1
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne.

§ 1

Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej zwany daleggulaminem, okrda
zasady wewgtrznej organizacji oraz zakres dziatania komérajaaizacyjnych, wchodzych w jego sktad.

§2.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Zastepcy Burmistrza — nalery przez to rozumieZastpcg Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Sekretarzu— naley przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Skarbniku — nalery przez to rozumigeSkarbnika Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Naczelniku — naley przez to rozumie Naczelnika wydzialu w Urdzie Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

Komendancie— naley przez to rozumieKomendanta Stég Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej

Komérce organizacyjnej — naley przez to rozumie wydziat lub referat albo samodzielne stanowiskacgr

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§ 3.

1. Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jesednostly budzetowa.
2. Siedzily Urzedu jest miasto Kazimierza Wielka.

ROZDZIAL |l
Zakres dziatania i zadania Urzdu

§4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady k@is;ji.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania spoczywgych na
Gminie:
1) zada whasnych,
2) zada zleconych,
3) zada powierzonych przez administracjzadowa na podstawie zawartych porozurig organami tej
administraciji,
4) innych na podstawie zawieranych uméw.

§ 5.

Przy realizacji zada Urzad wspoldziata z RadMiejska w Kazimierzy Wielkiej, jednostkami pomocniczymi
Gminy oraz organami innych jednostek samdéw terytorialnych, organami administracji adowej,
organizacjami pracodawcow, zmkami zawodowymi, zaegami funduszy celowych, organizacjami
pozaradowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami.



ROZDZIAL 1l

Organizacja Urzedu

§ 6.
1. W ramach struktury organizacyjnej wyelbnia st nastpujace komorki:
a) Wydziat
b) Referat

c) Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych wydziatéw, referatéw i samodzielnystanowisk decyduje Burmistrz.

Ponadto w Urgdzie funkcjonuy: Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Rady.

W celu realizacji okrdonych zada w Urzedzie Burmistrz mee powota zespoty i komisje zadaniowe.

Kierownicy komoérek organizacyjnych okteja ich struktug wewretrzna oraz zakres dziatania

i przedstawiaj Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komdrek organizacyjnych majprawo hczy¢ zadania przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

7. Woydziat jest podstawoavkomérky organizacyja, zatrudniajca, co najmniej 3 pracownikOw zajnua
si¢ okreslona problematyk i dziatalnécia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdaoganizacyjnej utatwia prawidtowe zadzanie.

8. Woydzialem kieruje Naczelnik, a w przypadku dzia¢aj na prawach wydzialu Sty Miejskiej —
Komendant Stray Miejskiej.

9. W przypadkach uzasadnionychzn@rodndcia, wieloécia i ztozondécia realizowanych w wydziale
zada dopuszcza simozliwo$¢ utworzenia stanowiska Zapy Naczelnika.

10. Referat jest, co najmniej 2-osobpwkomorka organizacyja realizupca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

11. Referat, mge by tworzony w ramach wydzialu lub jako komérka sanieli’, ktdn kieruje
Kierownik.

12. W komérkach organizacyjnych gdzie brak etatowegstpay, w czasie nieobectw Naczelnika
zastpstwo petni Burmistrz lub Zagtca Burmistrza.

13. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorka organizacyja, ktéra tworzy s w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki — nie uzasadnjegj powotania
wiekszej komorki organizacyjnej.

14. Samodzielne stanowisko pracy #edy tworzone w ramach wydziatu lub jako komérka sanelda.
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§7.

W skitad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:

1. Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich (symbol ASO)
2. Woydziat Finansowy (symbol FN)
3. Woydziat Rozwoju Gospodarczego (symbol RG)
4. Wydziat Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (symbol NROS)
5. Straz Miejska w Kazimierzy Wielkiej (symbol SM)
6. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
7. Biuro Rady Miejskiej (symbol BR)

8. Samodzielne stanowisko radcy prawnego (symbol OP)

9. Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej (symbol OC)

§8.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne:

Burmistrz,

Zastpca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik — Naczelnik Wydzialu Finansowego,
Zastpca Naczelnika Wydziatu Finansowego,
Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywateisl,
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7. Zastpca Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Obymelakich,

8. Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

9. Zastpca Naczelnika Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,

10. Naczelnik Wydziatu Nieruchongoi, Rolnictwa i Ochronysrodowiska,

11. Zastpca Naczelnika Wydziatu Nieruchosm, Rolnictwa i Ochronysrodowiska,
12. Komendant Stray Miejskiej,

13. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,

14. Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,

15. Samodzielne stanowisko radcy prawnego,

16. Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej.

ROZDZIAL IV

§9
Struktura stanowisk w Urzedzie:
1. Burmistrz
2. Zastpca Burmistrza
3. Sekretarz
4. Skarbnik
§10

1. W skiad Wydziatlu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodza:

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu

Petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych
Administrator Bezpieczestwa Informacji

Kierownik kancelarii tajnej

Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu
Stanowisko do spraw pracowniczych

. Stanowisko do spraw gospodarczych

10. Stanowisko do spraw dowodéw osobistych

11. Stanowiska do spraw ewidencji ludicd

12. Stanowisko do spraw powszechnego olaakil obrony i bezpieczstwa publicznego
13. Archiwista

14. Informatyk

15. Goniec

16. Kierowca

17. Sprataczki

18. Robotnicy gospodarczy
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2. W sktad Wydziatu Administracji i Spraw Obywatdtsh wchodzi ponadto zesp6t do spraw promocji gminy
sktadajcy sk z nas¢pujacych stanowisk pracy:

1. Stanowisko do spraw kultury, sportu i wspotpracyrganizacjami pozasgowymi
2. Stanowisko do spraw promocji i kontaktow z mediami
3. Stanowisko do spraw informacji elektronicznej i ¥gpacy z zagranic
3. Zespotem kieruje Naczelnik Wydziatu Administiacgpraw Obywatelskich.
§11
W sktad Wydziatu Finansowego wchodz

1. Skarbnik Miasta i Gminy — Naczelnik Wydzialu Finanggo
2. Zastpca Naczelnika Wydziatu Finansowego



Stanowiska do spraw kgjowasci budzetowej

Stanowiska do spraw kgjowasci podatkowej

Stanowisko do spraw planowania i wykonywaniaaid gminy
Stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i optat
Stanowisko do spraw ewidencji dziatadnbgospodarczej
Stanowisko do spraw ewidencji nah@sci budzetowych

Kasjer
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§12
W skiad Wydziatlu Rozwoju Gospodarczego wchodg

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu do spraw inwestycji i pdaysniasrodkdéw unijnych
Stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowej

Stanowiska do spraw budownictwa i gospodarki kormeja

Stanowiska do spraw inwestycji i remontow
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§13
W sktad Wydziatu Nieruchomdéci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodz:

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu

Stanowisko do spraw melioracji i rolnictwa

Stanowiska do spraw mienia komunalnego i gospodgitkitami
Stanowisko do spraw ochroniyyodowiska
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§14
W skiad Strazy Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej wchodz a:

1. Komendant Stray

2. Straznicy
§15
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodg:
1. Kierownik
2. Zastpcy Kierownika
§16

1. W Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady na prawach referatu.

2. Dziatalna¢ Biura Rady pod wzgHem formalnym nadzoruje Burmistrz,szaod wzgédem merytorycznym
Przewodniccy Rady Miejskiej.

3. Biurem Rady kieruje Naczelnik Wydziatu Administrisicpraw Obywatelskich.

4. W skiad Biura Rady Miejskiej wchodzi stanowiskosfraw obstugi Biura Rady.

§17
Samodzielne stanowiska pracy wymienione w [8k8 12 —16 podlegajpezpgrednio Burmistrzowi.
§18

llos¢ etatdw w wydziatach i innych réwnamnych komorkach organizacyjnych ddu ustala Burmistrz.



ROZDZIAL V

Podziat zada i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu

§19

Do zadai Burmistrza nalezy w szczegolnéci:
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kierowanie bieacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zeywez,

realizacja zadakierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

realizacja uprawnie stuzbowych w stosunku do pracownikéw du oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia s@aviny w swoim imieniu Zagpcy Burmistrza,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowanienie do ich realizacji w imieniu Burmistrza intypracownikéw Urzdu,

sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

sprawowanie funkcji kierownika ugdu stanu cywilnego,

nadzorowanie wykonywania zad&miny okr&lonych w ustawach,

0 wykonywanie uchwat Rady, w szczeg&nb

a) przygotowanie projektow uchwat Rady,
b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
c) gospodarowanie mieniem komunalnym,
d) wykonywanie budetu.

§ 20

Do zadaa Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegd6lnéci:

1.
2.

3.

zastpowanie Burmistrza w razie niecbeénoolub niemanosci petnienia przez niego obowyzkow,
nadzorowanie realizacji zadl&miny dotycacych:

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodakichoméciami,

b) programéw rozwoju gminy i promocji gminy,

c) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej,
wspotdziatanie z Radoraz Komisjami w zakresie swojego dziatania.

§ 21

Do zadai Sekretarza naley w szczegoInéci:
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6.
7.
8

9.

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmastr

uczestnictwo (bez prawa gtosowania) w pracach R&aymisiji,

nadzor nad sposdzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Radgmis;ji,
wspotpraca z Rad- nadzor nad przygotowaniem materiatow pod obesdyi Rady,
bezpdrednie kierowanie pradJrzedu i w tym zakresie:

a) biezaca kontrola wykonania zaddJrzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiem pizu | dyscypliny pracy,

¢) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzaraa, mzielania kar pracownikom 4du

w uzgodnieniu z Zagbca Burmistrza i Skarbnikiem,

d) nadzér nad kosztami funkcjonowania kltm,

e) opracowanie zakresow czyriwdkierownikow referatéw samodzielnych stanowisaqgyr,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élorgych imiennym upowanieniem Burmistrza,
przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,
przyjmowanie pism glowych i prokuratorskich w wypadku niegrmsci doreczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania,
opracowywanie projektdw uchwat dotyexch statutu gminy, regulaminu organizacyjnego edwg
statutow sotectw i osiedli,

10. zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowegadkftjanowania Urzdu,



11. koordynowanie prac dotygzych wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu ocaganéw
samoradowych,

12. organizacja zatatwienia skarg i wnioskéw obywateli

13. kontrola terminowego przygotowania przez stanowigkacy Urzdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wniaskinych oraz wnioski komis;ji,

14. kontrola terminowego przygotowania materiatdw naipdzenia organéw Gminy,

15. wspotdziatanie i organizacja dziatdotyczcych realizacji zadaBurmistrza,

16. organizowanie czasu pracy.

