szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami:
a) do Parlamentu Europejskiego,
b) prezydenckimi,
c) dosgmui senatu,
d) organdw samorzadu terytorialnego,
€) jednostek pomocniczych gminy.
2) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendéw: ogolnokraowych,
wojewodzkich, powiatowych i gminnych,
3) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczno — prawna rady miejskiej
i jgj komisji oraz burmistrza,
4) obstuga administracyjna zjazdéw, narad, konferencji i zebran,
5) prowadzenie zbioru i ewidencji normatywnych aktéw prawnych przekazywanych
do redlizacji innym wydziatom,
6) prowadzenie zbiorui ewidencji :
a uchwat rady migjskie,
b) przepisdw prawa mig scowego,
C) zarzadzen burmistrza,
d) dyspozycji burmistrza.
7) organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,
8) prowadzenie dokumentacji ze wspétdziatania z postami, z rada miejska, jednostkami

pomocniczymi gminy, organizacjami politycznymi, spotecznymi i zawodowymi,
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9) wykonywanie analiz kompleksowych i problemowych na potrzeby burmistrza
oraz obowiazkow sprawozdawczych,

10) przygotowanie  propozycji w  uzgodnieniu z  Wydziatem  Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie zmian w podziale
terytorialnym gminy,

11) prowadzenie dokumentacji z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

12) prowadzenie ewidencji 0sob zobowiazanych do sktadania oswiadczen majatkowych,

13) opracowanie wnioskdw 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

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

2. W zakresie spraw informatycznych:

1) organizacja projektowania oraz programowania Systeméw i programéw — ich
wdrazanie i eksploatacja,

2) ewidencjonowanie stosowanych systeméw i programow,

3) ewidencjonowanie licencji oprogramowania,

4) ustalanie uprawnien dostgpu do danych,

5) redagowanie stron internetowych,

6) zamieszczanieinformacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) prowadzenie ewidencji baz danych,

8) archiwizowanie oprogramowaniai danych w cyklu tygodniowym i miesigcznym,

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

3. W zakresie zadan zwiazanych z obstuga prawna:

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

2) udzidlanie informacji o zmianach w obowiazujacym prawie w zakresie dziatalnosci
gminng,

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

4) uczestnictwo w dokonaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana i rozwiazanie
stosunku prawnego,

5) opiniowanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

6) wykonywanie zastepstwa sadowego,

7) zawiadamianie organu powotanego do $cigania przestgpstw z urzedu,

8) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

4. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

1) administrowanie budynkiem urzedu,

2) odnowa budynku, w tym odnowa przeciwpozarowa,
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3) dekoracjabudynku z okazji $wiat panstwowych, regionalnych i innych,

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

5) wykonywanie zadan zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

6) ubezpieczenie budynku, sprzetu komputerowego i samochodu osobowego,

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

8) ewidencjonowanie publikacji ksiazkowych przekazywanych do poszczegdinych
wydziatow,

9) prowadzenie ewidencji pieczeci,

10) prowadzenie ewidencji optat pocztowych i telefonicznych,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,

13) prowadzenie spisdw zdawczo - odbiorczych materiatdw przekazywanych
do archiwum zaktadowego i oddzielnie do archiwum panstwowego,

14) prenumerata czasopism,

5. W zakresie spraw kadrowych:

1) zatrudnianiei zwalnianie pracownikéw urzedu,

2) nagradzanie i awansowanie pracownikow,

3) przyznawanie nagrod jubileuszowych,

4) koordynacjaw zakresie dokonywania okresowych ocen pracownikow,

5) stosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych,

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

7) prowadzenie ewidencji pracownikow wykonujacych prace dodatkowe,

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

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

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

11) ewidencjonowanie szkolen pracowniczych,

12) prowadzenie list obecnosci, kart ewidencji czasu pracy, delegacji stuzbowych, ksiazki
wyj$¢ pozaurzad,

13) ewidencjonowanie wykorzystania urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich i bezptatnych,

14) ewidencjonowanie emerytow i rencistow.
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6. Z zakresu bezpieczenstwai higieny pracy:
1) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zavodowego,
2) analizy i oceny z przegladu stanu bezpieczenstwai higieny pracy,
3) zaopatrzenie w  $rodki utrzymania czystosci, odziez ochronna i sprzgt ochrony
osobiste,
4) prowadzenie dokumentacji wypadkdw przy pracy,
5) kierowanie pracownikow na badania okresowe i profil aktyczne,

6) przygotowanie instrukcji z zakresu bezpieczenstwai higieny pracy.

8§ 25.

Do Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych m.in. z gospodarka
budzetowa, zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finansbw publicznych, wymiarem
zobowiazan podatkowych i optat, egzekucja zalegtosci, aw szczegllnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowe gminy oraz uktadu wykonawczego
budzetu, zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem réwnowagi budzetowe,

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

4) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz
innych zarzadzen, wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu

5) finansowanie powiazanych z budzetem gminy gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzér nad ich gospodarka finansowa oraz dokonywanie okresowych kontroli w tych
jednostkach,

6) sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu gminy oraz sprawozdania
opisowego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

7) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej i opracowywanie
materiatow w tym zakresie dla potrzeb burmistrzai rady miejskiej,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, jednostki budzetowsj, rachunkowosci
podatkbw i opfat, a takze sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych okresowych
sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

9) przygotowanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzen zobowiazan
podatkowych w granicach uprawnien,

10) kompletowanie i biezace analizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkbw i optat oraz tacznego zobowiazania pienigznego od rolnikow, w tym

prowadzenie ewidencji nieruchomosci i kart gospodarstwa,
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11) zapewnienie powszechnosci opodatkowania i terminowe dokonywanie wymiaru
podatkow,

12) nadzér nad prawidtowym poborem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej oraz
podatku od posiadania psow,

13) podejmowanie dziatan zapewniajacych petna realizacje wptywow na poczet biezacych
naleznosci budzetowych z tytutu podatkdw i optat oraz windykacja zalegtosci
podatkowych,

14) prowadzenie egzekucji, poprzez wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych
bezzwtocznie po uptywie termindw platnosci rat podatkowych,

15) windykacjaw zakresie optat lokalnych i pozostatych dochoddw budzetowych,

16) terminowe zatatwianie skarg, odwotan i podan w sprawach podatkow, optat i innych
naleznosci budzetowych oraz terminowe zatatwianie interesantébw w pozostatym
zakresie merytorycznej wtasciwosci,

17) wspotdziatanie i wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

18) wspdtdziatanie z Regionalna 1zba Obrachunkowa,

19) przeprowadzanie i uzgadnianie spisOw inwentaryzacyjnych, zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci,

20) wspdtudziat w rozliczaniu zadan inwestycyjnych,

21) wybor banku na obstuge kompleksowa oraz czuwanie nad ptynnoscia finansowa
i przestrzeganie w tym zakresie przepisow prawa zaméwien publicznych,

22) opracowanie projektéw przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez burmistrza,
dotyczacych w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentow ksiggowych,

C) zasad przeprowadzaniai rozliczaniainwentaryzacji,
d) sporzadzania sprawozdawczosci.

23) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, ochrona wartosci pienigznych
i prawidtowa obstuga kasowa, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kasowa,

24) prowadzenie rejestru urzedowych blankietow wekslowych,

25) prowadzenie rejestru faktur i pozostatych spraw zwiazanych z podatkiem VAT,

26) sporzadzanie:

a) lig ptac pracownikéw urzedu,

b) rozliczen sktadek, deklaracji i innych dokumentéw do ZUS,

c) kart wynagrodzen,

d) rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i odprowadzanie zaliczek na
ten podatek do US,
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€) stosownych informacji lub deklaracji do PFRON oraz odprowadzanie naleznych
sktadek,
27) zwrot akcyzy rolnikom, zawartej w cenie oleju napgdowego,

28) wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 26.

Do Woydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Infrastruktury
Techniczng nalezy prowadzenie spraw z zakresu nieruchomosci, gospodarki komunalnej,
rolnictwa, geodezji i kartografii oraz gogpodarki wodnej, aw szczegdlnosci:

| W zakresie nieruchomosci:
1. Gospodarka nieruchomosciami:

1) dokonywanie za zgoda rady miejskig darowizn na rzecz Skarbu Panstwa lub innej
jednostki samorzadu terytorialnego oraz na cele publiczne,

2) wyst¢powanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkdw o stosowne pozwolenia w
sprawie obrotu nieruchomosciami wpisanymi do rejestru zabytkow,

3) sprzedaz nieruchomosci za ceng hizSza niz jej wartos¢ rynkowa lub oddawanie w
uzytkowanie wieczyste bez pobierania pierwszej optaty na rzecz Skarbu Panstwa lub
inngj jednostki samorzadu terytorialnego,

4) obciazanie nieruchomosci gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi, dokonywanie
zamian ze Skarbem Panstwa abo inng jednostka samorzadu terytorialnego, na prawo
wiasnosci nieruchomosci lub na prawo uzytkowania wieczystego,

5) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,

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

7) ustanawianie odrgbnej wiasnosci lokali w domach wielolokalowych,

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

9) udzidlanie zgody na oddanie na okres dluzszy niz 3 lata w najem, dzierzawe
lub uzyczenie nieruchomosci znajdujacych si¢ w trwatym zarzadzie,

10) przygotowanie projektu uchwat w sprawie ustalenia szczegbtowych warunkow
korzystania z nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad,

11) obligatoryjne wygaszanie trwatego zarzadu,

12) wyposazanie gminnych osob prawnych i jednostek organizacyjnych w nieruchomosci,

13) nadz6ér nad zasobem nieruchomosci gminnych,

14) ustalanie warunkéw i termindéw zagospodarowania nieruchomosci oddawanych w

uzytkowanie wieczyste,
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15) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci,

16) ustalanie dodatkowych optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

17) udzielenie bonifikaty od ceny sprzedazy nieruchomosci,

18) rozktadanie na raty ceny nieruchomosci sprzedawanej w drodze bezprzetargowsy,
dokonywanie zabezpieczenia hipotecznego wierzytelnosci gminy oraz ustalanie stawki
oprocentowania nie sptacong czesci ceny,

19) rozkltadanie na raty pierwszej optaty za bezprzetargowe nabycie uzytkowania
wieczystego,

20) udzielanie bonifikaty od optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

21) obnizanie lub podwyzszanie (wynoszacej 50%) bonifikaty od optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,

22) udzidanie bonifikaty od optat rocznych osobom fizycznym, ktérych dochod
na jednego cztonka rodziny nie przekracza 50% sredniego miesigcznego wynagrodzenia
w gospodarce narodowej za ostatni kwartat,

23) przygotowanie projektu uchwal rady gminy w sprawie podwyzszenia stawki
procentowej optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste wynoszacej 3% ceny gruntu,

24) wydawanie decyzji 0 zmianie stawki procentowe optaty za trwaty zarzad na skutek
zmiany sposobu korzystania z nieruchomosci,

25) udzielenie bonifikat od optat rocznych zatrwaty zarzad,

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

27) wydawanie decyzji w sprawie pozbawienia bonifikat,

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

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

30) dokonywanie scalen i podziatéw nieruchomosci,

31) prawo pierwokupu,

32) udziat w postepowaniu wywtaszczeniowym dokonywanym narzecz gminy,

33) ustalanie optat adiacenckich,

34) rozktedanie na raty zalegtych zobowiazan z tytutu uzytkowania wieczystego i
umarzanie zalegtych optat za zarzad,

35) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach: sprzedazy nieruchomosci
stanowiacych witasnos¢ gminy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste Skarbowi
Panstwa za ceng obnizona, obciazenia nieruchomosci gminy ograniczonymi prawami

rzeczowymi na rzecz Skarbu Panstwa oraz w sprawie zamiany nieruchomosci migdzy

16



gmina a Skarbem Panstwa bez obowiazku doptat w przypadku roznej wartosci
zamienianych nieruchomosci,

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

37) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste lub w drodze decyzji w trwaty zarzad
nieruchomosci gminnych posiadaczom, kt6rzy w dniu 05.12.1990 r. nie legitymowali
si¢ dokumentami o przekazywaniu im tych nieruchomosci, wydanymi w formie prawem
przewidziang i nielegitymuja si¢ nimi w dniu wejsciaw zycie ustawy,

38) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym,
ktore do dnia 05.12.1990 r. uzyskaty ogtatecznie decyzje lokalizacyjne lub pozwolenia
na budoweg na grunty gminne,

39) oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntu niezbednego do korzystania z garazu
wybudowanego na podstawie pozwolenia na budowg przed dniem 05.12.1990 r. ze
srodkow wiasnych,

40) zadanie rozwiazania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego
okresu stosownie do art. 240 kodeksu cywilnego,

41) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

42) ustalanie optat i rozliczen za nieruchomosci,

43) wprowadzanie optat rocznych za  niewykorzystanie gruntow  zgodnie
Z przeznaczeniem,

44) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi, ktore podlegaja przejeciu
narzecz gminy,

45) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

46) przygotowanie dokumentacji do podziatu nieruchomosci gminnych,

47) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem i uzyczenie,

48) przeimowanie i wykup nieruchomosci,

49) przekazywanie w  uzytkowanie gruntdw  stanowiacych wiasnos¢  gminy
przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody
dziatkowe.

