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URZAD MIASTA | GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

— KAZIMIERZA WIELKA - 16 sierpnia 2011 rok —



ROZDZIALI
Postanowienia ogolne.

§ 1

Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, okéla struktue, zasady
wewretrznej organizacji oraz zakres dziatania komérajaaizacyjnych, wchodzych w jego sktad.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Radzie— naleyy przez to rozumieRad; Miejska w Kazimierzy Wielkiej,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej,

Zastepcy Burmistrza — nalery przez to rozumieZastpcog Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej,

Sekretarzu— naley przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Skarbniku — nalery przez to rozumieSkarbnika Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Kazimierzy

Wielkiej,

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

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

Strazy - nalezy przez to rozumieStraz Miejska w Kazimierzy Wielkiej.

Komendancie— naley przez to rozumieKomendanta Stég Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej

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

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.
Gminnych jednostkach organizacyjnych- nalery przez to rozumigjednostki organizacyjne utworzone przez
Gmire Kazimierza Wielka w celu realizacji jej zagaiewchodzcych w sktad Urzdu.

§3.
1. Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest jednistbudzetows.
2. Siedzily Urzedu jest miasto Kazimierza Wielka.
3. Burmistrz przy pomocy Urglu wykonuje uchwaty Rady i zadania oltome przepisami prawa.
4

W przypadkach ok&onych odebnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o yr mowa w ust. 3
niniejszego paragrafu, taé& przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIALI
Zakres dziatania i zadania Urzdu

§ 4.

=

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady k{gisji.

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
administracji,

4)wykonywanie zada obronnych wynikajcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. , O powkngm
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, aktéw wykonayah wydanych na jej podstawie oraz
innych ustaw szczegdlnych”,

5) innych na podstawie zawieranych umoéw.

§5.

1. Burmistrz przy pomocy Urz¢du wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.
2. W przypadkach okreslonych odr¢bnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1 takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.



ROZDZIALII

Organizacja Urzedu

§6.
1. W ramach struktury organizacyjnej wyetnia 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, Biuro Rady i Striejska..

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

Kierownicy komérek 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. Wydziat jest podstawogvkomorla organizacyja, zatrudniaica, co najmniej 3 pracownikéw zajnagg
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 zlozondécia realizowanych w wydziale
zada dopuszcza simaozliwos¢ utworzenia stanowiska Zagcy Naczelnika.

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

11. Referat, mae by tworzony w ramach wydziatlu lub jako komédrka sameltm, ktén kieruje
Kierownik.

12. W komérkach organizacyjnych gdzie brak etatowegstpay, w czasie nieobectw Naczelnika
zastpstwo petni osoba wyznaczona przez Naczelnikakaggowana przez Burmistrza.

13. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorka organizacyja, ktéra tworzy s w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki — nieuzasadniegj powotania
wiekszej komorki organizacyjnej.
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§7.

W sktad 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 Skarbnika — Zagica Naczelnika Wydziatlu 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. Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,

15. Samodzielne stanowisko radcy prawnego,

16. Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej.

ROZDZIALIV
Struktura organizacyjna Ur zedu.

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

1. W skltad Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodza:

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu

Petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych

Administrator bezpieczstwa Informacji

Stanowiska do spraw organizacyjnych

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 bezpieé@séwa publicznego i ochrony przecivwjasowej

13. Stanowisko do spraw kultury, zdrowia, spraw spaigch | wspétpracy z organizacjami
pozaradowymi

14. Stanowisko do spraw sportu, turystyki i pozyskiveamodkow unijnych

15. Stanowisko do spraw informacji elektronicznej, pomjini wspotpracy mgdzynarodowej

16. Stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego

17. Komendant Gminny Zvazku OSP

18. Archiwista

19. Informatyk

20. Goniec

21. Kierowca

22. Sprataczki

23. Robotnicy gospodarczy

CoNoAWNE

§11
W sktad Wydziatu Finansowego wchodg:

Skarbnik Miasta i Gminy — Naczelnik Wydziatlu Finanggo
Zastpca Skarbnika - Zagbca Naczelnika Wydziatu Finansowego
Stanowiska do spraw kgjowasci budzetowe]

Stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i optat

rprONE



Stanowiska do spraw kgjowasci podatkowej
Stanowisko do spraw neadeosci budzetowych
Stanowisko do spraw ewidencji dziatadnbgospodarczej
Kasjer

©~NoO!