§ 22
Do zadai Skarbnika nalezy w szczegélnéci:

petienie funkcji gtdwnego ksjowego budetu Gminy,

kontrasygnowanie czynga prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowkan pieniznych,
informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunéosvodmowie ztéenia kontrasygnaty,
upowanienie innych os6b do skladania kontrasygnaty,

nadzor nad gospodarkinansove Gminy,

czuwanie nad prawidiowym obiegiem informac;ji i dakentacji finansowej,

kontrola gospodarki finansowej jednostek organigagh Gminy,

nadzor nad prowadzeniem rachunkéeio ewidency majatku Gminy,

przedkfadanie projektu uchwaly bigtowej,

10. nadzo6r nad realizaguchwaty budetowej,

11. przedkiadanie i opiniowanie projektéw uchwat Radyvpdupcych skutki finansowe,

12. uczestniczenie (bez prawa gtosowania) w pracacly Rédmisiji,

13. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élkirgych imiennym upowanieniem Burmistrza,
14. kierowanie Wydziatem Finansowym.
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§ 23
Do obowizkéw naczelnikow wydziatdw naley:

kierowanie prag wydziatu, nadzér i kontrola realizacji zadprzez pracownikow,

prowadzenie spraw ze#anych z ochrapdanych osobowych w wdzie,

realizacja wytycznych zadawv regulaminie organizacyjnym na czas ,W”,

udzielanie niezédnych informacji radnym w sprawach zwanych z wykonywaniem mandatu oraz

przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, Radinterpelacji radnych,

opracowanie projektéw programu rozwoju Gminy w esie zadé realizowanych przez wydziat,

opracowanie projektéw uchwat Rady i zgdzeh Burmistrza,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzériRady i Komisji,

prawidtowe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskidwterpelacji obywateli,

wnioskowanie z zachowaniem drogigdewej w sprawach osobowych pracownikéw,

0. wspotpraca z innymi wydziatami, referatami, sametigimi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonycavg,

11. realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady i zagdzer wewrgtrznych Burmistrza,

12. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach éliargych imiennym upowanieniem Burmistrza,

13. realizacja zadawynikajacych z ochrony informacji niejawnych.
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ROZDZIAL VI

Odpowiedzialnas¢ i zaleznosé stuzbowa pracownikow Urzedu.
§24

1. Pracownicy referaicy przygotowuj zatatwianie spraw i ponogpdpowiedzialné za:
1) doktadry znajoma¢ przepisOw prawa reguhgego powierzone im dziaty pracy,
2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnegdaeémnanego oraz instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowa¢ zatatwianych spraw,
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4) prawidtowe przytaczanie w projektach dokumentéwwamion i nazwisk, oblicze cyfrowych,
danych statystycznych i innych danych,
5) zgodnd@¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,
7) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie aktasp zbioréw zaradzen, rejestréw,
spisOw spraw, pomocy wdowych oraz wyposania biurowego.
Pracownicy zajmugcy samodzielne stanowiska pracy niezale od odpowiedzialni@i okreslonej
w ust. 1 ponosg odpowiedzialné za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danepzjaiviedzy
fachowej, ktog reprezentu;.
Pracownikiem refergcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jeskdw pracownik zatatwiacy dane
sprawy, niezalenie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkciji.

§ 25

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach i zgsty naczelnikbw pozostajw bezpdéredniej zalenosci
stuzbowej od naczelnikdw wydziatow.

Naczelnicy wydziatbw 1 pracownicy zajmugy samodzielne stanowiska pracy pozestaj
w bezpdredniej zalenosci stuzbowej od Burmistrza.

Polecenia sttbowe winny by udzielane w kolejnii, 0 ktérej mowa w ust. 1i 2.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie showe z pominjciem ustalonej kolejriei, winien zawiadond

0 tym niezwlocznie swego bezjpedniego przelzonego.

W celu wykonania w petni zaddJrzedu, Burmistrz, Zagpca Burmistrza, Sekretarz i Naczelnik Wydziatu
moa poleca@ pracownikowi realizagj pilnego zadania, nie ofigo zakresem czynfd.

§ 26

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przeloego jest niezgodne z prawem, pracownik ten p@nini
przedstawd mu swoje spostrzenia, w razie pisemnego potwierdzenia poleceniaifiew je wykona,
zawiadamiajc jednoczénie Burmistrza o zastrzeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywapolecé, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania, stataiy
przesgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Sposob pogpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnegguluje ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o samgazie gminnym.

§ 27

Burmistrz mae w formie pisemnej upoviai¢ pracownikéw Urzdu, do zatatwiania okéonych spraw w
jego imieniu, w tym take do wydawania decyzji administracyjnych.

Wykaz upowanien o ktdrych mowa w ust. 1 prowadzony jest w Wydzidldministracji i Spraw
Obywatelskich.

§ 28

Zadania poszczegOllnych  pracownikow t#la okrélane @ w imiennych  zakresach

czynndci, za wyptkiem zada Burmistrza, Zaspcy Burmistrza, Sekretarza, ktérych zakres czyono
wynika z przepis6w niniejszego regulaminu oraz 8taGminy.

Zakresy czynnéri dla podlegtych pracownikéw ustaddNaczelnicy Wydziatdw.

Zakresy czynngi, uprawnié i odpowiedzialnéci dla Naczelnikbw Wydzialbw oraz pracownikow
zajmupcych samodzielne stanowiska pracy podlggmjbezpérednio Burmistrzowi ustala Sekretarz
W porozumieniu z Burmistrzem.

§29

Sprawy porzdkowe i dyscyplinarne pracownikow Wdu okréla zarzdzenie wewstrzne Burmistrza
w sprawie regulaminu pracy Udu.



§ 30

Naczelnicy wydziatéw oraz pozostali pracownicy &ttu obowizani @ przestrzegaustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks Pracy /Dz. U. z 1998 r. Nr 21 .p84 z pén. zm./ oraz przepisOw ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach sanmozvych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/.

1. Do

ROZDZIAL VI

Podziat zadaa pomiedzy wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.
§31

zakresu dziatania Wydziatu Administraciji i Spraw Obywatelskich naley:
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11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaniaedu,

zapewnienie zgodroi dziatania Urzdu z przepisami prawa,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdatdw obywateli kierowanych do Ugdu Miasta

i Gminy oraz dokumentacji zaZanej z ich zatatwianiem,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez 4diz

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, BHP iga.p

wdrazanie informatyki do pracy Uerdu,

prowadzenie archiwum,

planowanie w zakresie Boiowego zatrudnienia i zwalniania kadr w kdlzie stosownie do potrzeb

poszczegolnych wydziatow,

gospodarowanie etatami i funduszem wynagradze
. sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr wedere, w tym organizowanie sty przygotowawczej
oraz egzaminu kKazacego ¢ stuzbe,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji osobaile]

- pracownikéw samordowych mianowanych i niemianowanych,

- dyrektoréw, zasgpcdw, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjmyc

- pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwemggh i robét publicznych.
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji gzeinej z powolywaniem, zaszeregowaniem,
awansowaniem, mianowaniem, nagradzaniem i odwolgmarpracownikow Urgdu, dyrektorow,
kierownikow i z-céw dyrektoréw oraz kierownikow gnmych jednostek,
prowadzenie dokumentacji zygianej z wsipnymi i okresowymi badaniami lekarskimi,
prowadzenie dokumentacji dotyezj nagrdéd jubileuszowych pracownikéw Wdo i gminnych
jednostek organizacyjnych,
prowadzenie i wydawanie stosownych dokumentéwazanych z zakéczeniem pracy,
prowadzenie dokumentacji zazianej ze szkoleniem pracownikéw,ststow i praktykantow,
prowadzenie ewidencji rocznych kart nieobe&wnov pracy i rozliczanie wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych,
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracikdw Urzedu i cztonkdw ich rodzin,
wydawanie legitymacji sitbowych i prowadzenie rejestru,
wydawanie dokumentéw dotygzych zatrudnienia bytym pracownikom ze zlikwidowahyorganéw
rad narodowych istniggych uprzednio na terenie dziatadnbgminy,
planowanie urlopéw wypoczynkowych,
opracowywanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw caméel odznaczepaistwowych i odznak,
prowadzenie dokumentacji zygianej z dyscyplippracy pracownikéw,
nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie poufnej dokuatgrosobowej pracownikéw,
prowadzenie rejestréw dotygzych:

- zatrudnienia pracownikow,
wnioskéw emerytalnych,
wpis6w w dowodach osobistych,

- 0s6b podlegagych powszechnemu obagkowi obrony,

- legitymaciji ubezpieczeniowych dla pracownikéezionkéw ich rodzin,

- legitymacji skdbowych,

- kontroli dyscypliny pracy.
sporadzanie dokumentacji zazanej z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy,



27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

10

sporadzanie zgtosze do ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikow Edm oraz

zgtaszanie zmiany danych oséb ubezpieczonych i jestrewywanie z ubezpieczenia po ustaniu

zatrudnienia,

zaradzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowaok@lami wytkowymi,

prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontéwpitalnych i bieacych budynkdéw

administracyjnych Urdu Miasta i Gminy,

gospodarka&rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zapewnienie materialno — technicznych warunkéwypvat)rzedzie w zakresie:

a) zaopatrzenia materialno — technicznego na cele rastingicyjne, zakupu inwentarza ruchomego,
materiatéw i pomocy biurowych,

b) wdrazanie postpu technicznego prac biurowych,

c) prowadzenie magazynéw materiatow i przedmiotéwtrwiatych,

zapewnienie dla potrzeb Wdu Miasta i Gminy niezdinych pieczci, stempli, tablic urgdowych

i informacyjnych,

zabezpieczenie mienia w Wdzie Miasta i Gminy oraz nadzér nad zabezpieczeniiania

w jednostkach pozostajych w strukturze organizacyjnej gminy,

prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej amach wydziatu,

gospodarka odzim ochronm, roboca i umundurowaniem,

wykonywanie w zakresie zleconym zadawviagzanych z organizagji przeprowadzaniem wyboréw na

Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rady Gminy, orgesemoradu mieszkAcOw wsi i miasta oraz

referendéw,

gospodarka taborem samochodowyméddry,

obsluga sekretarsko — biurowa Burmistrza i gasy Burmistrza,

obstuga radiotelefonu i telekonferencji,

organizowanie i nadzorowanie w razie potrzebyul§w w sekretariacie Burmistrza,

organizacja obstugi interesantéw i obiegu dokumentdUrzedzie,

zapewnienie obstugi narad i konferencji zwotywanpchez Burmistrza,

organizowanie narad i szkaéle sottysami,

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej,

wykonywanie czynn&ci ustugowych zwjzanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz dekoracji

budynkéw z okazjiwiat parstwowych i organizowanie uroczystych obchodéw raczrastwowych

i regionalnych,

prowadzenie prenumeraty dziennikdwedawych i czasopism dla potrzeb gdz,

obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konsernwacj

eksploatacja lokali i pomieszazdiurowych znajduyjcych sé w budynkach administracyjnych lsdu

Miasta i Gminy,

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetyczaigjplnej w budynkach wtasnych,

utrzymywanie w sprawrigi technicznej wszelkiej instalacji znajdagj sk w budynku Urzdu,

prowadzenie ewidencji zakupu izcia opatu w kottowni wtasnej,

rozliczanie i ustalanie harmonogramu czasu praaggwnikéw obstugi Urgdu,

prowadzenie sprawozdaweodz emisji zanieczyszcaevprowadzanych do atmosfery,

prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegawzycia paliwa,

prowadzenie ochrony przeciwgarowej,

zakup i zastosowanie wdzen i Spratu przeciwpaarowego w nieruchonsoiach wtasnych,

prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i ngiz,

rozliczanie zaycia materialowego,

kasacja z#ytych mebli i sprztu biurowego,

prowadzenie spraw zwdanych z eksploatacgrodkéw transportowych wiasnych,

zakup niezbdnych czsci, narzdzi i osprztu dla sprawnego funkcjonowania Jdu Miasta i Gminy.

2. Do zakresu dziatania Wdziatu Spraw Obywatelskich naley realizacja zadai zleconych wynikapcych
w szczegOInsti z:

1.

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnyrawdzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
/Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 zzpézm./, w tym:
a) prowadzenie ewidencji poborowych,
b) wspotudziat przy przeprowadzaniu poboru,
c) zatatwianie spraw zwkanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta iiyndecyz;ji
orzekajcych o koniecznixi sprawowania przezotnierza bezpgedniej opieki nad cztonkiem
rodziny,
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d) zatatwianie spraw zwkanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta iiyndecyz;ji
0 uznaniu poborowych, ktérym dmzono kar powotania do odbycia zasadniczej sy
wojskowej oraz zotnierzy odbywajcych # stuzbe, mapcych na wydcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny na ich wniosek lub na wniosek wprenego czionka rodziny — za
posiadajcego na wycznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny,

e) zatatwianiem spraw zwranych z przyznaniem zasitkbw na utrzymanie rodzida
uprawnionych cztonkéw rodzingotnierza,

f) zalatwianie spraw zwranych z ustalaniem wysod@ i wyptaty swiadczer pienigznych
rekompensujcych utracone wynagrodzenigotnierzom rezerwy, ktérzy odbyliwiczenia
wojskowe za czas odbywania przez nieliczen wojskowych,

g) wydawanie decyzji o obowizku wykonanigwiadcze osobistych na rzecz obrony,

h) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do furkajiera.

ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencjinagti i dowodach osobistych /Dz. U. z 2006 r. Nr

139, poz. 993 z pdh. zm./, w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdm&ania i wymeldowania,

b) prowadzenie ewidencji luddoi w formie kartoteki skladagej st z indywidualnych kart
osobowych mieszkaecdw oraz w formie elektronicznego zapisu danychodnipnej z Rzdowym
Centrum Informatycznym ,PESEL”,

c) wydawanie dowoddw osobistych i dokumentow stwiepglaach tozsam@é oraz prowadzenie
dokumentacji i archiwum w tym zakresie.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugachstycgnych /Dz. U. z 2004 r. Nr 223, poz. 2268

z p&n. zm./:

a) prowadzenie ewidencji pol biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktérychssviadczone ustugi hotelarskie.

ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 roku Ordynacja Wylzardo Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do

Senatu Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2004rr46, poz. 499 z pd. zm./:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji na nieprdewosci w rejestrze wyborcOw oraz
wydawanie decyzji w tej sprawie,

c) udostpnianie do wgldu wyborcom spoezdzonych spisow wyborcéw,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji na niepmtewosci w spisie wyborcow,

e) przekazywanie spogdzonych spisow wyborcow w przeddzievyboréw lub referendum —
przewodnicacym obwodowych komisji wyborczych.

ustawy z dnia 15 marca 1933 roku o zbidrkach pamblich /Dz. U. z 1933 r. Nr 22, poz. 162

z p&n. zm./:

a) wydawanie pozwol& na przeprowadzenie zbidrki publicznej w drodzeydgcadministracyjnej,
jezeli zbiérka ma by przeprowadzona na obszarze gminy lub jejaz

ustawy z dnia 5 lipca 1990 roku — Prawo o zgroma@od /Dz. U. z 1990 r. Nr 51, poz. 297/:

a) przyjmowanie zawiadomieod organizatoréw zgromadzerganizowanych na otwartej przestrzeni
dostpnej dla nieokrdonych imiennie oséb,

b) wydawanie decyzji zakazgych zgromadzenia publicznego,zgd jego cel lub odbycie
sprzeciwiag Sie ustawie, naruszajprzepisy ustaw karnych lub odbycia zgromadzeniazemo
zagraac zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych rdanach,

C) zapewnienie na wniosek organizatora w ®ipotrzeby i maliwosci ochrony policyjnej w trybie
przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Pplicj

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy.

3. Do zakresu dziatania Wydziatlu Spraw Obywatelskie nalezy realizacja nasgpujacych zada wtasnych
wynikajacych w szczegélngei z:

1.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o0 bezpigstreie imprez masowych /Dz. U. z 1997 r. Nr 106,

poz. 680 z pgn. zm./:

a) wydawanie zezwolena przeprowadzanie imprezy masowej,

b) wydawanie decyzji o zakresie przeprowadzenia impreasowej w przypadku zmiany warunkow
bezpieczéstwa decydujcych o wydaniu zezwolenia na jej przeprowadzenie.

ustawy z dnia 25 pgalziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuatidndgici kulturalnej /Dz. U.

z 1997 Nr 114, poz. 493 z fad zm./:

a) zatatwianie spraw zwzanych z tworzeniem i likwidagjkomunalnych instytucji kultury,

b) przyjmowanie zawiadomieod podmiotow prowadzych dziatalné¢ kulturalma o organizowaniu
imprez artystycznych lub rozrywkowych odbya@jch sé poza stat siedzily albo w sposéb
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objazdowy orazzadanie whczenia do zawiadomienia @miadczenia wiéciwego organu,ze
pomieszczenia lub wdzenia techniczne zywane przy ich organizowaniu lub w trakcie ich
odbywania odpowiadajwymaganiom przewidzianym prawem,

c) wydawanie decyzji o zakresie odbycia imprezy aytyatej lub rozrywkowej jeeli zagraa ona

zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych raamach lub nie zostaly spetnione wymagania,
o ktérych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ADzz 1997 r. Nr 85, poz. 539 z 0 zm./:

a) przygotowywanie do Rady Miejskiej aktow (u@io tworzeniu,dczeniu, podziale lub likwidacji

biblioteki oraz aktow nadania statutow lobdkom.

ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturzedzyej /Dz. U. z 1996 r. nr 25, poz. 113 zpézm./:

a) zapewnienie bezpiecastwa 0sob piacych st i ptywajacych w miejscach wyznaczonych,

b) tworzenie warunkéw prawnych, organizacyjnych i ekmoicznych dla rozwoju kultury fizyczne;j.

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziataicigpozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2003 .

Nr 96, poz. 873 z pd. zm.), w tym:

a) zlecanie organizacjom pozaglpwym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 8limacji zada
publicznych za zasadach afomych w ustawie, w szczegOkw poprzez przeprowadzanie
otwartych konkurséw ofert,

b) wzajemne informowaniego planowanych kierunkach dziatakedi wspotdziatanie w celu
zharmonizowania tych kierunkow,

¢) konsultowanie z organizacjami pozatawymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
odpowiednio do zakresu ich dziatania, projekaktéw normatywnych w dziedzinach dotgcgch
dziatalndgci statutowej tych organizacji,

d) tworzenie wspolnych zespotdow o charakterze dicaam i inicjatywnym, zt@onych z
przedstawicieli organizacji pozadowych, podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 oraz
przedstawicieli wikciwych organéw administracji publicznej,

€) opracowanie i realizacja ,Gminnego Paogu Wspétpracy z Organizacjami Pozag@awymi”.

ustawy z dnia 7 wrzaia 1991 r. o systemigdwiaty /Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425 zzpdzm./;

a) przesytanie wigciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanizmianach w ewidencji

dzieci i mtodziey w wieku 3 — 18 lat.

ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronierimfacji niejawnych /Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.

1631 z pén. zm./:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

c) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

d) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyjj

e) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepisdéw o ochronie tych informaciji,

f) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkamentow,

g) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjmejdzorowanie jego realizacja,

h) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informaagjawnych,

i) prowadzenie kancelarii tajnej.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie darysbbowych /Dz. U. z 1997 r. Nr 133, poz. 883

z p&n. zm./:

a) udostpnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewajl ludngci osobom lub

podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocyepigéw prawa,

b) wydawanie decyzji dotyazych odmowy udogpnienia danych w przypadkach odmnych w art.