2. Zagospodarowanie wspdlnot gruntowych:

1) przygotowanie materiatdw do wydaniadecyzji przez Staroste 0 uznaniu nieruchomosci
zamienie gminne lub wspdlnote gruntowa,

2) przygotowanie projektu wykazu 0sdb uprawnionych do wspdlnoty,

3) nadzor nad uregulowanymi wspdlnotami gruntowymi.
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3. Regulacja stanu prawnego drég:

1)
2)
3)

4)

5)

badanie podstawy prawne zaliczenia dr6g do odpowiednigj kategorii drég
publicznych,

badanie ksiag wieczystych nieruchomosci zajgtych pod drogi gminne,

przygotowanie dokumentacji geodezyjno — kartograficznej,

sporzadzanie wnioskow do Wojewody Swictokrzyskiego w  sprawie decyzji
stwierdzajacej nabycie namocy prawa nieruchomosci zaj¢tej pod drogi gminne,
przygotowanie wnioskdw do Sadu Reonowego w Konskich o zatozenie ksiag

wieczystych na wyregulowane prawnie nieruchomosci zgjgte pod drogi gminne.

4. Gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa:

1)

2)
3)

4)

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

przygotowanie dokumentacji geodezyjno — kartograficznej i prawnej,

przygotowanie wnioskéw skierowanych do Wojewody Swigtokrzyskiego, celem
uzyskania decyzji o stwierdzeniu wtasnosci nieruchomosci narzecz gminy,
przygotowanie wnioskow do Sadu Reonowego, Wydziat Ksiag Wieczystych
w Konskich o wprowadzenie stosownych zmian w ksiggach wieczystych.

Il W zakresie gospodarki komunalngj:

1. Catoksztalt spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic,

2. Prowadzenie spraw dotyczacych targowisk,

3. Zaspakajanie za posrednictwem wiasciwych stuzb potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wodg,

kanalizacje, energig elektryczna, cieplna i gaz, oczyszczanie sciekdw itp.,

1)
2)

3)

4)

5)

planowanie i organizacja zaopatrzeniaw ciepto, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe,
opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ eektryczna
i paliwa gazowe dla obszaru gminy i jego aktuaizacja,

wspbipraca z przedsighbiorswami energetycznymi zajmujacymi Si¢ przesylaniem
i dystrybucja paiw gazowych, energii elektrycznej lub ciepta przy sporzadzaniu
dla obszaru swojego dziatania plandéw rozwoju w zakresie zaspokojenia obecnego
i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe, energig elektryczna lub ciepto,
nadzér nad utrzymaniem istniejacego oswietlenia ulic, drég i placéw publicznych
naterenie miastai gminy, nadzor nad eksploatacja sieci wodociagowsj, kanalizacyjnej
i studni publicznych,

uchwalanie regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania sciekw opracowanych
przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowel w Staporkowie na obszarze

gminy Staporkow,
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6)

7)

8)

uchwalenie plandbw rozwoju oraz modernizacji urzadzen wodociagowych i urzadzen
kanalizacyjnych bgdacych w posiadaniu gminnej jednostki organizacyjnej
prowadzacej dziatalnos¢ w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

informowanie mieszkancéw gminy o jakosci wody przeznaczonel do spozycia
stosownie do wynikéw badan prowadzonych przez organ Inspekcji Sanitarnej,

przygotowanie projektéw uchwat we wspétdziataniu z ZGKiM pod obrady sesji.

4. W zakresie gospodarki mieszkaniowsej i dodatkdéw mieszkaniowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

gospodarowanie lokalami uzytkowymi znajdujacymi si¢ w zasobach mieszkaniowych
gminy,

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

prowadzenie ewidencji wnioskdw o przydziat lokali mieszkalnych,

ewidencja lokali mieszkalnych, socjanych oraz uzytkowych bedacych w zasobach
gminy,

prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych, w ktorych gmina jest jednym
ze wspotwiascicieli,

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

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

przygotowywanie projektu zarzadzenia burmistrza w sprawie wysokosci stawek

czynszu zauzywanie lokalu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem lub odmowsa przyznania dodatkow

mieszkaniowych,

11) wykonywanie sprawozdan dla GUSu w zakresie gospodarki komunalnej

i mieszkaniowsj.

5. Z zakresu cmentarnictwa:

1)
2)

zaktadanie, utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunal nymi,
prowadzenie ewidencji miejsc grobownictwa wojennego oraz migisc pamigCi

narodowej w ramach prowadzeniajako zadanie powierzone i zadanie wtasne,
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3) utrzymanie obiektébw grobownictwa wojennego oraz miejsc pamigci narodowe)

w ramach prowadzenia jako zadanie wtasne i powierzone,
4) sporzadzanie planu potrzeb finansowych.
. Nadzér nad ZGKiM
11 W zakresierolnictwa:
. Przygotowanie materiatow do polubownego rozstrzygniecia sporu o wptate odszkodowan za
szkody powstate w uprawach polowych — w zakresie prawa towieckiego,
. Z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat rzeznych i migsa oraz Inspekcji
Weterynaryjnej - wspOtpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie
zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych, w tym wscieklizny — przekazywanie
informacji do sotectw, rozmieszczenie obwieszczen rozstrzygajacych,

IV W zakresiegeodezji i kartografii:

. Wydawanie postanowien 0 WszCzgciu postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
. Wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, jezeli zainteresowane osoby nie

zawarty ugody,

3. Umarzanie postgpowaniai przekazywanie akt do sadu,

4. Nadzor i obstuga komputerowej bazy ewidencji gruntéw i budynkéw miasta i gminy

Staporkow,
. Z zakresu numeracji nieruchomosci:
1) prowadzenie operatdw nazewnictwa ulic, placow i numeracji porzadkowej
nieruchomosci,
2) przygotowanie uchwat w sprawie nadania nazw ulicom i placom.
V W zakresie gospodarki wodnej:
. Wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci przylegtey do wdd objetych
powszechnym korzystaniem celem zapewnienia dostgpu do wody w sposdb  umozliwiajacy
to korzystanie oraz ustalenie z tego tytutu odszkodowania z budzetu gminy,
. Nakazanie wiascicielowi gruntu, ktéry spowodowat zmiany stanu wody na gruncie
powodujace szkodliwy wptyw na grunty sasiednie, przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,
. Zawierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawarte migdzy
wiascicielami gruntbw w sprawie ugtdenia zmiany stanu wody na gruntach, nie
wptywajacych szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarkg wodna,
. Przygotowywanie projektu uchwat rady gminy w sprawie wyznaczania migjsc
wydobywania kamieni, zwiru, piasku oraz innych materiatbw w granicach powszechnego

korzystania z wod, po uzyskaniu zgody wiasciciela wody,
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5. Wspbipraca z kotami PZW dziatajacymi na terenie gminy w zakresie uzytkowania

zbiornikéw wodnych i utrzymywania urzadzen w dobrym stanie technicznych.

§27
Do Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami oraz utrzymania porzadku i czystosci w gminie, a w
szczeg6lnosci:
1. W zakresie ochrony srodowiska:

1) sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiskai jego aktuaizacja,

2) sporzadzanie raportow z wykonania programu ochrony srodowiska,

3) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostgpnego wykazu danych o
dokumentach, zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

4) wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie,

5) sprawowanie kontroli przestrzeganiai stosowania przepisdw o ochronie srodowiska,

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

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

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

9) obstuga gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodne i sporzadzanie
sprawozdawczosci z gospodarowaniatym funduszem,

10) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancéw gminy,

11) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emiga nie wymaga pozwolenia, a ktérych
eksploatacja wymaga zgtoszenia,

12) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,

13) wymierzanie kar pienigznych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody,

14) inne zadania okreslone ustawami: o ochronie przyrody i Prawo ochrony srodowiska.