§12
W skiad Wydziatlu Rozwoju Gospodarczego wchodg

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu do spraw inwestycji i pday&niasrodkéw 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 skiad Wydziatu Nieruchomdéci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodz:

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu do spraw Ochr@tpdowiska
Stanowisko do spraw melioracji i rolnictwa

Stanowiska do spraw mienia komunalnego i gospodgtkitami
Pracownicy gospodarczy
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§14
W sktad Strazy Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej wchodza:
1. Komendant Stray

2. Straznicy
3. Pracownicy obstugi

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

1. W Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady.
2. Biurem Rady kieruje Naczelnik Wydziatu Administrisicpraw Obywatelskich.

§17

Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik ¢tz Stanu Cywilnego, Komendant StyaMiejskiej
i samodzielne stanowiska pracy podledagzpdrednio Burmistrzowi.

§18

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



ROZDZIALV

Podziat zada i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu

§19

Do zadai Burmistrza nalezy w szczegolnéci:
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8.

9.

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 ogolnego kierownictwa i nadzoru nadizagja zada obronnych wykonywanych przez
gmire i podlegte jednostki organizacyjne. Sprawowani@kfiji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
i Przewodniczcego Gminnego zespotu Zadzania Kryzysowego,

sprawowanie funkcji Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,

nadzorowanie wykonywania zad&miny okrélonych w ustawach,

10. 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 szczegdlnéci:

1.
2.

3.

zastpowanie Burmistrza w razie nieobeéanlub niemanosci petnienia przez niego oboyzkow,
nadzorowanie realizacji zal& miny dotycacych:

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodakichoméciami,

b) programOw rozwoju gminy i promocji gminy,

c) inwestycji gminnych,

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

§ 21

Do zadai Sekretarza naley w szczegolInéci:
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prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burréstr

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

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

a) biezaca kontrola wykonania zaddJrzedu,

b) nadz6r nad przestrzeganiem patizu i 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 czyriwokierownikdw referatéw samodzielnych stanowis&gy,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élargych imiennym upowanieniem Burmistrza,
przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,
przyjmowanie pism glowych i prokuratorskich w wypadku niedarmsci doreczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania,
opracowywanie projektow uchwat dotyexch statutu gminy, regulaminu organizacyjnego edwg
statutow sofectw i osiedli,



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowegadktjanowania Urzdu,

koordynowanie prac dotyazych wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu ooaganow
samoradowych,

organizacja zatatwienia skarg i wnioskéw obywateli

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

kontrola terminowego przygotowania materiatow naipdzenia organéw Gminy,

wspotdziatanie i organizacja dziatdotyczcych realizacji zadaBurmistrza,

organizowanie czasu pracy,

organizowanie i koordynowanie zadabronnych wykonywanych przez UWdz i podlegte komorki
organizacyjne wynikagych z ustawy o powszechnym obazku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, azéakinych ustaw szczegétowych,

sprawowanie w imieniu Burmistrza bezpedniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zdczej
w Urzedzie.

§ 22

Do zadah Skarbnika nalezy w szczegolnéci:

CoNooAWNE

petnienie funkcji gtbwnego kegowego budetu Gminy,

kontrasygnowanie czynio prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowran pienkznych,
informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunéosvodmowie ztéenia kontrasygnaty,
upowanienie innych oséb do skltadania kontrasygnaty,

nadzér nad gospodarkinansows Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i datentacji finansowej,

nadzér nad prowadzeniem rachunkdéeid ewidency maatku Gminy,

przygotowanie projektu uchwaty bigtowej i projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
nadzér nad realizaguchwaty budetowej,

. opiniowanie projektéw uchwat Rady powodeych skutki finansowe,

. uczestniczenie (bez prawa gtosowania) w pracacly Riddmisji,

. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élkrgych imiennym upowanieniem Burmistrza,
. kierowanie Wydzialem Finansowym.