30 ustawy,

C) zabezpieczenie danych osobowych z ewidencji lécingprzed udosgpnieniem ich osobom

nieupowanionym, zabraniem przez ospbieupowaniona, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) przeciwdziatanie dogpowi do systeméw przetwarzaych dane osobowe os6b niepowotanych,

e) podejmowanie odpowiednich dziata przypadku wykrycia narusaev systemie zabezpieaze

f)  nadzér i kontrola systeméw informatycznychzsttych do przetwarzania danych osobowych

i 0s6b przy nich zatrudnionych,

g) prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do przetawsia danych osobowych,

h) szkolenie w zakresie zapewnienia bezpiésiga danych osob zatrudnionych przy przetwarzaniu

danych osobowych.

ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie gwgozarowej /Dz. U. z 1994 r. Nr 81, poz. 351

z p&n. zm./, a w szczegoldoi:

a) zapewnienia ochotniczym st@m paarnym srodkOw alarmowania iakzndici, pomieszczi

odziezy specjalnej i umundurowania oraz sgitei urzadzen do zwalczania paréw,
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b) wspoétpraca z Powiataw Komend, Paistwowej Stray Pazarnej i Komendantem gminnym
ochrony przeciwpzarowej w zakresie prowadzenia szkolenia cztonkévP OBganizacji miejsko
— gminnych zawodéw sportowo —jgarniczych i turniejow wiedzy p@rniczej,

c) prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem czionkéw miodeieych driyn pazarniczych
oraz budynkéw i samochodéw znajgltyjch sé nha wyposaeniu jednostek OSP,

d) prowadzenie spraw zwianych z zakupem i rozliczaniem paliwa do samochoddnotopomp
znajdupcych st na wyposaeniu OSP,

e) prowadzenie spraw zwianych z remontami remiz OSP i sgitzochrony przeciwp@arowej oraz
zakupami niezédnego sprzu i wyposaenia zgodnie z przepisami ustawy o0 zamowieniach
publicznych,

f) prowadzenie spraw zazanych z wyptat ekwiwalentu dla czionkow OSP uczestaicgch
w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu jarniczym organizowanym przez mwowy Straz
Pazarm.

ustawy z dnia 26 gaziernika 1982 r. o wychowaniu w tezgosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

/Dz. U. z 1982 r. Nr 35, poz. 230 zzp6zm./:

a) podejmowanie dziatazmierzajcych do ograniczenia spgcia napojow alkoholowych, zmiany
struktury ich speycia, inicjowanie i wspieranie przedsizie¢ majpcych na celu zmianobyczajéw
z zakresie sposobu spavania tych napojow, dziatanie na rzecz fxmesci w miejscu pracy,
przeciwdziatanie i usuwanie nagstw naduywania alkoholu, a tale wspieranie dziatalgoi
w tym zakresie organizacji spotecznych i zaktaddacy,

b) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym, ktérychlem jest krzewienie trzevosci
i abstynencji, oddziatywanie na osoby naguajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom, jak rownig zapewnienie warunkow sprzygaych dziataniom tych organizaciji,

c) wspotdziatanie z kixiolem katolickim i innymi kéciotami oraz zwizkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w trzeosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) opracowywanie projektu gminnego programu profiltkktyi rozwiazywania probleméw
alkoholowych uchwalanego corocznie przez &K#sliejska,

e) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozagwania Probleméw Alkoholowych.

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatanarkomanii (Dz. U. z 2005 r. Nr 179, poz. 1485

z p&n. zm.).

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatanipemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz.

1493).

§32

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego natg:

CoNoA~WONE

12.

zestawienie propozycji dochodéw i wydatkéw do pkajebudzetu gminy,

opracowanie materiatéw i propozycji uchwat w spmawchwalenia buatu gminy,

prowadzenie syntetycznej kgowasci dochoddéw i wydatkéw bugktu gminy,

prowadzenie ewidencji planowanych kwot dochodéwdatkow budetu gminy,

prowadzenie analitycznej kgjowasci dochodow bugetu gminy i miesiczne ich uzasadnienie,
prowadzenie analitycznej kgjowasci wydatkow budetu gminy i miesiczne ich uzgadnianie,
opracowanie propozycji uchwat w sprawie zmian wimaie gminy,

prowadzenie kart wydatkdw na poszczegolne inwestyaglizowane w gminie,

sporadzanie miesicznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprasazliczbowych z wykonania
budzetu gminy,

. sporadzanie sprawozdaopisowych oraz analiz z wykonania tietl,
. sporadzanie list ptac dla:

a)pracownikéw administracji samaidowe;j,
b)przyznanych nagréd,

c)pracownikéw gminnegosoodka pomocy spotecznej,
d)sottysow i inkasentow za inkaso podatkéw i optat,
e)dodatkéw mieszkaniowych,

f) prac interwencyjnych,

g)innych, ktérym ustalono wynagrodzenie,
prowadzenie ewidencji druko$eistego zarachowania:
a) kontokwitariuszy,

b) kwitariuszy przychodowych,

c) s$wiadectw miejsca pochodzenia zwigtz
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d) bloczkéw optaty targowe;j,

e) innych przewidzianych przepisami,

zapewnienie prawidtowego obiegu dowoddéwedisivych,

kompletowanie rachunkéw od wierzycieli oraz sprammie ich pod wzgdem formalnym

i rachunkowym,

prowadzenie kart wynagrodzela oséb pobieragych wynagrodzenie z bietu gminy,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw dla fusmiucelowych wyspujacych w gminie,
przygotowanie propozycji zagdzen w zakresie przeprowadzania inwentaryzaciji,

rozliczanie przeprowadzanej inwentaryzacji,

prowadzenie ewidenc§rodkow trwatych,

naliczanie skltadek ZUS dla poszczegélnych pracoémjk

sporzdzanie raportéw imiennych naliczonych sktadek,

sporzdzanie deklaracji rozliczeniowych i odprowadzaréigzonych sktadek,

potracania nalénych podatkéw i okresowe ich rozliczanie z &ttami Skarbowymi,

prowadzenie kggowasci podatkéw i optat:

a) tacznych zobowizan pieniznych dla wsi i miasta,

b) podatku od nieruchondoi oséb fizycznych z terenu miasta,

c) podatku od nieruchondoi od oséb prawnych,

d) podatku odrodkéw transportowych,

e) opflaty targowej,

f) podatku lénego,

g) podatku rolnego od osob prawnych,

h) innych niepodatkowych nataosci,

zaktadanie i prowadzenie kontokitariuszy dla posgémych sotectw z terenu gminy,

prowadzenie kont indywidualnych dla podatku od umdiomdci, srodkéw transportowych, rolnego,
lesnego, od osbb prawnych,

prowadzenie ewidencji kont podatkowych,

prowadzenie zapisku numeracji i stanu kont podagkdny

prowadzenie dziennikbw obrotéw natesci przypisanych i nieprzypisanych dla podatnikow,
prowadzenie kggi wptywow do wyjg&nienia,

sporadzanie kwartalnych bilanséw obrotéw i sald dla pkda prowadzonych przy ayciu kont
podatkowych,

prowadzenie kgDi zestawié podatkowych,

rozliczanie sottyséw i inkasenta z zainkasowanywbtikpodatkow i optat,

prowadzenie ewidencji naliczonych kwot prowizji dlalttyséw i inkasentéw z tytutu inkasa podatkéw
i optat,

rozliczanie powstatych zaledic i nadptat w sptacie nataosci podatkowych,

wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych,

prowadzenie ewidencji wystanych tytutéw wykonawdzyc

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw dla indyainych gospodarstw rolnych,

zakladanie i prowadzenie kart nieruchdigio gruntéw dla indywidualnych wéaicieli,

wprowadzanie zmian we wiadaniu gruntami i nieruchgriami,

wykonywanie wymiaru zobowran podatkowych,

podejmowanie dziafamajcych zapewrd powszechn& opodatkowania 0séb fizycznych i prawnych,
wznawianie pogpowania podatkowego w przypadku zaistnienia odpdmi@ndici os6b trzecich za
zalegiaci podatkowe,

wydawanie decyzji okgtajacych zalegtéci podatkowe w przypadku ich niewykonania mimo
istniejacego obowizku wptacania ich bez uprzedniego wydania decyrfizonaliczanie naimych
odsetek za zwtak

prowadzenie kontroli podatkowych oséb fizycznygiawnych,

przygotowanie i przesylanie spraw do orzekaniatawag karno-skarbowej w stosunku do podatnikéw
przesytagcych deklaracje podatkowe niezgodne ze stanemdakyyn,

prowadzenie rejestru poflaodwotay,

zalatwianie odwota od wymiaru zobowizan podatkowych,

podejmowanie decyzji o odroczenie, rodaie na raty oraz stosowanie ulg i umarze sptacie
zobowhzan podatkowych,

prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw zohgah podatkowych,

wydawanie zéwiadczeé o stanie majtkowym i innych,

podejmowanie wspétdziatania i wspotpracy z wydziatdJrzedu Miasta i Gminy w zakresie realizacji
budzetu gminy i ustalonych zadayospodarczych,



53.

54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
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podejmowanie wspéipracy z Widami Skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekuciegiach
podatkéw, rozliczé podatkéw stanowtych dochody gminy i bugtu pastwa,

podejmowanie wspotpracy zdmi w zakresie zabezpiedziipotecznych,

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkoiwo

terminowe odprowadzanie zainkasowanej gotéwki,

pobieranie znakéw skarbowych i ich sprzgda

prowadzenie rejestru VAT w oparciu o faktury (refak wystawianych przez merytoryczne wydziaty,
okreslanie zakresu ulg podatkowych w oparciu o ugtavpomocy publicznej,

prowadzenie kontroli w jednostkach katbwych gminy.