2. Z zakresu gospodarki odpadami:

1) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja
i sprawozdanie z jego realizacji,

2) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

3) opiniowanie wnioskéw dotyczacych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie

odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw,
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4)

5)

6)
7)
8)
9)

opiniowanie wnioskdw dotyczacych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania lub transportu odpadow,

nakazywanie, w drodze decyzji posadaczowi odpaddéw usuniecie odpadéw z migjsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

opiniowanie wojewddzkiego projektu planu gospodarki odpadami,

prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wyrobow zawieraj acych azbest,

opracowanie programu usuwania azbestu i jego redlizacja,

opiniowanie powiatowego projektu planu gospodarki odpadami,

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego odpaddéw opakowaniowych

i przekazywanie go marszatkowi wojewodztwa i Wojewodzkiemu Funduszowi
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach.

3. Z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminach:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
i sciekow,

przeprowadzanie kontroli czgstotliwosci oprozniania zbiornikow bezodptywowych
oraz kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw
sciekowych z przydomowych oczyszczalni sciekow,

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

kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie wypetniania obowiazkow zawartych
w zezwoleniach okreslonych w pkt. 4,

wspdidziatanie z ZGKiM w sprawach utrzymania wiasciwego stanu porzadkowo —
sanitarnego,

sprawowanie nadzoru nad redizacja obowiazkéw okreslonych ustawa o utrzymaniu

czystosci i porzadku w gminach przez wiascicieli nieruchomosci.

4. Z zakresu ochrony zwierzat:

1)

2)
3)
4)

wydawanie decyzji w sSprawie odebrania zwierzgcia czasowo, lub na state,
wiascicielowi badz inng utrzymujace] je osobie w przypadku, gdy jest razaco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psarasy agresywnej,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie,

rejestracja psow.
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§28.

Do Wydzialu I nwestycji, Budownictwa, i WspOlpracy Regionalng nalezy:

. Opracowanie planu rozwoju lokalnego gminy.

1
2. Przygotowanie ocen, prognoz i informagcji dotyczacych rozwoju lokalnego gminy.
3

. WepOtpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

4. Wgpoldziatanie i wspoOlpraca w zakresie redlizacji zadan wynikajacych z ustawy

o Narodowym Planie Rozwoju.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem i rozliczeniem zadan

inwestycyjnych i remontowych, aw szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

ustalania potrzeb inwestycyjnych i remontowych niezbgdnych do ujgciaw programie
gospodarczym gminy uwzglednigiacym postanowienia migjscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb,

prowadzenie inwestycji od fazy projektowej do jej koncowego odbioru,

uzyskanie niezb¢dnych decyzji administracyjnych i pozwolen nawykonanie robot,
koordynacja spraw zwiazanych z zatwierdzeniem projektéw technicznych,
przygotowanie dokumentéw w sprawie wyboru wykonywanych rob6t w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych,

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

sporzadzenie wnioskéw o przyznanie unijnych i innych $rodkéw finansowanych
narealizacj¢ inwestycji i remontow,

petna koordynacja dziatan zwiazanych z przebiegiem robot,

przekazanie inwestycji w uzgodnieniu z wydziatem finansowym kosztow redizacji

inwestycji i remontow tacznie z PT,

10) dochodzenie od projektanta i wykonawcy naleznych odszkodowan i kar umownych

w uzgodnieniu z radca prawnym i Wydziatem Finansowym,

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

12) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

13) opracowanie sprawozdan inwestycyjnych.

6. Koordynacja w zakresie realizacji ustawy prawo zamowien publicznych w stosunku

do innych wydziatow (zakupy inwestycyjne itp. ) —udziat w komisgjach przetargowych.

7. Wykonywanie funkcji zarzadcy drég gminnych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym.

1

2)

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz aktualizacja studium,

sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

23



3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

wydawanie wyrysow i wypisow z planéw i ze studium,

wydawanie wypisdw o0 przeznaczeniu terenu zgodnie z planem,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych,

przygotowanie dla potrzeb burmistrza materiatbw do oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym i analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowych plandw,

wydawanie decyzji o wygasnieciu uprzednio wydanych decyzji, ktore sa sprzeczne
z ustaleniami nowych planow,

wydawanie decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

10) wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

11) opiniowanie wstepnych projektow podziatu dziatek,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym.

9. Opiniowanie i uzgadnianie rozktadéw jazdy dla przewoznikdw oraz wydawanie zezwolen

na wykonywanie zarobkowego przewozu osab.

§ 29.

Do Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw ewidencji ludnosci,

dowoddw osobistych, spraw obronnych i kancelarii tajnej, ewidencji dziatalnosci gospodarczej

oraz redlizacja zadan USC w przypadku nieobecnosci jego pracownikow, aw szczegdlnosci:

1. Z zakresu zadan z ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji ludnosci (w systemie kartotecznym i komputerowym),
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
oraz ustalania charakteru pobytu,

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

prowadzenie rejestrow wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

przesytanie dyrektorom szkét informacji o stanie i zmianach w  ewidencii
dzieci 3-18 lat,

przesytanie wykazu 0sdb zmartych dla urzeddw skarbowych.

udostgpnianie danych osobowych.

2. Prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego aktuaizacja — wydanie decyzji w sprawie

wpisaniai skresleniaw rejestrze wyborcow.

3. Sporzadzanie spisdw i zestawien ludnosci do celéw potrzeb organéw zdrowia, komend

wojskowych, szkot i innych organow.

24



4. Wspotpraca biezaca ze Stacja Terenowa Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego, WKU

i Policja.

5. Przyjmowanie zgtoszen o0 majacym si¢ odbyé zgromadzeniu i zatatwianie innych spraw

dotyczacych zgromadzen.

6. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej naterenie gminy.

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

8. Z zakresu spraw obronnych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

przygotowanie rejestracji przedpoborowych i prowadzenie rejestru przedpoborowych,
wysylanie zawiadomien o ujeciu do wykazu przedpoborowych i zgloszenie sig
do rgestragji,

poszukiwanie przedpoborowych i postgpowania przymuszajace do zgtoszenia si¢
do rgestracji przedpoborowych,

prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy nie zgtosili si¢ do poboru,

prowadzenie spraw zwiazanych z odroczeniem i zwolnieniem z zasadniczej stuzby
wojskowe,

wspbidziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem

powszechnego obowiazku obrony.