§ 23

Do obowizkdw naczelnikow wydziatdw naley:

1.
2.
3

E

kierowanie prag wydziatu, nadzér i kontrola realizacji zadarzez pracownikéw,

prowadzenie spraw zwdanych z ochrapndanych osobowych w wdzie,

sprawowanie nadzoru nad realizagada obronnych, zarglzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

udzielanie niezédnych informacji radnym w sprawach zwanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, Radinterpelacji radnych,

opracowanie projektéw programu rozwoju Gminy w esle zad& realizowanych przez wydziat,
opracowanie projektéw uchwat Rady i zadzeh Burmistrza,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzéariRady i Komisji,

prawidtowe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskidwterpelacji obywateli,

wspéipraca z innymi wydziatami, referatami, sametigimi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonychvs,

. realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady i zagdzen wewretrznych Burmistrza,

. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élkigych imiennym upowanieniem Burmistrza,

. realizacja zadawynikajacych z ochrony informaciji niejawnych,

. dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow orgstpowanie do Burmistrza z wnioskami

osobowymi o wyranienie, nagradzanie, awansowanie i karanie,

. sporadzanie planéw finansowych z zakresu gospodarowdarndkami finansowymi okréonymi

w budzecie gminy,

. podejmowanie inicjatyw, co do potrzeb wydawaniadakprawnych przez organy gminy w sprawach

nalezacych do zakresu czynéa wydziatu,

. realizacja zadazwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zadczej w Urzdzie.



ROZDZIALVI

Odpowiedzialnas¢ i zaleznos¢ stuzbowa pracownikow Urzedu.
§24

1. Pracownicy referagcy przygotowu zatatwianie spraw i ponogpdpowiedzialné za:

1) doktadry znajoma¢ przepisOw prawa reguhgego powierzone im dzialy pracy,

2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnegaeémnanego oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowa¢ zatatwianych spraw,

4) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentowwjainion i nazwisk, obliczé cyfrowych,
danych statystycznych i innych danych,

5) zgodnd@¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akiasp zbioréw zargdzen, rejestréw, spisow
spraw, pomocy urkdowych oraz wyposania biurowego,

8) wiasciwe zabezpieczenie dokumentow i piggizorzed zniszczeniem, kradziglub zgubieniem.

2. Pracownicy zajmucy samodzielne stanowiska pracy niezale od odpowiedzialri@i okreslonej
w ust. 1 ponosg odpowiedzialné za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danepzjaiviedzy
fachowej, ktog reprezentu;.

3. Pracownikiem referacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jestdwa pracownik zalatwiagcy dane
sprawy, niezalenie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkciji.

§ 25

1. Naczelnicy wydziatdw i pracownicy zajmugy samodzielne stanowiska pracy oraz komendantystra
pozostaj w bezpdredniej zalenosci stuzbowej od Burmistrza.

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

3. W razie niecbecnti w pracy Naczelnika, obowzki przejmuje Zasjpca Naczelnika.

4. W razie nieobecrimi w pracy Naczelnika i braku Zapy, obowizki przejmuje osoba wskazana przez
Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.

5. Jeeli Naczelnik nie mge peinté obowiazkéw shebowych przez diszy czas, zakres zapstwa rozciga
sie na wszystkie jego zadania i kompetencje zeagniem wydawania decyzji administracyjnych.

6. Decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w sjach okréonych w pkt. 5 wydaje w ramach
upowanienia Zasipca Burmistrza, Sekretarz albo Zgwta Naczelnika lub osoba wskazana przez
Naczelnika Wydziatu, po otrzymaniu upaiwenia wydanego przez Burmistrza, stasujpiecz¢
»Z Upowanienia Burmistrza”.

7. Za diuzszy okres nieobecdoi uwaza sk: okres urlopu wypoczynkowego, okres zwolnieniaatskiego
i inna nieobecné&¢ trwajaca diuzej niz trzy dni.