2. W zakresie realizacji zada zleconych i powierzonych:

agrwNE

© N

opracowanie projektu dochodéw i wydatkéw z@adkeconych i powierzonych,

prowadzenie ogdbnej ewidencji dla wydatkéw zatialeconych i powierzonych,

sktadanie okresowych sprawozdaozliczer z otrzymanychrodkéw dla ich dysponentdw,
dokonywanie wpisu do ewidencji dziatakwbgospodarczej,

dokonywanie wykrélen z ewidencji w przypadkach olienych w ustawie o dziataldoi
gospodarczej,

koordynacja dzialana rzecz ochrony intereséw konsumenta,

koordynowanie godzin otwarcia i zamykania placoweakdlowych,

wspotdziatanie z organami kontroli w sprawachaaanych z funkcjonowaniem handlu i ustug,
pobieranie natenych optat od prowadzych punkty sprzeds napojéw alkoholowych na terenie

gminy.

3. Z zakresu dziataa Wydziatu Finansowego do podpisu Burmistrzowi Miasa i Gminy zastrzega si

sprawy:
1. dokonywanie wpisu do ewidencji dziatakltbgospodarczej oraz jej wyldlenia,
2. postanowié w sprawach o wydanie opinii o zastosowanie ulgnbtzer dla podatnikéw dla ktérych
wihasciwym do ich wymiaru jest Uegd Skarbowy,
3. wstrzymywanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypetikaa czas okéony czynndci organdw

egzekucyjnych.

§33

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Gospodar@&no naley:

1.

sporzdzanie projektow plandéw zagospodarowania terendawanie do publicznej wiadorkm ich
tresci, zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Miejsigatwierdzenia,

ustalanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodania terenu oraz ich realizacja, rejestracja
i okreslenie zobowizah partycypacyjnych inwestor6w na rzecz gminy,

wydawanie wyryséw i wypisow z planu zagospodarowgmizestrzennego miasta i gminy,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdania terenu zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

wydawanie postanowfena podziat dziatek zgodnie z planem zagospodariawarestrzennego,
gospodarka zasobami lokali mieszkaniowychyitkowych gminy,

organizacja targowisk i hal targowych,

oswietlenie drég i placéw publicznych,

nadzorowanie zaopatrzenia gminy w ciepto, eregtgktryczna i paliwa gazowe,

. rozstrzyganie sporéw czynszowych i na tle wysck&aucji,

. nakazywanie udogpnienia lokalu,

. stanowienie zasad paxdku domowego,

. zaradzanie budynkami mieszkalnymi stanqeymi wlasnd¢ lub wspétwiasnéc gminy,

. przydzialy lokali mieszkaniowych iatkowych oraz pomieszcagrzynalenych,

. stwierdzenie utraty wanosci o przydziale,

. przydzialy lokali i pomieszczezastpczych na czas oznaczony,

. przydziaty zwolnionych izb w lokalach wspoéinych,

. zadysponowanie nadwka powierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy przegeme lokalu

Zamiennego,
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przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego asdldynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub
remontu,

zmiany w stanie zajmowania lokalkytkowych przez jednostki gospodarki uspoteczniaeejvzgetdu
na wane powody spoteczno — gospodarcze,

cofniecie przydziatu lokalu mieszkalnegoiyikowego,

zalatwienie spraw dotygzych zamiany lokali,

ustalenie ekwiwalentu i optat przy zamianie lokali,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

usuwanie skutkbw samowoli mieszkaniowej,

wydawanie decyzji w sprawie dodatkdw mieszkaniowych

wstrzymywanie wyptat dodatkobw mieszkaniowych osolmaiegagcym z bigacymi optatami,
wystepowanie o dotaejcelowg na dofinansowanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

rozliczenie dotacji na dofinansowanie dodatkéw ahkesiowych,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu koikacyjnego i jego rozbudowy,
sprawowanie funkcji zagglu drogi dla drég gminnych,

wydawanie decyzji w wyniku dokonanych czydaiokontrolnych,

wydawanie decyzji o poelfiu niezlednych srodkéw zabezpieczagych magcych na celu usuetie
niebezpieczistwa dla ludzi i mienia,

wydawanie decyzji dotyezych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania sit zbrojnych budynku,
pomieszcze i terendw oraz wydawanie decyzji o odszkodowanityeh sprawach,

przedstawienie projektow plandw oraz sprawdzdavykonywania zadai gospodarowaniérodkami
Funduszu Gospodarki Mieszkaniowej,

realizacja zadaobrony cywilnej z zakresu dziatania wydziatu,

nadzor nad dziataldoia KZGK w Kazimierzy Wielkiej w zakresie administracspélnot
mieszkaniowych w a&ci stanowicej wlasné¢ gminy,

opracowywanie studiéw, analiz oraz projektéw zatoplanéw rozwoju Gminy,

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwesinych Gminy,

zabezpieczenie niegtinej dokumentacji prawnej i technicznej dla planoyen zada inwestycyjnych
na terenie Gminy,

dokonywanie kalkulacji kosztow dla planowanych rbimévestycyjnych,

przygotowywanie materiatdbw do organizowania przgiar na planowane roboty z zakresu inwestycji
w tym réwnie realizowanych w ramach inwestycji z udziatem mkagzow,

przygotowywanie projektdow umow z wykonawcami naaiybprojektowe oraz na roboty budowlano —
montaowe,

zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowamagianiami inwestycyjnymi,

przygotowywanie niezisinych dokumentéw i wyspowanie o srodki finansowe pozasrodkami
budzetowymi Gminy,

sprawdzenie faktur wystawionych przez wykonawovestycji pod wzgidem formalno — prawnym,
dokonywanie kacowego rozliczenia inwestycji, w tym réwaignwestycji wykonywanych z udziatem
mieszkacow,

zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,

organizowanie, koordynowanie oraz kontrola wszélkiprac zwazanych z utrzymaniem drég
gminnych,

zaradzanie sie@ drog gminnych, budowy modernizag, oznakowaniem oraz prawidtaw
eksploatagj i utrzymaniem tych drég,

wspoipraca z odpowiednimi dbami Starostwa Powiatowego i Zadem Drog Wojewddzkich
dotyczica wspdlnego finansowania modernizacji drég powiatclwiywojewddzkich,

dbatas¢ o efektywne wykorzystywani@odkdéw przeznaczonych na utrzymanie drég gminnych,
wspétpraca z innymi wydziatami w celu prawidtoweglizacji wyznaczonych dziata

2. W zakresie dziatania Wydzialu Rozwoju Gospodarago do podpisu i aprobaty Burmistrza zastrzega
Sk nastgpujace sprawy:

1
2.
3.
4

wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego,

ogloszenie w prasie o przgpteniu do opracowania zaten i projektéw planéw miejscowych,
powotywanie komisji planu miejscowego,

wnioskowanie o uchwalenie planu miejscowego orazegstawienie propozycji zmian do takiego
planu.

3. Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Gospodarego w sprawach dotycgcych rolnictwa
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i gospodarki gruntami nalezy:

1.

opracowanie koncepcji zaopatrzenia wsi w wotaz odprowadzenia zanieczysatzéciekow.

§34

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchoméci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.
2.
3

7.

8.
9.
10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

prognozowanie i programowanie przegsic¢ z zakresu ochron$rodowiska i ochrony przyrody,
prowadzenie dziatalrdoi kontrolnej w zakresie ochrordyodowiska i przyrody,

wystgpowanie z wnioskami dciaganie zaptat za wykroczenia okiene w ustawie o ochronie
przyrody,

orzekanie w sprawach spornych o odszkodowardaperave szkéd powstatych w zwikku z robotami
geologicznymi, opiniowanie prac geologiczmyc

nakazywanie wykonania nieginych uradzen zabezpieczagych wod: przed zanieczyszczeniem lub
zabronienie wprowadzaniziekow do wody w przypadku wprowadzenia przezsuitdela gruntu do
wody sciekdw nienalgycie oczyszczonych,

wydawanie zezwole na usunicie drzew i krzewow z terenu nieruchosop w przypadku, gdy
nieruchoméc jest wpisana do rejestru zabytkow za zg@ébjewody,

zapewnienie warunkéw niegztinych do ochronysrodowiska oraz dbanie o utrzymanie pamizu

i czystaci,

wymierzanie kar piegznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami panmarodowej,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami éntarzami wojennymi,

zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

decydowanie o zamkggiu cmentarza,

wydawanie decyzji 0 przeznaczeniu terenu cmentarmaginne cele po uptywie 40 lat od ostatniego
pochowania,

gospodarka odpadami, opiniowanie programéw gospodatpadami i wnioskéw o pozwolenie na
wytwarzanie, transport lub skladowanie odpadéw eeglecznych,

sporzadzanie projektu planu gospodarki odpadami,

sporzadzanie projektu programu ochrognpdowiska,

ustanawianie parku wiejskiego, okienie jego granic oraz sposobu wykonywania ochrony,
ustanowienie stref ochronnych oraz sposobu ichgaaparowania,

wykorzystywanie gminnego funduszu ochramgdowiska i gospodarki wodnej na cele inwestycyjne,
modernizagj oraz programowanie dziadtav tym zakresie,

wspoétpraca z innymi wydziatami w celu prawidtoweglizacji wyznaczonych dziata

wspoétpraca ze zwkkami medzygminnymi w zakresie ochrodyodowiska.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchoméci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w sprawach
dotyczcych rolnictwa i gospodarki gruntami nalezy:

1.
2.

3.

8.
9.
10.
11.