9. Z zakresu kancelarii tajng:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw nigjawnych w urzedzie,

udostepnienie lub wydanie dokumentow oznaczonych klauzulami ,.tajne’”’
lub ,,poufne’”’ osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
egzekwowanie zwrotu dokumentow zawieraj acych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania i rgestrowania dokumentdw
w kancelarii tajnej oraz w urzgdzie,

wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

prowadzenie biezace] kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi

informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

10. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie rejestru ewidencyjnego,

udzielanie informacji o wpisach,

przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiany i skreslenia,

wspbipraca z SANEPID, Urzgdem Skarbowym, PIH, ZUS, Urzedem Statystycznym,
Wydziatem Finansowym oraz Wydziatem Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu w/m w
zakresie dziatalnosci gospodarczey,

przekazanie dokumentéw do KRS,
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7) ustalanie godzin otwierania i zamykania placowek handlowych i gastronomicznych —

przygotowanie projektu uchwaty.

§ 30.
Do Wydzialu Edukagji, Zdrowia, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowywanie projektow uchwat na posiedzenia rady miejskiej oraz projektow do decyzji
burmistrza, w zakresie:
1) zaktadania, przeksztatcaniai likwidacji samorzadowych szkot i przedszkoli,
2) ustalania sieci i granic obwodéw publicznych, przedszkola, szkét podstawowych
i gimnazjéw,
3) przygotowania projektu regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowych,
4) ustalania sktadu komisji konkursowe dla wytonienia kandydata na stanowisko
dyrektora gminnych jednostek oswiatowych,
5) powotywaniai odwotywania dyrektorow szkot, przedszkolai Zespotu Obstugi Szkot,
6) ustalaniawynagrodzen dla dyrektoréw,

7) przyznawania nagrod dyrektorom placowek oswiatowo — kulturanych oraz
nauczycielom,
8) wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych i niepublicznych placowek

oswiatowych — prowadzenie ewidencji tych placowek,

9) przyznawania dodatkowych srodkow budzetowych na tworzenie korzystnigjszych
warunkow organizacyjnych i kadrowych w placowkach,

10) zapewnienie srodkéw finansowych w budzecie gminy na pomoc materialna dla
uczniow,

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

12) zapewnienia dzieciom uczgszczajacym do publicznych szkét i gimnazjow dowozu
i opieki w czasie dowozenia, jesli droga dziecka do szkoty przekracza odlegtos¢
wymieniona w ustawie o0 systemie oswiaty,

13) ustalania zasad wprowadzania optat za $wiadczeniaw przedszkolu,

14) zapewnienia srodkow nainwestycje w zakresie oswiaty,

15) ustalaniawysokosci dotacji finansowych dla placowek publicznych i niepublicznych,

16) zapewnienia obstugi administracyjnej, finansowel i organizacyjnej dla szkot
gminnych,
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17) wyrazania zgody na czasowe zawieszenie zajg¢ w szkotach, gimnazjach
lub przedszkolach z powodu epidemii, chordb, klesk zywiotowych i niekorzystnych
warunkéw atmosferycznych,

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

19) wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

20) podejmowanie decyzji w sprawach uchwat rady pedagogiczng wstrzymanych
przez dyrektora placowki oswiatowsy,

21) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej
o odwotanie dyrektora placéwki oswiatowsy,

22) ocena pracy dyrektorow szkét podstawowych, gimnazjow i przedszkola

23) Koordynacja w zakresie opracowania i realizacji strategii rozwiazywania problemoéw
spotecznych,

24) Koordynacja programu ,,Pomoc Paastwa w zakresie dozywianid’,

25) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzidaniem uczniom pomocy materiane)
0 charakterze socjalnym,

26) Nadzorowanie realizacji programu systemu informacji oswiatowsj.

2. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wystgpowanie z wnioskami w zakresie tworzenia, przeksztatcania i likwidagji
publicznych zaktaddéw podstawowej opieki zdrowotnel nad ludnoscia,

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

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

4) wykonywanie w imieniu burmistrza biezacego nadzoru i kontroli nad SP Z0Z,

5) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu akoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii, o ochronie zdrowia
w szkotach i w zaktadach pracy,

6) wyst¢powanie z zadaniem poddaniasi¢ badaniom i szczepieniom,

7) zgtaszanie przypadkow zachorowan na choroby zakazne,

8) wydawanie zarzadzen zapobiegajacych epidemii — nawniosek | nspektora Sanitarnego,

9) wspdipracaz PCK, HDK i innymi organizacjami.

3. W zakresie rozwiazywania problemow akoholowych:
1) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknigcie wygasnigcia

zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegdlnosci
dladzieci i mtodziezy,

wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i o0sob fizycznych, stuzacej
rozwiazywaniu probleméw alkoholowych,

kontrola punktéw prowadzacych obro6t napojami akoholowymi,

sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb Panstwowel  Agencji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob
uzaleznionych od akoholu,

udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy akoholowe pomocy
psychospotecznej i prawnej, aw szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,
przygotowanie projektow uchwat w sprawie ustalenia szczegtowych zasad
wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow akoholowych

przeznaczonych do spozycia namigjscu lub poza miejscem sprzedazy,

10) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow akoholowych,

11) przygotowywanie innych projektéw uchwat pod obrady sesji,

12) wspolpraca z Gminnag Komisa Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

13) opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania

probleméw alkoholowych i sprawozdan z jego wykonania

4. W dziedzinie kultury:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie zadan organizatorsko — nadzorczych zwiazanych ze sprawowaniem
przez gming mecenatu nad dziatal noscia kulturalng i rekreacyjna,

wykonywanie w imieniu burmistrza nadzoru i kontroli nad Migsko — Gminnym
Osrodkiem Kultury i Sportu,

prowadzenie dokumentacji i przeprowadzenie procedury w sprawach tworzenia,
taczeniai znoszeniainstytucji i jednostek organizacyjnych kultury, sportu i rekreacji,
prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie procedury w zakresie powotywania
i odwotywania oraz wynagradzania dyrektorainstytucji kultury, sportu i wypoczynku,
opracowywanie projektéw zmian statutéw instytucji kultury, sportu i wypoczynku
oraz rejestrow tych jednostek,

wspdidziatanie z instytucjami kultury w zakresie organizowania imprez masowych
o0 charakterze kulturalno — rozrywkowym i rekreacyjnym,

przygotowywanie propozycji w zakresie tworzenia, taczenia lub podziatu i likwidagji
biblioteki publiczne,
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8)

9)

przyjmowanie zgtoszen o prowadzeniu dziatalnosci kulturalno — rozrywkowsj, poza
statym miejscem dziatania,
prowadzenie ewidencji stowarzyszen kulturalnych,

10) prowadzenie ewidencji tworcdw profesjonalnych i nieprofesjonal nych,

11) organizowanie imprez i uroczystosci, wystepow esradowych.

5. W dziedzinie kultury fizycznej:

1)

2)

3)
4)

przygotowywanie i przedstawianie propozycji w zakresie tworzenia warunkow
material no — technicznych dla rozwoju sportu i rekreacji ruchows,
wspomaganie  organizacji, stowarzyszen i instytucji  zajmujacych  Si¢

upowszechnianiem sportu, turystyki i rekreacji, a w szczegdlnosci zagospodarowania
wolnego czasu dzieci i mtodziezy,
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

organizacja informacji turystycznej.

6. Wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego w zakresie zadan gminy prowadzonych

przez wydziat:

1)

2)

opracowanie i ogtaszanie ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych,
powierzanych do wykonania organizacjom pozytku publicznego Iub innym
podmiotom,

nadzér nad realizacja zadan powierzonych.

7. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad Migsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w

Staporkowie.

§31

Do petnomocnika informagcji nigjawnych i zar zadzania kryzysowego nalezy:

1. Z zakresu ochrony informacji nigjawnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informagji nigjawnych,

ochrona systemoOw i sieci teleinformacyjnych,

zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie
tych informagji,

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.
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2. Z zakresu spraw bezpieczenstwa, porzadku publicznego i obrony cywilnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym ochrona ludnosci i sprawami obronnymi i obrony
cywilnej — organizacja terenowych komitetow obrony,

opracowywanie i aktuaizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludnosci miasta
i gminy, oraz nadzorowanie opracowania w/w planéw przez podlegte szefowi obrony
cywilnej (burmistrzowi) jednostki,

nadzorowanie i doskonalenie oraz utrzymywanie w ciagtel sprawnosci Systemow:
wykrywania skazen, systemu alarmowania oraz systemu wykrywania zagrozen jak
rowniez prowadzenie okresowych treningéw ich funkcjonowania,

nadzér nad utrzymaniem w stanie techniczno — sprawnym i organizacyjnym systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz prowadzenie doraznych
kontroli punktow alarmowania i okresowych treningdw zgrywajacych,

nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej
naterenie miastai gminy (wtasnychi w podlegtych jednostkach),

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci,
obrony cywilng oraz spraw obronnych pracownikéw urzedu, formacji obrony
cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechng samoobrony,

planowanie i nadzorowanie szkolenia kierownicze kadry zaktaddw pracy, formacji
obrony cywilnej oraz szkolenia zaktaddw pracy w zakresie powszechng samoobrony,

opracowywanie wytycznych szefa obrony cywilng miasta i gminy (burmistrza)
w zakresie redlizacji przedsewzig¢ dotyczacych zarzadzania kryzysowego ochrony
ludnosci i obrony cywilnej w podlegtych jednostkach (zaktady pracy, instytucje,
szkoty),

planowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen dla kierowniczej kadry obrony cywilne,

10) dokonywanie oceny <tanu przygotowania obrony cywilnej i przedstawienie

w tym zakresie wnioskOw szefowi obrony cywilnej,

11) planowanie i realizowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z udziatem sit i srodkéw obrony

cywilnej w zapobieganiu i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych oraz prowadzenie

akcji ratunkowych w rejonie porazenia,

12) opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych, przesytanie

ich do jednostek nadrzednych (Starosta, Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych) oraz prowadzenie ewidencji przedmiotéw swiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

13) planowanie i redlizacja dziatalnosci popularyzacyjnej,
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14) planowanie i redlizacja oraz nadzorowanie przedsigwzi¢é zwiazanych z utrzymaniem
w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych oraz przygotowanie
brakujacych budowli (ukry¢) dlaludnosci i zatég zaktadow pracy,

15) planowanie, redlizacja i nadzorowanie przedsiewzig¢ zwiazanych z przygotowaniem
i funkcjonowaniem urzadzen specjalnych (wytypowanych tazni, prani, myjni
samochodowych) do prowadzenia zabiegdw sanitarnych i specjalnych,

16) planowanie, redizacja i nadzorowanie przedsiewzi¢¢ zwiazanych z obrong
publicznych uje¢ i urzadzen wodnych przed srodkami razenia oraz zapewnienie
dostaw wody pitnej dla ludnosci, do celéw komunalnych, przeciwpozarowych,

17) planowanie i nadzorowanie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania
oswietleniaw miastach, sotectwach i zaktadach pracy,

18) planowanie i redizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z ochrona zaktadow pracy
oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkow razenia,

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

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

3. Z zakresu kierowania:

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

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

3) redlizacja i nadzdr nad tworzeniem systemu nowoczesnej, niezawodne o bezpiecznej
tacznosci gwarantujacej realizecj¢ zadan kierowania gminag w okresach zagrozen,
katastrof, awarii i wojny,

4) wspotpraca w zakresie spraw obronnych, obrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
(likwidacja skutkow awarii i klgsk zywiotowych oraz katastrof) ze Starostwem oraz
Wojewddzkim Sztabem Wojskowym i specjalistycznymi jednostkami ratowniczymi,

5) powotywanie Miejsko — Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

6) opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowe] miasta i gminy we wspOtpracy

z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwai Ochrony Srodowiska,
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7) zabezpieczenie srodkdw do usuwania skutkbw powodzi (samochody, maszyny
budowlane) w ramach swiadczen narzecz obronnego zabezpieczenia terenu,

8) wspdipracaz organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

9) planowanie srodkdw z budzetu gminy na realizacje w/w zadan oraz prawidtowe
i oszczedne dysponowanie tymi srodkami,

10) realizacja innych zadan ujetych w ustawie o stanie klgski zywiotows,

11) wykonywanie §wiadczen osobistych i rzeczowych narzecz obrony kraju,

12) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskie,

13) wspotdziatanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypatow,

14) wspoldziatanie z organami scigania i wymiaru <prawiedliwosci w zakresie
bezpieczenstwai porzadku publicznego.

4. Z zakresu ochrony przeciwpozarowsy:
1) prowadzenie rejestru oraz sktadoéw osobowych OSP z terenu gminy,
2) andizai ocena stanu ochrony przeciwpozarowsey:
a) planowanie zadan,
b) redizacjabudzetu w zakresie ochrony przeciwpozarows),
c) zapewnienie OSP  érodkéw, pomieszczen i innych  przedmiotOw,
a w szczegblnosci: srodkéw aarmowania i facznosci (rozbudowa i nadzor nad
systemem DSP — 15), odziezy specjalnej i umundurowania, wyposazenia w sprzgt
przeciwpozarowy,
d) ubezpieczenie cztonkéw OSP,
e) zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.

3) zapobieganie pozarom w lasach, na polach, obiektach uzytecznosci publiczng,

4) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z powotywaniem i odwotywaniem
komendanta Migjsko — Gminnego OSP,

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

6) wsplldziatanie z Wydziatem Inwestycji, Budownictwa, Promocji i Wspotpracy
Regionanej w sprawach budowy, remontow i konserwacji takich obiektéw jak remizy
OSP, straznicg, zbiorniki wodne do celéw gasniczych.