§26

1. Pracownicy winni wykonywéapolecenia swych przetonych.

2. W celu wykonania w petni zaddJrzedu, Burmistrz, Zagpca Burmistrza, Sekretarz i Naczelnik Wydziatu
moa poleca pracownikowi realizagj pilnego zadania, nieodipgo zakresem czyn#a.

3. Jereli w przekonaniu pracownika polecenie przeleego jest niezgodne z prawem, pracownik ten p@mini
przedstawd mu swoje spostrzenia, w razie pisemnego potwierdzenia poleceniaifew je wykona,
zawiadamiajc jednoczénie Burmistrza o zastrzeniach.

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

5. Sposéb posgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnedguluje ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o samgaizie gminnym.

§ 27

1. Burmistrz mage w formie pisemnej upowai¢ pracownikéw Urzdu, do zalatwiania okéonych spraw
w jego imieniu, w tym take do wydawania decyzji administracyjnych.



2. Burmistrz mae udzielt petnomocnictwa Zagpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, NaczZedm
Wydziatéw lub innym pracownikom Uegglu do zatatwiania okéonych spraw w jego imieniu.

3. Wykaz upowanien i petnomocnictw, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 pramany jest w Wydziale
Administracji i Spraw Obywatelskich.

§ 28
1. Zadania poszczegllnych pracownikow t#la okrélane @ w imiennych  zakresach
czynndci, za wyptkiem zada Burmistrza, Zagpcy Burmistrza, Sekretarza, ktérych zakres czyaino
wynika z przepis6w niniejszego regulaminu oraz 8taGminy.
2. Zakresy czynngi dla podlegtych pracownikdw ustaddNaczelnicy Wydziatow.
3. Zakresy czynnéi, uprawnié i odpowiedzialnéci dla Naczelnikbw Wydzialdbw oraz pracownikéw
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 wydziatow oraz pozostali pracownicy &ffu obowazani g do przestrzegania przepisow Kodeksu
Pracy oraz ustawy o pracownikach samdozvych.

ROZDZIALVI
Zakres zadan realizowanych przez wydziaty i samodzielne stanoska pracy.
§31

1. Ogodlny zakres dziatania wydzialdw oraz samodzigych stanowisk pracy obejmuje:

1) Przygotowanie projektow uchwat i zadzeh, materiatow, sprawozdainformacji oraz analiz dla potrzeb
Burmistrza.

2) Realizac§ zada wynikajacych z uchwat Rady oraz zadzen i polecé Burmistrza.

3) Koordynacg i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno- gospeEgo gminy.

4) Opracowywanie projektow planéw realizacji przedsiie¢ gospodarczych, spotecznych oraz
przygotowanie okresowych ocen i informaciji.

5) Wspétdziatanie z organami administracjadpwej, samorgdami lokalnymi oraz organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi atgch na celu rozwizywanie probleméw gminy,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

6) Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkévasmwania przez Burmistrza nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

7) Realizac§ zada z zakresu obronsoi kraju, obrony cywilnej oraz likwidacji zagten nadzwyczajnych
na terenie gminy, natecych do kompetencji Burmistrza.

8) Wykonywanie, na polecenie Burmistrza, innych Zedasprawach nieobjych zakresem dziatania
wydziatow.

2. Do wspolnych zada wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy naky w
szczegolnéci:

1) Znajoma¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa sanpozego, kodeksu pagtowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i inngcrepiséw prawnych dotyszych gminy.

2) Wspdipraca z administracjzadows i samoradowa oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

3) Planowanie zadarzeczowych i wydatkéw dotygeych prowadzonej dziataldoi przez gmig, bedacych
w kompetencji wydziatléw, stanoagych podstawdo sporzdzania budetu gminy i planéw inwestycyjno-
remontowych.
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4) Whnioskowanie do wkiwej komérki organizacyjnej Uezlu o ugcie w budecie gminy zada
inwestycyjno-remontowych.

5) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtaiebbezpdredniemu przeloonemu.

6) Analiza ponoszonych wydatkéw podté&m racjonalnego i gospodarnego ich wykorzystania.