12.

podejmowanie dziatana rzecz intensyfikacji produkcji rolniczej,

wspoétdziatanie ze shing kwarantanny i ochrony gbin w zakresie sygnalizacji pojawienia; gihwastow
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadadrich zwalczaniem,

koordynacja obrotdbw materialu hodowlanego zwiera zapewnienie wihiwej organizaciji
kontrolowanego rozrodu i ocenyytkowanej,

nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu i holijow

wspéipraca ze sHbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania ziwa/ch choréb zwierzcych
i wscieklizny,

sprawowanie administracji towiectwa,

zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulamimytkawania gruntéw i urgzen spotki oraz
wprowadzanie zmian i uzupethniev tych planach i regulaminach,

wyrazanie zgody na zbycie, zmiaroraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczoatow
wspolnot,

organizowanie prac zazanych z przeprowadzeniem spisu rolnego i jegoadilzacii,

wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,

wspoétpraca z izbami rolniczymi oraz Wojewddzkimér@dkami Doradztwa Rolniczego w sprawach
organizacyjnych szkofei odczytéw,

udziat i pomoc w tworzeniu grup producenckich,
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13. realizacja zadaobrony cywilnej z zakresu rolnictwa,

14. zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw woldlma gruntach,

15. zaradzanie ewakuacji ludisoi z obszarow zagewnych powodziom,

16. organizowanie ochotniczych drgn ratowniczych,

17. rozstrzyganie sporéw o przywrécenie stosunkéw wolima gruntach do stanu poprzedniego,

18. decydowanie o wykonaniu robét i adzen w celu polepszenia stosunkéw wodnych na gruncie,

19. pomoc i wspotpraca z gmiarspotika wodr,

20. kontrola wykorzystania przez spotki wodéredkow z budetu gminy,

21. zapewnienie na terenie gminy wody do gaszeniamov,

22. prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw i numjeorzadkowej nieruchomgci potozonych na
terenie miasta i gminy,

23. zatwierdzanie projektu podziatu nieruchaitio

24. przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dlamihomdci przewidzianych do komunalizaciji,

25. wykonanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb késomienia gminnego,

26. zaktadanie kaig wieczystych dla gruntéw komunalnych,

27. przygotowanie pod wzgilem prawnym terendw na cele sprzgdab zmiany,

28. prowadzenie ewidencji zasobéw gruntéw,

29. kontrola sposobu wykorzystania oraz termin zabuddgigtek oddanych waytkowanie wieczyste,

30. przyjmowanie zawiadomieo zniszczonych znakach geodezyjnych,

31. tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy i infokstry,

32. przygotowanie dokumentacji do sprzegaprzekazania lub oddania vrytkowanie gruntow,

33. przygotowanie dokumentéw na sprzedawzytkowanie wieczyste i dziegawe nieruchoméci
stanowicej wkasnéé gminy,

34. korzystanie z prawa pierwokupu przystugggo gminie,

35. prowadzenie spraw zwianych z rozgraniczeniem nieruchaitio

36. sprzeda mieszka& komunalnych i lokali aytkowych,

37. przeksztatcenie prawaytkowania wieczystego w prawo wtasieq

38. zawieranie uméw dzieawnych na grunty stanoxge wtasné¢ gminy,

39. naliczanie optat zaaytkowanie, uytkowanie wieczyste i dzigawy gruntow,

40. zlecanie opracowai szacunkow lokali i nieruchordoi przeznaczonych do sprzeglez zachowaniem
przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

41. orzekanie o wygaicciu prawa aytkowania wieczystego,

42. ustalanie opfat rocznych zaytkowanie, aytkowanie wieczyste,

43. wprowadzanie podwszonych optat z tytutu niedotrzymania terminow zixbay,

44. windykacja nalenych optat z tytutu gytkowania wieczystego, zytkowania i dzietawy gruntow
stanowicych wtasné¢ gminy,

45. zabezpieczanie wierzytelfm z tytutu nabycia wiasrigi budynkdéw, innych urgzeh i lokali przez
paiastwowe i komunalne osoby prawne,

46. regulowanie prawa aytkowania wieczystego oraz stwierdzenie nabycia smdici budynkéw
i urzadzen dla spotdzielni i ich zwizkéw oraz dla oséb prawnych, ktére w dniu 5 grudi880 roku
byty uzytkownikami gruntow.

3. W zakresie dziatania Wydziatu Nieruchoméci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska do podpisu i aprobaty
Burmistrza zastrzega si nastgpujace sprawy:

1. zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulamiytkowania gruntow i urmdzen spotki,

2. wyrazenie zgody na zbycie, zamignjak réwnie: przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych lub ich egci oraz zaciganie payczek piengznych przez spok

3. zlozenie gdwiadczenia w formie aktu notarialnego o wykonaniavpa pierwokupu,

4. inne sprawy, ktére okék Naczelnik Wydziatu.

§35

Do zakresu dziatania Stray Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej nale zy:

=

ochrona spokoju i poaglku w miejscach publicznych,

2. kontrola wywhzywania s¢ wiascicieli nieruchomeéci z obowazku utrzymywania tych nieruchori
w odpowiednim stanie sanitarnym, pgakowym i technicznym, a w szczegéiao

a) wyposaenia nieruchomgei w urzadzenia stiace do gromadzenia odpadow statych i ptynnych,
b) usuwania odpadéw i innych zanieczyszczderenu nieruchondoi,
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C) oczyszczania zéniegu, lodu, biota i innych zanieczyszfizehodnikéw potaonych wzdid
nieruchomeci,

d) wykrywaniu i ustalaniu sprawcéw ,dzikich” wysypiskiieci,

e) kontrola stanu czystai i estetyki miejsc publicznych,

f) kontrola stanu bezpiecastwa przeciwpgarowego na posesjach,

g) kontrola utrzymania czystoi i porzadku na drogach publicznych,

h) kontrola wywazywania st z obowiazkdw 0séb utrzymugych zwierzta domowe,

i) kontrola przestrzegania tadu i padku w punktach sprzedp napojow alkoholowych oraz w ich
najblizszym otoczeniu,

ujawnianie wykrocze i sciganie ich sprawcow,

reprezentowanie Strg przed widciwym sidem,

czuwanie nad posglkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie ékmeym w przepisach o ruchu

drogowym,

6. wspotdziatanie z wikciwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkévegk zywiotowych oraz innych miejscowych zagem,

7. zabezpieczenia miejsca pragstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenizo amiejsc

zagraonych takim zdarzeniem przed dgstm os6b postronnych lub zniszczenidadéw i dowodow,

do momentu przybycia wdaiwych shzb, a take ustalenie, w miarmozliwosci, $wiadkdw zdarzenia,
ochrona obiektow komunalnych i ydzeh uzyteczndci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie poetlku podczas zgromadzeimprez

publicznych,

10. doprowadzenie os6b nietizeych do jednostki Policji lub ich miejsca zamiesziea jezeli osoby te
zachowaniem swoim dapowdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajaig w okoliczndciach
zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zag#aja zyciu i zdrowiu innych oséb,

11. informowanie spoteczrici lokalnej o stanie i rodzajach zaged a take inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach magych na celu zapobieganie popetnianiu prgesttv i wykroczé oraz zjawiskom
kryminogennym i wspéidziatanie w tym zakresie z awgmi pastwowymi, samorgdowymi
i organizacjami spotecznymi,

12. konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wadimwych lub wartéci pienkeznych dla potrzeb Gminy,

13. okresowa kontrola stanu drég gminnych, rowéw gdezn melioracyjnych.

ar®
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§36

Do zakresu dziatania Urzdu Stanu Cywilnego naléy:

14. przyjmowanie éwiadczé o:

a) wstpienie w zwizek matenski,

b) brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa oraz wydawanie zezwalena zawarcie
makenstwa przed uptywem miegiznego terminu,

c) wydawanie zéwiadczeér stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa
dla jednostek organizacyjnychdaiota lub zwizku wyznaniowego,

d) stwierdzenie legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mmosci lub
niemaznosci zawarcia madenstwa,

e) wyborze nazwiska, jakiegda nost matzonkowie i dzieci zrodzone z nmighstwa,

f) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedrziavmn matenstwa,

g) wstypienie w zwazek matenski w wypadku gréacego niebezpieczstwa,

h) uznanie dziecka,

i) nadania dziecku nazwiskagpa matki,

i) przysposobienie dziecka,

k) pochodzenie dziecka,

I) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

2. sporadzenie aktéw maknstwa w ksggach stanu cywilnego w oparciu édwiadczenie skladane
w sposob okrdony w kodeksie rodzinnym i opiekazym, prowadzenie kgj aktéw matenstwa i akt
zbiorowych, dokonywanie wzmianek dodatkowych i miskow, wystawienie wpisOw i Zaiadcze,

3. prowadzenie i uwierzytelnienie odpisowdgimakenstw,

4. wspoipraca z innymi organami (w tym z innymi ¢gfami stanu cywilnego) w sprawach zmanych
z prowadzeniem ksg stanu cywilnego dotyazych matenstw,

5. prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjurodzé i zgondéw, w tym prowadzenie kg stanu
cywilnego w sprawach urodize zgondéw w oparciu o dokonanie zgtoszenia, decgzjministracyjne,
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orzeczeniaglowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktstanu cywilnego, kompletowanie
dokumentéw w aktach zbiorowych do dgiurodzé i zgonoéw, wydawanie wypiséw orazspaadcze,
przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanig&sicgach
przypiskéw i wzmianek dodatkowych i powiadomienigyoh czynnéciach organéw przechowagych
odpisy ksig,

wystawienie wypiséw z ksg,

transkrypcja akt zagranicznych,

przekazywanie ksg 100 letnich do Restwowego Archiwum Wojewodzkiego,

. prowadzenie kartoteki lub skorowidzow aktow stapwitnego,
. wystepowanie z wnioskami do Prezydenta Rzeczypospdlitdskiej o nadanie medali ,Za diugoletnie

Pazycie Matenskie” oraz przygotowanie uroczystd zwiazanych z ich wgczeniem.

§37

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej naley prowadzenie spraw zwazanych z realizacy przepisow:

1.