5. Wspbtpraca z komendantem gminnym OSP w sprawach:

1) koordynowaniadziatalnosci jednostek OSP w zakresie operacyjno — technicznym,

2) zapewnienia gotowosci bojowej i wyposazenia jednostek OSP na podlegtym terenie,

3) nadzorowania, kontroli sprzgtu technicznego w jednostkach:

a wnioskowanie i opiniowanie 0 sprawnosci sprzgtu, koniecznosci jego wymiany,

remontu lub doposazenia technicznego jednostek,
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b) coroczne sporzadzanie spisdw z natury powierzonego przez gming Sprzetu
oraz umundurowania bgdacego w uzytkowaniu jednostek.

c) dokonywania kontroli gotowosci jednostek OSP do dziatan ratowniczo —
gasniczych,

d) opracowaniatematyki ¢wiczen oraz nadzér nad ich redizacja,

€) udziatu w organizowaniu zawoddw sportowo - pozarniczych,

f) doradztwa w stosowaniu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP -
czuwanie nad realizacja przez jednostki wymogdw w sprawie badan kierowcow
i cztonkow OSP bioracych udziat w dziataniach ratowniczych,

g) inicjowania dziatalnosci w zakresie dziatan prewencyjno — propagandowych
prowadzonych przez OSP i Zarzad Migisko — Gminny Zw. OSP wsréd
spoteczenstwa i mtodziezy szkolnej.

§32.

Do Samodzienego Stanowiska ds. Promocji i Rozwoju Gminy nalezy prowadzenie

dziatan promocyjnych gminy polegajacych w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

promowaniu waloréw i mozliwosci rozwojowych gminy w kraju i za granica, ze
szczegblnym uwzglednieniem popularyzacji wiedzy o jg dziedzictwie kulturowym
i potencjale gospodarczym,

pozyskiwaniu inwestorow,

organizacji  cyklicznych obchodéw ,dni  Staporkowa’ i innych imprez
okolicznosciowych,

utrzymywaniu statych kontaktow z podmiotami gospodarczymi, administracja
rzadows, jednostkami samorzady terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami,

organizowaniu spotkan ze znanymi ludzmi pochodzacymi z terenu gminy,
poszukiwaniu innowacyjnych metod i srodkdw promujacych teren miastai gminy,
bezposredniej i sSciste) wspblpracy z Wydziatem Inwestycji, Budownictwa
i Wspdtpracy Regionalng oraz Asystentem Burmistrza ds. Promocji i Wspotpracy z
Mediami.

§33.

Do Asystenta Burmistrza ds. Promocji i Wspdlpracy z Mediami nalezy prowadzenie

dziatan promocyjnych gminy polegajacych w szczegdlnosci na:
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1)

2)

3)
4)
5)

promowaniu waloréw i mozliwosci rozwojowych gminy w kraju i za granica, ze
szczegblnym uwzglednieniem popularyzacji wiedzy o jg dziedzictwie kulturowym
i potencjale gospodarczym,

utrzymywaniu satych kontaktow z podmiotami gospodarczymi, administracja
rzadowsa, jednostkami samorzady terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami ora mediami krajowymi i zagranicznymi,

prowadzeniu kroniki gminy,

realizacji zadan, uprawnien i obowiazkdéw wynikajacych z prawa prasowego,
bezposrednigj i $ciste) wspoOtpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Promogji

i Rozwoju Gminy

§34.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw i ksiag zwiazanych z

zawieraniem maltzenstw, oraz z rejestracja urodzen i zgonodw, aw szczeg6lnosci:

1. Przyjmowanie oswiadczen o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wstapieniu w zwiazek matzenski oraz wystawianie zaswiadczen o braku przeszkéd
wytaczajacych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej,

braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,
wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu dziecka,

odbieranie oswiadczen o uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

10) powiadomienie  sadu opiekunczego o0 zdarzeniu uzasadnigjacym wszczecie

post¢powania z urzedu,

11) sktadanie na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentébw w celu

odtworzenia akt sadowych,

12) zwigzane z zawarciem matzenstwa:

a) sporzadzenia aktow malzenstw w ksiggach stanu cywilnego w oparciu
0 o$wiadczenia skladane w sposdb okreslony w Kodeksie rodzinnym
i opiekunczym, prowadzenie ksiag aktow matzenstw, aktow zbiorowych
(dokonywanie wzmianek dodatkowych, marginesowych i przypiskow,
wystawianie wypisow i zaswiadczen),
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b) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksiag matzenstw,

C) wspOlpraca z innymi organami (w tym z innymi urzedami stanu cywilnego)
w sprawach zwiazanych z prowadzeniem ksiag stanu cywilnego i kodeksie
rodzinnym i opiekunczych,

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

€) sporzadzenie sprawozdan statystycznych dla GUS,

13) zwiazane z rejestracja urodzen i zgonow:

a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu
o dokonanie zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach zbiorowych do ksiag urodzen,
zgonow, wydawanie wypisow oraz zaswiadczen,

b) wspolpraca z innymi organami ( w tym innymi urzedami) w sprawach urodzen
i zgonow,

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

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

14) w sprawach archiwum ksiag stanu cywilnego:

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

b) przekazywanie ksiag 100 — letnich do Panstwowego Archiwum Wojewddzkiego,

15) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

16) wydawanie decyzji i zezwolen administracyjnych, oraz zaswiadczen, ze obywatel
polski abo cudzoziemiec nie posiadajacy zadnego obywatelstwa posiada zdolnosé
prawna wymagana przez polskie prawo do dokonania czynnosci stanowiacej podstawe
sporzadzenia aktu stanu cywilnego zagranica,

17) sprawy konsularne:

a) umiejscawianie tresci aktdw zagranicznych, tj. urodzen, matzenstw i zgonow,

b) uzupelnianie i prostowanie btedéw pisarskich w aktach urodzen i zgondw
i matzenstw,

c) dokonywanie zmian imion i nazwisk,

18) skompletowanie dokumentéw do nadania medali ,,Za dtugol etnie pozycie matzenskie”

i Zorganizowanie uroczystosci.

2. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.
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Rozdzial V

Regulamin kontroli wewnetrzng i zewnetrzng w zakrese dzialania gminy.

§ 35.

Regulamin kontroli zewnetrznej i wewnetrzngj okresla organizacje, zasady i tryb

prowadzenia kontroli w urzedzie i w zakresie dziatalnosci gminy poza urzedem.

§ 36.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1.

Komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez radg na podstawie planu
precy,

Burmidrz, zastepca, sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu, a skarbnik
w zakresie gospodarki finansowe),

Burmistrz w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek
organizacyjnych,

Naczelnicy wydziatéw stosunku do podwtadnych i z polecenia burmistrza w stosunku
do wiasciwych jednostek organizacyjnych,

Na polecenie burmistrza merytoryczni pracownicy w zakresie kontroli zewngtrzne,
Burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli innym osobom na podstawie odrebnych

umow.

§37.

Kontrola obeimuje czynnosci polegajace na:

1
2.
3.

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci rozstrzygnigé¢ z aktami normatywnymi,

ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob
odpowiedzialnych,

wskazaniu sposobu i $rodkdéw  umozliwigjacych usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

wskazanie przyktadow sumiennej i dobrej precy.

§ 38.

Kontrola moze by¢ prowadzona w nastgpujacy sposob:

1.