7) Opracowywanie projektow zaydzen wydawanych przez Burmistrza i przekazywanie ictpddpisu.

8) Opracowywanie projektéw uchwat Rady wedtug setavosci rzeczowej wydziatdw.

9) Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktoreganoy¢ powodem braku réownowagi bizetowe;.

10) Gospodarowani¢rodkami budetowymi gminy zgodnie z ustayo finansach publicznych i ustayrawo
zamoéwiéh publicznych.

11) Sporadzanie sprawozdestatystycznych na potrzeby GUS i innych jednostekvspotpracy z Wydzialem

Finansowym.

12) Udzielanie interesantom informacji i wyjdien oraz udosfpnienie dokumentéw zgodnie z ustaw

o dostpie do informaciji publicznej.

13) Ochrona danych i informacji stosownie do wymogéwawy o ochronie informacji niejawnych i innych
przepisOw prawa, a w szczeg@nbustawy o ochronie danych osobowych.

14) Wspbtpraca z organizacjami pozaapwymi wedtug wiaciwosci wydziatow.

15) Wdrazanie programow informatycznych usprawa@jch pra¢ wydziatow.

16) Wnioskowanie o zamieszczanie i aktualizetganych wymaganych przez prawo w Biuletynie Infocjna

Publicznej.

17) Realizacja zadawykonywanych w ramach powszechnego olakil obrony, zarmzania kryzysowego

OC, a w szczegdldoi:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie aagtgonnych wynikajcych z opracowanego
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i GminyiKéerza Wielka, Planu Obrony Cywilnej
Miasta i Gminy oraz Planu Reagowania Kryzysowego,

b) wspétdziatanie w realizacji przedsizie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczastwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywaniaaae sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na starkwjigerowania,

c) wykonywanie zad@w zakresie zapobiegania zaggaiuzycia, zdrowia, lub mienia oraz zagemiom
srodowiska i poradku publicznego, zapobieganiaékomzywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagra@eniom, a take zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadaoslokrych w ustawach,

d) uczestnictwo w szkoleniach obronnych organizowampraiez Urad oraz organy nadgdne,

e) podejmowanie dziatana rzecz ochrony przeciwparowej i bhp.

18) Wdrazanie programow i przedsizie¢ przyjetych do realizacji w bugecie Gminy.

19) Podejmowanie dziateo pozyskanidrodkdw pozabugktowych, w tym spormzanie wnioskow
o dofinansowanie wedtug wdaiwosci wydziatdw oraz przedktadanie Burmistrzowi, cgmaiej 1 raz
na kwartat informacji w sprawie wnioskéw i ich rizalji.

§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracii i Spraw Obywatelskich nalery:

I. w zakresie zada ogolnowydziatowych:
1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaniaedu,
2. zapewnienie zgodioi dziatania Wydziatu z przepisami prawa,
3. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdatdw obywateli kierowanych do Ugdu Miasta
i Gminy oraz dokumentacji zaZanej z ich zatatwianiem,

4. zapewnienie prawidlowe] obstugi obywateli oraz canwe nad sprawnym obiegiem dokumentéw
i korespondencji w Urgzie,

5. zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, BHP i ppo

6. administrowanie siegikomputerow Urzedu i dbanie o jej sprawké techniczi oraz jej rozwdgj,

7. prowadzenie archiwum,

8. planowanie w zakresie #oiowego zatrudnienia i zwalniania kadr w €iizie stosownie do potrzeb
poszczegolnych wydziatow,

9. gospodarowanie etatami i funduszem wynagradze

10. sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr wedere, w tym organizowanie sty przygotowawczej

oraz egzaminu kezacego ¢ stuzbe,
11. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji osoboilej
- pracownikéw samoegdowych,
- dyrektoréw, zasgpcdw, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjmyc
- pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwenmggh i robét publicznych.