2.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15914zn.

zm./,

innych aktow prawnych § zawierah zadania we wigkiwych dla Biura dziedzinach,

a w szczegolngi:

a) obsluga administracyjno — biurowa Rady Miejskiejzé®vodnicacego Rady Miejskiej oraz
komisji Rady,

b) sporadzanie protokotow z posiedzsesji Rady i Komisji,

c) terminowe dogczenie materiatdw radnym na posiedzenia,

d) rejestracja uchwat Rady,

e) przekazywanie projektéw uchwat do édawych komisji celem zaopiniowania,

f) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na plasieiach,

g) terminowe przesytanie uchwat Rady do WojewSsictokrzyskiego,

h) przedkiadanie uchwat Rady @ebjch nadzorem RIO,

i) plakatowanie uchwat Rady,

i) ewidencja skarg i wnioskow mieszi@w,

k) przygotowywanie dla Przewodnigzzego Rady informacji w sprawach organizacyjnych,

[) pomoc radnym w dogpie do przepisow prawnych,

m) przygotowywanie wspolnie z przewodricymi komisji projektéw plandw pracy komisji,

n) obstuga dyuréw Przewodniczrego Rady Miejskiej oraz jego zegtow,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewoditiego Rady.

§ 38

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska dpraw obrony cywilnej nalezy:

© o

10.

planowanie dziatalniwi w zakresie realizacji zad@brony cywilnej miasta i gminy,

dokonywanie rocznych i p6trocznych ocen stanu poiaygai obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiwzie¢ zmierzajcych do petnej realizacji zaflav tej dziedzinie,

opracowywanie planow obrony cywilnej miasta i gmimyaz nadzorowanie i koordynowanie
opracowywania planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy

organizowanie szkofei ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludéw w zakresie powszechnej
samoobrony,

przygotowywanie i zapewnienie systemu kierowanigkmngwanie i alarmowanie oraz wczeshego
ostrzegania,

organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zal@esiatownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacji ludnoze strefy zagrien,

uczestnictwo w funkcjonowaniu stategozdyu dla potrzeb szefa OC miasta i gminy na czasozagia
okresu , P" i ,W",

kierowanie tworzeniem, przygotowanie do dziatardziataniem formacji obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie przeg8zi¢¢ zwigzanych z ochranludndici i gospodarki narodowej
przed nagtymi z rozleglymi zagreniami spowodowanymi sitami przyrody lub awarianhiektow
technicznych,

opracowywanie wnioskow w zakresieiadczér osobowych i rzeczowych na wykonanie z2adarony

cywilnej,
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planowanie zabezpieczenia materiatowo — techniazadgji ratunkowych i ewakuacji ludéd,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludoioi zakladéw przemystu spgwczego oraz wody dla

urzadzen specjalnych do likwidacji skan i celow przeciwpeoarowych,

planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli recimych oraz ukr, urzadzen specjalnych oraz

obiektéw i uradzeh na potrzeby kierowania obrgeywilna miasta i gminy,

zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnianiarygaszania ©wietlenia w midcie, wsiach,

zakladach pracy, instytucjaclrbdkach transportu,

nadzorowanie realizacji przedsizie¢ zwigkszapcych stopié@ ochrony zakladéw pracy oraz obiektow

i urzadzen uzyteczndci publicznej na czas ,W” oraz w czasie pokoju,

planowanie zaopatrywanie zatdg zaktadow pracy pptatej ludnéci w indywidualnesrodki ochrony

przed skaeniami,

nadzorowanie i przygotowanie zaktadéw spoteczneibst zdrowia do udzielania pomocy ludieod

poszkodowanej,

planowanie i wypose@nie formacji obrony cywilnej w spgz srodki i umundurowanie, a tak

zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywaniaskowacji, eksploatacji i wymiany tego

sprztu, srodkéw i umundurowania,

organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéwwnosciowych, zwierat gospodarskich i pasz

przed skaeniami i zagraeniem,

organizowanie ochrony dobr kultury oraz ich ewakaa@ take zapewnienie wybitnym twércom

kultury i sztuki odpowiednich warunkéw pracy w wakach zagrgenia,

prowadzenie dziatalréoi popularyzacyjnej oraz upowszechnianiaggigé obrony cywilnej,

dysponowanie w ramach przydzielonego limitadkami finansowymi na realizacj dziatanie obrony

cywilnej,

ustalanie zada i kontrolowanie stanu przygotowaw zakresie obrony cywilnej inwestyciji,

przedsgbiorstw, organizacji spotecznych i spétdzielczyg,i majcych siedzik na terenie dziatania

szefa obrony cywilnej miasta i gminy,

wykonywanie innych zadaOC zleconych przez szefa obrony cywilnej wojewddet-Wojewod

Swigtokrzyskiego,

zapewnienie terenowym organom i ochotniczymzstma pazarnymsrodkéw alarmowania iatznasci,

pomieszczg, wyposaenia, sprztu, uradzea p.paz, odziery specjalnej i umundurowania,

wykonywanie zadawynikajacych:

a) ze Statutu Gminy Kazimierza Wielka,

b) ze Statutéw Osiedlowych Miasta Kazimierza WielkazoStatutow sotectw,

podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydawaniazh¢einych zaradzea, polecé lub wytycznych

w sprawach nalacych do obrony cywilnej miasta i gminy,

opracowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej i jej angav oraz Burmistrza Miasta i Gminy okresowych

sprawozda, informacji, ocen, analiz, bilanséw, programow betd z zakresu obrony cywilnej,

wspoétdziatanie w wykonywaniu zafla innymi wydziatami Urzdu Miasta i Gminy,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

sciste przestrzeganie Instrukcji o gospodarowanitzespm obrony cywilnej IOCK 136/86 wydane;j

przez Ministerstwo Obrony Cywilnej.

z zakresu ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o pewliym obowizku obrony Rzeczpospolitej

Polskiej (D. U. z 2004 r. Nr 241. poz. 2416 zZpdzm.) w tym:

a) zorganizowanie w gminie derzania kart i dagczanie kart powotfania do odbyciéwiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastgovestawiennictwa do czynnej shy
wojskowej w razie zgtoszenia mobilizacji i w czagiejny,

b) rozplakatowanie obwieszaze o powotaniu do czynnej sthy wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie waojny,

c) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchéendub rzeczy ruchomej na celéviadcze
rzeczowych polegag¢ych na oddaniu dozywania posiadanych nieruchogedi rzeczy ruchomych
na cele przygotowania obronymi3ava,

d) wzywanie posiadaczy nieruchosed lub rzeczy ruchomych wobec ktérych wydano ostate
decyzje o przeznaczeniu nieruchdwiolub rzeczy ruchomej na cefaviadczé rzeczowych na
wniosek komendanta WKU lub organu obrony cywilnejvdykonania tegéwiadczenia,

e) nakladanie obowizku swiadczé osobistych i rzeczowych w razie ogtoszenia moédje
i w czasie wojny,

f) uwzgkdnianie w toku wykonywania zaflav zakresie obronrgi postulatow dotyczych potrzeb
sit zbrojnych przekazywanych przez Ministra Obrddgrodowej lub organy wojskowe przez niego
upowanione.
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§39

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska radgyawnego naley:

1. udzielanie opinii i porad w zakresie stosowaniayara
2. udzielanie informacji o:
a) zmianach i obowizujacym stanie prawnym w zakresie dziataltiogminy,
b) uchybieniach w dziatalrigi organéw gminy i Urgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkow
tych uchybid.
3. wydawanie opinii w sprawach:
a) projektow uchwat Rady oraz zadzer Burmistrza,
b) zawarcia umowy ditugoterminowej, nietypowej lub diatycej przedmiotu o znacznej wasbd
C) zwiazanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,
d) odmowy uznania zgloszonych roszize
e) innych wymagajcych szczegblnego uzasadnienia prawnego.
4. reprezentowanie Gminy przed edami i organami orzekagymi.
5. wypehianie pozostatych zaflai obowiazkéw wynikapcych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych /Dz. U. z 2002 r. Nr 123, p@59lz pén. zm./.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb opracowywania projektéw aktow prawrnych organdéw gminy.
840

1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatiz@rzez Ragsa projekty uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatiagmzez Burmistrzaas
a) projekty uchwat,
b) projekty decyzji i postanowiew przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegétowydlana podicie
rozstrzygne¢ w tej formie.
3. Projektami aktéw prawnych Burmistrza w rozumieregulaminu g projekty:
a) zaradzea,
b) decyzji,
c) pism okélnych.

§41

1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko meygtore, przy wspotpracy z ragcprawnym
i przedktada naczelnikowi wydziatu do zaopiniowania

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiéra
a) tytut,

b) podstawprawr,
c) sentengj
d) klauzut wykonalndgci.

3. Do projektu aktu prawnego nale dolaczy¢ uzasadnienie reflizy innymi  celowdci
i potrzele wydania danego aktu, jego podstgwawn, skutki dla budetu.

4. Projekt aktu prawnego winien byzaopiniowany przez Skarbnika, Naczelnikéw wydziatdub
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,aagrawnego.

5. Zaopiniowany w powyszy sposob projekt uchwaly Rady przedkladadsi akceptacji Burmistrza. Przyy
przez Burmistrza projekt uchwaly Rady przedkiadgst nastpnie wigciwym komisjom Rady, celem
uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opiniinkieji Rady projekt ten ponownie jest przedktadany
Burmistrzowi.

§42

1. Rejestry i zbiory aktow prawnych publikowanych iepublikowanych w tym zagdzen Burmistrza
dostpne do powszechnego wdlu prowadzi Sekretarz.
2. Biuro Rady prowadzi rejestry i zbiory aktow prawajscowego dogpne do powszechnego wdu.
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3. Zasady i tryb ogtaszania, aktéw prawa miejscoweki@sta ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu
aktdw normatywnych i niektérych innych aktow prawhyDz. U. z 2000 r. Nr 68, poz. 449 zzpézm./.

4. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy zajmigy samodzielne stanowiska pracy realzzgdania wynikaice
z aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 42 ust. 1tym zakresie zobowktani s do:
a) prowadzenia ewidencji otrzymanych do wykonania aigpdawnych,
b) sktadania informacji pisemnych Burmistrzowi z wylkma otrzymanych aktéw prawnych oraz

dyspozyciji.

5. W przypadku gdy wykonanie za@lavynikajacych z aktow prawnych nale do kilku wydziatéw, Sekretarz

wyznacza jeden z wydziatéw jako odpowiedzialnyealizacg i koordynacg ich wykonania.