Kontrola formana, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych

i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi
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sposob  sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak
i opracowania sprawozdawczosci,

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

3. Kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetel nosci, gospodarnosci oraz zasadnosci operaci

gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami.

§ 30.
1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie
W Sposob wyrywkowy,
2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie,
3. Kontrolowani przedstawiaja zadane dokumenty i udzielaja wyjasnien,
4. Kontrolg przeprowadzasi¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w urzgdzie lub

w jednostce podporzadkowang.

8 40.

1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowosci.

2. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przetozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokot
podpisuja: kontrolujacy i kontrolowany.

3. Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobg,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

4. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do ztozeniaw ciagu siedmiu dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole usta en.

5. Dokumentacja kontroli jest ewidencjonowanaw Wydziale Organizacyjno — Prawnym.

Rozdziat VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§41.

Na podstawie upowaznien ustawowych rada jest uprawniona do wydawania aktéw prawa

migjscowego w formie uchwat (przepisy gminne).
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§42.
Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat rady

i zadan okreslonych przepisami prawai Statutu Gminy.

§43.
Burmistrzowi przystuguje rowniez prawo do wydawania zarzadzen porzadkowych

na zasadach okreslonych w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

§44.

Burmistrz podgmuje ponadto rozstrzygnigcia w formie decyzji, postanowien

i dyspozycji,

§45.
Projekty wymienionych wyzej aktow prawnych przygotowuja naczelnicy wydziatow

i przedktadaja je sekretarzowi.

§ 46.
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego uchwaty sa kierowane do burmistrza, a nastgpnie
po uzyskaniu opinii wiasciwych komigi na seg¢ rady.

§47.
Kontrole projektéw uchwat wykonuje sekretarz.

§48.

Uchwaty rady po ich uchwaleniu sa kierowane przez naczelnika wydziatu organizacyjno
— prawnego do wiasciwych wydziatéw. Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa si¢ w rejestrze
uchwat.

8 49.

Przepisy gminne i uchwaty wymagajace publikacji ogtasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszen
W urzedzie.

8 50.

Wydziat Organizacyjno — Prawny prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepnych

do powszechnego wgladu.
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§51.
Uchwaty rady nie stanowiace przepisdw gminnych oraz zarzadzenia burmistrza podlegaja
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§52.
Przepisy gminne wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego, z dniem powziecia lub innym, wskazanym jako

data wejsciaw zycie.

Rozdzial V1|
Tryb pracy Urzedu Migjskiego

§53.
1. Czaspracy pracownikéw Urzedu Migjskiego wynosi 40 godzin na tydzien.
2. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godz. 7 *° — 15 %,
3. W rozktadzie czasu pracy Urzedu Stanu Cywilnego stosuje si¢ tygodniowy rozktad
czasu i jego wymiar okreslony jest w ust. 2 z nast¢pujacymi zmianami:

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

2) za wykonana pracg w dniach o ktérych jest mowa wyzej przystuguja urzednikom
dni wolne w innych dniach tygodnia.

4. Zmiany w rozktadzie czasu pracy moga by¢ wprowadzane przez burmistrza.
5. Rozktad czasu pracy podaje si¢ do wiadomosci przez wywieszenie ogtoszenia

W urzedzie.

§54.
Szczegbtowe obowiazki, prawa, nagrody, wyréznienia, odpowiedzidnos¢ porzadkowa
oraz dyscyplinarna pracownikéw mianowanych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
natomiast pozostatych pracownikow — ustawa Kodeks Pracy oraz regulamin pracy okreslony

Zarzadzeniem burmistrza.
Rozdziat VII1
Organizacja przyjmowaniai zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

Migjskim
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2.

8§ 55.
Indywiduane sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego, przepisach szczegdlnych.
Pracownicy urzgedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa, oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza naczelnicy komorek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
Kontrole i koordynacje¢ dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji

sprawuje Wydziat Organizacyjno — Prawny.

§ 56.
Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
K odeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach
i rgjestrach spraw.
Wydziat Organizacyjno — Prawny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjeé

interesantow burmistrza, sekretarza i naczelnikéw wydziatéw.

857.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu dang sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawvy w miarg mozliwosci na migjscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania,
3) informowania zai nteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o0 przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnieniatakiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.
Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

lub telegraficzng).



8§ 58.

1. Burmigrz lub Zastgpca Burmistrza przyjmuje interesantbw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazda $rode w godz. od 15%° do 17%° , natomiast w innych sprawach w
kazdy wtorek w godz. od 9 ® do 13 %.

2. Sekretarz i naczelnicy wydziatdw przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych, aw kazdy poniedziatek
w godzinach urzgdowania

3. Pracownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantow
w Ciagu catego dnia pracy urzedu.

4. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane 53 protokoty.

Rozdzial | X

Postanowienia koncowe

§50.
Integralng czgs¢ regulaminu stanowia zataczniki: Nr 1 - schemat organizacyjny Urzedu

Migjskiego oraz Nr 2 - wykaz jednostek organizacyjnych gminy

§ 60.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2007 roku.
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Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu
Organizacyjnego
- - SR - PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI
Urzedu
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Staporkowie NIEJAWNYCH | ZARZADZANIA ozK Miejsk?egow
KRZY ZY SOWEGO Staporkowie
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOCJI
BURMISTRZ | ROZWOJU GMINY PRG
ASYSTENT BURMISTRZA DS. PROMOCJI PWM
| | WSPOLPRACY Z MEDIAMI
ZASTEPCA SKARBNIK SEKRETARZ
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL SPRAW WYDZIAL URZAD
GOSPODARKI OCHRONY EDUKACII, FINANSOWY ORGANIZACYINO - || OBYWATELSKICH INWESTY CJI, STANU
NIERUCHOMOSCIAMI, SRODOWISKA ZDROWIA, PRAWNY BUDOWNICTWA CYWILNEGO
ROLNICTWA | - KULTURY FN 11 SOL 5 | WSPOLPRACY USC 5
INFRASTRUKTURY WOs 3 | SPORTU OPr 10 REGIONALNEJ
TECHNICZNEJ
EZK 3 IBR 8

NRO 6

ZAKLAD GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWE]

ZESPOL OBSELUGI SZKOL

MIEJSKO — GMINNY OSRODEK KULTURY

MIEJSKO — GMINNY OSRODEK POMOCY SPOELECZNEJ

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD

OPIEK| ZDROWOTNEJ]

PUBLICZNE SZKOLY | PRZEDSZKOLE
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organi zacyjnego
Urzedu Migjskiego
w Staporkowie

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy:

1) Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Staporkowie.

2) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe w Staporkowie.
3) Migjsko — Gminny Osrodek Kultury w Staporkowie.

4) Zesp6t Obstugi Szkot w Staporkowie.

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

7) Zexpot Szkdt Publicznych w Niektaniu.

8) Publiczna Szkota Podstawowaw Odrowazu.

9) Publiczna Szkota Podstawowaw Krasnej.

10) Zespot Szkdt Publicznych w Staporkowie.
11) Publiczne Przedszkole w Staporkowie.
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