12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
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przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji gzeinej z powotywaniem, zaszeregowaniem,
awansowaniem, nagradzaniem i odwotywaniem pracadwikJrzedu, dyrektoréw, kierownikow i
zastpcow dyrektoréw oraz kierownikow gminnych jednostek
nadzor nad posiadaniem przez pracownikéw aktualnpelda lekarskich oraz prowadzenie
dokumentacji zwizanej z wsipnymi i okresowymi badaniami lekarskimi,
nadzor nad terminowym przyznawaniem nagréd jubdewsch pracownikéw Urgu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie dokuangint
prowadzenie i wydawanie stosownych dokumentévazanych z zakieczeniem pracy,
prowadzenie dokumentacji zazianej ze szkoleniem pracownikow,zststéw i praktykantow,
prowadzenie ewidencji rocznych kart nieobe&wnov pracy i rozliczanie wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych,
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracidw Urzedu i czlonkéw ich rodzin,
wydawanie legitymacji sitbowych i prowadzenie rejestru,
wydawanie dokumentéw dotyszych zatrudnienia bytym pracownikom ze zlikwidowahyorganéw
rad narodowych istniegych uprzednio na terenie dziatasobgminy,
planowanie urlopéw wypoczynkowych,
prowadzenie spraw zwianych z reklamowaniem pracownikow od obamkii petnienia czynnej
stwzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w sEwojny,
opracowywanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw cangl odznaczepaistwowych i odznak,
prowadzenie dokumentacji zazanej z dyscyplia pracy pracownikdw,
nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie poufnej dokduawgirosobowej pracownikow,
prowadzenie rejestrow dotygzych:

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

- 0s6b podlegagych kwalifikacji wojskowej,

- legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéezionkéw ich rodzin,

- legitymacji stidbowych,

- kontroli dyscypliny pracy.
sporadzanie dokumentacji zazanej z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy,
sporadzanie zgtosze do ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikow ldz oraz
zgtaszanie zmiany danych osd6b ubezpieczonych i jegtrewywanie z ubezpieczenia po ustaniu
zatrudnienia,
organizowanie i koordynacja praktyk, &h&v zawodowych, robét publicznych i interwencyjnych,
zaradzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowaok@lami wytkowymi,
prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontéwpitalnych i bieacych budynkdéw
administracyjnych Urdu Miasta i Gminy,
gospodarkarodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
zapewnienie materialno — technicznych warunkéwyvadrzedzie w zakresie:
a) zaopatrzenia materialno — technicznego na cele rasingicyjne, zakupu inwentarza ruchomego,

materiatdbw i pomocy biurowych,

b) wdrazanie postpu technicznego prac biurowych,
c) prowadzenie magazyndéw materiatow i przedmiotowtrwiatych,
zapewnienie dla potrzeb Wdu Miasta i Gminy niezginych pieczci, stempli, tablic urgdowych
i informacyjnych,
zabezpieczenie mienia w Wdzie Miasta i Gminy,
prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej amach wydziatu,
gospodarka odzim ochronmn, robocza i umundurowaniem,
wykonywanie w zakresie zleconym zadaviazanych z organizagji przeprowadzaniem wyboréw na
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rady Gminy, orgasemoradu mieszkacéw wsi i miasta oraz
referenddw,
realizacja zadan dotyczacych organizacji, prowadzenia i aktualizacji spisow powszechnych, rolnych,
ludnosci oraz wyboréw do izb rolniczych i tawnikéw — koordynowanie wykonania zadan w tym
zakresie.
gospodarka taborem samochodowyméddry,
obsluga sekretarsko — biurowa Burmistrza i gasy Burmistrza,
obsluga 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,
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wykonywanie czynnéci ustugowych zwizanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz dekoraciji
budynkéw z okazjgwiat panstwowych i organizowanie uroczystych obchodéw razzanstwowych

i regionalnych,

zapewnienie porgdku i czystdci w pomieszczeniach Ugdu, dbanie o wikkiwy wyglad budynku
Urzedu i jego otocznia,

sprawowanie pieczy nad weetrenymi i zewrtrznymi tablicami Urzdu w tym zamieszczanie
publikacji, ogtoszé i informacji — wspotpraca w tym zakresie z innyknimorkami,