ROZDZIAt IX

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

§43

1. Sprawy indywidualne obywateli powinny d&yzatatwiane w terminach oldenych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego i przepisach szczeg6lnych

2. Pracownicy Urzdu s zobowhzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indyainych spraw
obywateli, kierujc sk przepisami prawa oraz zasadami wgpdia spotecznego.

3. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obyeligbonosz wszyscy pracownicy
Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami ich olbgakow.

§ 44

1. Ogoblne zasady pagiowania oraz terminy zatatwiania spraw, wniesionyctez obywateli reguluje Kodeks
Postpowania Administracyjnego oraz przepisy szczeg@ingm zwtaszcza dotyeze rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione do Ugdu przez obywatelissewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Woydziat Administracji i Spraw Obywatelskich prowadzntralny rejestr skarg i wnioskoéw wphyaych
do Urzdu oraz skarg zgltaszanych w czasie pi&ypbywateli przez Burmistrza, Zapte Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§45

1. Burmistrz i Zastpca Burmistrza przyjmajobywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dni prabryedu.
2. Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatbw oraz mtald pracownicy Urgdu przyjmup obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy klta.

§ 46

Pracownicy Urzdu zatatwiajcy indywidualne sprawy obywateli zobawani ¢ do:

1. udzielania informaciji nieziuinych przy zatatwianiu danej sprawy i wijgenia tréci obowizujacych
przepiséw,

2. rozpatrywania sprawy w miamazliwosci na miejscu, bez zoinej zwioki,

3. informowania zainteresowanych o stanie zatatwiéfisgsprawy,

4. powiadamiania o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczndci,

5. informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lurodkach zaskaenia od wydanych
rozstrzygngc.

§ 47

Sekretarz koordynuje, nadzoruje i kontroluje dziaawydzialéw i innych komérek organizacyjnych him
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obylvasew szczegolnii skarg i wnioskow.
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§48

Sekretarz dokonuje okresowych ocen i analiz zattiai indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
zalatwiania skarg i wnioskéw oraz podejmujeodki zmierzaace do likwidacji zrodet powstawania
nieprawidtowdci przy zatatwianiu tych spraw.

ROZDZIAtL X

Zasady dziatalngci kontrolne;j.
§49

Kontrola wewrtrzna ma na celu w szczegééod
1. badanie zgodrioi dziatania z obowzujacymi przepisami prawa,
2. wykrywanie nieprawidtowsci i niegospodarrii w wykonywaniu zad@
3. ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzeych nieprawidtowéci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
4. wskazywanie sposobow $rodkdw umdliwiajacych usunicie stwierdzonych nieprawidiowoi
i uchybien.

§ 50

1. Do przeprowadzenia kontroli upow@eni s
a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawaciyczicych Gminy zleconych przez Rad
oraz na podstawie planu pracy,
b) Burmistrz, Zas{pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawachdjamiowania Urzdu,
c) Naczelnicy wydziatow w stosunku do swoich podwtaciny
2. Kontrola ma@e dotyczy calcici spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lutera¢, wzgtdnie
okreslonych spraw, a tae jednej sprawy i me dotyczy:
a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
b) sprawy bigace, z ostatniego kwartatu, roku bieego lub poprzedniego, asfeto konieczne to
z lat ubiegtych.
3. Z kontroli sporadza s¢ protokdt, wskazujc w nim nieprawidtowéci jak i prawidtowdci.
4. O wynikach kontroli powiadamia einiezwtocznie organ lub osebktérej kontrolujcy i kontrolowany
podlega.

§51

1. Zewrxtrzna kontrok w jednostkach organizacyjnych gminy wykaopujw ramach przyznanych
petnomocnictw:
a) Skarbnik,
b) Naczelnicy wydziatow

2. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi & oparciu o sporglzony przez kontrolagych roczny plan
zatwierdzony przez Burmistrza.

3. O wynikach przeprowadzonych kontroli kontrajey informup Burmistrza poprzez przedienie
protokotéw pokontrolnych.

ROZDZIAt Xl

Tryb przyjmowania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych.

§52

=

Rejestr interpelacji i zapytaradnych prowadzony jest w Biurze Rady Miejskiej.

2. Biuro Rady Miejskiej po otrzymaniu interpelacji iagytai, na ktdre nie udzielono wyczerpogj
odpowiedzi na sesji lub na posiedzeniu komisji Radporadza wykaz zgtoszonych interpelacji
i wnioskéw i niezwtocznie przekazuje Burmistrzowi.
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3. Burmistrz kieruje do realizacji interpelacje i zégyia do Naczelnikéw wydziatéw, odpowiednio do zekr
ich kompetenciji i dziatania.

4. Wydzialy oraz pozostate samodzielne komorki orgacyme Urzdu prowadz teczle spraw pod nazav
.Interpelacje i zapytania radnych” ze znakiem odalmiej komdérki, symbolem klasyfikacyjnym ,0058"
i kategori archiwalm, ,B5”, gdzie rejestruj sprawy zwizane z zatatwianiem interpelacji i zapyta
radnych.

5. O sposobie ostatecznego zatatwienia interpelacjapytah Naczelnicy wydzialéw, oraz Kierownicy
pozostatych samodzielnych komérek organizacyjnyadwipdamiaj Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich, ktory odpowiedzi w tych sprawach madowane przez Burmistrza przekazuje
w formie pisemnej Przewodnigzemu Rady i radnemu skladegmu interpelacje w terminie 21 dni,
z& w przypadku zapytania - wagju 14 dni od daty otrzymania z Biura Rady wykazteripelacji
i zapytan.

6. Okresowe kontrole w sprawach prawidiowego i termiego zalatwiania interpelacji i wnioskéw
przeprowadza Sekretarz.

ROZDZIAL XIl
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§53

Do podpisu Burmistrza zastrzme § nastpujace pisma:

do organ6w administracji gdowej, samorgdowej i odwotawczych,

zwiazane z kontaktami zagranicznymi,

do organ6w sprawiedlivéai,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

zaradzenia i pisma okélne,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

pisma majce ze wzgidu na swoj charakter specjalne znaczenie a datgow szczegolnii:

a) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzddeania pracownikéw Uezu i Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

b) wnioski o hadanie odznaaze

c) podziatu funduszu ptac,

d) udzielanie urlopéw bezptatnych,

e) akty zwihzane z obronnia,

f) inne indywidualne zastrzene.

NogkrwbdrE

§54
W okresie nieobecroi Burmistrza dokumenty okéwne w 8 53 podpisuje Zagica Burmistrza.
§55

1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawadywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. Burmistrz made upowani¢ innych pracownikow Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowanienia wydawaneasw formie pisemnej.

§ 56

1. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upanieani s do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikagych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admiagi publicznej w ramach upovaien
wydanych imiennie przez Burmistrza,
c) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
2. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy referatow psiga:
a) pisma zwazane z bigaca dziatalndcia wydziatu czy referatu,
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adhmagg publicznej w ramach upowmien
wydanych imiennie przez Burmistrza,
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¢) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,
d) pozostali pracownicy Urru podpisuj pisma w ramach upovmien zawartych w imiennych zakresach
czynnaci.
3. Kierownik USC wydaje i podpisuje decyzje administijme, ktére g przewidziane w prawach o aktach
stanu cywilnego.

§ 57

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kiefotmra Urzdu winny by uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 58
1. Korespondencja obejmuga cald¢ wptywdédw do Urzdu podlega zaewidencjonowaniu przez kancelari
0go6lm w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje &i dat wptywu, znak pisma, nazwisko i imhadawcy oraz okggenie
sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii agojrzekazywana jest Burmistrzowi, Zgsty
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiedaiprowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zada
kompetencji i odpowiedzialdei pomiedzy kierownictwo Urzdu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierotmwn Urzdu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wisciwym wydzialom, referatom lub pracownikom za ostypin pokwitowaniem
potwierdzagcym podpisem ich odbior.

§59
Szczegolowe zasady pegsbwania z dokumentagjokresla rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22

grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjdé organéw gmin i zwizkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z @H. zm.).

ROZDZIAL XiIlI

Postanowienia kdcowe.
§ 60
Regulowanie spraw zazanych z funkcjonowaniem Usdu nastpuje w drodze zanrlzer Burmistrza.
§61
Integralry cze$¢ niniejszego regulaminu stanawdahczniki okrelajace:
1. schemat organizacyjny Usdu,

2. wykaz jednostek organizacyjnych gminy Kazimierzaelk& w tym prawnie wyodbnionych.

Burmistrz

Adam Bodzioch
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Zalacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 50/2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 27 maja 2009 roku

Wykaz
jednostek organizacyjnych gminy Kazimierza Wielka,
w tym prawnie wyodrebnionych.

A. Jednostki organizacyjne prawnie wyodgbnione.

1. Kazimierski Grodek Kultury w Kazimierzy Wielkiej,
2. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Kazimier#¥ielkiej.

B. Jednostki organizacyjne pozostajce w strukturze organizacyjnej Gminy.

1. Kazimierski Zaktad Gospodarki Komunalnej w KazirzigiVielkiej,

2. Miejsko — Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkiej,

3. Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Fabhych Szkét i Placowek w Kazimierzy
Wielkiej,

4. Publiczne Gimnazjum Samadowe w Kazimierzy Wielkiej,

5. Zespot Szkot Samogdowych w Wielgusie,

6. Samoradowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Ktalla w Kazimierzy Wielkiej,

7. Samoradowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta Il widezzy Wielkiej,

8. Samoradowa Szkota Podstawowa im. T. §6uszki w Cudzynowicach,

9. Samoradowa Szkota Podstawowa im. Ks. Wiadystawa Latogéamienczycach,

10. Samoradowa Szkota Podstawowa im. mjr H. Dohiglkiego ,Hubala” w Gorzkowie,

11. Samorzdowa Szkota Podstawowa im. A. Mietniowskiego whficach,

12. Samoradowa Szkota Podstawowa w Sieradzicach,

13. Publiczne Przedszkole Samadpwe w Kazimierzy Wielkiej.