dostarczanie do Uegdu poczty i przesyltek,

prowadzenie rejestru zaidzen, petnomocnictw i upowanien wydawanych przez Burmistrza,
prowadzenie prenumeraty dziennikdw gdawych i czasopism, wydawnictw fachowych dla pdirze
Urzedu,

opracowywanie materiatéw do biuletynu informacyjoddrzedu oraz jego wydawanie i kolpo#ta
prowadzenie strony internetowej \ddu oraz BIP,

obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konserwacji

prowadzenie spraw zwianych z eksploatacjlokali i pomieszczé biurowych znajdujcych sé w
budynkach administracyjnych Wdu Miasta i Gminy,

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetyczaigjplnej w budynkach wtasnych,

utrzymywanie w sprawrigi technicznej wszelkiej instalacji znajdagj sg w budynku Urzdu,
prowadzenie ewidencji zakupu izicia opatu w kottowni wtasnej,

rozliczanie i ustalanie harmonogramu czasu praaggwnikow obstugi Uradu,

prowadzenie sprawozdaweodz emisji zanieczyszcaevprowadzanych do atmosfery,

prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegawzycia paliwa,

prowadzenie ochrony przeciwgarowej,

zakup i zastosowanie wdzen i spratu przeciwpagarowego w nieruchonigiach wiasnych,
prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i raiz,

rozliczanie zaycia materialowego,

kasacja zgytych mebli i sprztu biurowego,

prowadzenie spraw zwdanych z eksploatacgrodkéw transportowych wiasnych,

zakup niezbdnych czsci, narzdzi i osprztu dla sprawnego funkcjonowania gdu Miasta i Gminy,
realizowanie zadafunduszu soteckiego w zakresie kultury, sporturystyki .

2. z zakresu zada zleconych wynikapcych w szczeg6lnéei z:

1.

ustawy o powszechnym obawku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, w tym:

a) prowadzenie spraw zwdanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestradjivalifikaciji
wojskowej na potrzeby obronne, wspotpraca w tynresik z wiaciwym WKU,

b) zalatwianie spraw zwkanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta iiryndecyzji
orzekajcych o koniecznixi sprawowania przezotnierza bezpgedniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

c) zatatwianie spraw zwkanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta iiyndecyz;ji
0 uznaniu poborowych, ktérym dmzono kart powotania do odbycia zasadniczej ziy
wojskowej oraz zotnierzy odbywajcych t stuzbe, mapcych na wydcznym utrzymaniu
czlonkéw rodziny na ich wniosek lub na wniosek wpm@nego czionka rodziny — za
posiadajcego na wycznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

d) zalatwianiem spraw zwzanych z przyznaniem zasitkbw na utrzymanie rodzidia
uprawnionych cztonkéw rodzingotnierza,

e) zatatwianie spraw zwranych z ustalaniem wysod@ i wyplata swiadczeér pienkznych
rekompensujcych utracone wynagrodzenigotnierzom rezerwy, ktérzy odbylicwiczenia
wojskowe za czas odbywania przez niehiczen wojskowych,

f) wydawanie decyzji o obowzku wykonaniawiadczeé osobistych na rzecz obrony,

g) wydawanie decyzji 0 przeznaczeniu osoby do furikajiera.

ustawy o ewidencji ludnigi i ustawy o dowodach osobistych, w tym:

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

b) prowadzenie ewidencji luddo w formie kartoteki skladafej sk z indywidualnych kart
osobowych mieszkedw 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 o ustugach turystycznych:

a) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,
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b) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktdrychssviadczone ustugi hotelarskie.

ustawy Ordynacja Wyborcza do Sejmu Rzeczypospohtejskiej i do Senatu Rzeczypospolitej

Polskiej:

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 spoezlzonych spisow wyborcéw,

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

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

ustawy o zbiorkach publicznych:

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

ustawy o zgromadzeniach:

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

b) wydawanie decyzji zakazgych zgromadzenia publicznego,zgdi 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 o Policji,

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy.

lll. z zakresu zadan wtasnych wynikajacych w szczegolréei z:

1.

ustawy o bezpiecastwie imprez masowych:

a) wydawanie zezwolena przeprowadzanie imprezy masowej,

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

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatgkidulturalne;:

a) zalatwianie spraw zwranych z tworzeniem i likwidagjkomunalnych instytucji kultury,

b) przyjmowanie zawiadomfeod podmiotow prowadzych dziatalné¢ kulturalm o organizowaniu
imprez artystycznych lub rozrywkowych odbywajch sé poza stat siedzity albo w sposéb
objazdowy orazzadanie whczenia do zawiadomienia @eiadczenia wiéciwego organu,ze
pomieszczenia lub wgdzenia techniczne zywane przy ich organizowaniu lub w trakcie ich
odbywania odpowiadajwymaganiom przewidzianym prawem,

c) wydawanie decyzji o zakresie odbycia imprezy aywymtej lub rozrywkowej, jeli 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 o bibliotekach:

a) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej aktwehwal) o tworzeniu,aczeniu, podziale lub

likwidacji biblioteki oraz aktow nadania statutdibliotekom.

ustawy o kulturze fizycznej poprzez tworzenie wdaw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych

dla rozwoju kultury fizycznej.

ustawy o dziatalngi pozytku publicznego i wolontariacie:

a) zlecanie organizacjom pozagpwym realizacji zada publicznych za zasadach o#lmych

w ustawie, w szczego6ldoi poprzez przeprowadzanie otwartych konkurséwtpfer

b) konsultowanie z organizacjami pozgtawymi odpowiednio do zakresu ich dziatania, prajek

aktéw normatywnych w dziedzinach dotycych dziatalnéci statutowej tych organizacji,

c) tworzenie wspolnych zespotéw o charakterze dengau i inicjatywnym, ztégonych z

przedstawicieli organizacji pozadowych oraz przedstawicieli wdeiwych organéw administracji
publicznej,

€) opracowanie i realizacja ,Gminnego PragraVspoétpracy z Organizacjami Pozggawymi”.

ustawy o ochronie informaciji niejawnych:

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,



a)

c)

d)
e)

h)
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szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informadagjawnych.

7. ustawy o ochronie danych osobowych:

a)

b)

udostpnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewdi ludndci osobom lub
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocyepizdéw prawa,
wydawanie decyzji dotyazych odmowy udosgpnienia danych w przypadkach o#anych w art.
30 ustawy,

zabezpieczenie danych osobowych z ewidencji lécinprzed udosgpnieniem ich osobom
nieupowanionym, zabraniem przez ospbieupowaniory, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przeciwdziatanie dogpowi do systeméw przetwaraaych dane osobowe 0séb niepowotanych,
podejmowanie odpowiednich dziata przypadku wykrycia narusev systemie zabezpieaze
nadzor i kontrola systeméw informatycznychzghych do przetwarzania danych osobowych

i 0s6b przy nich zatrudnionych,

prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych do przetamia danych osobowych,
szkolenie w zakresie zapewnienia bezpiésga danych oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych.

8. ustawy o ochronie przeciwparowej, a w szczego6ldoi:

a)

b)

c)
d)

e)

zapewnienia ochotniczym st@m paarnym srodkéw alarmowania iakzndici, pomieszczé
odziezy specjalnej i umundurowania oraz sgiwi urzadzeh do zwalczania p@row,

wspotpraca z Powiatow Komend, Paistwowej Stray Pazarnej i Komendantem Gminnym
Zwiazku OSPw zakresie prowadzenia szkolenia cztonkéw?,@f8ganizacji miejsko — gminnych
zawodow sportowo — garniczych i turniejow wiedzy p@rniczej,

prowadzenie spraw za#anych z ubezpieczeniem cztonkéw miodeieych druzyn pazarniczych
oraz budynkéw i samochodow znajglych si na wyposaeniu jednostek OSP,

prowadzenie spraw zwianych z zakupem i rozliczaniem paliwa do samochod@otopomp
znajdupcych st na wyposaeniu OSP,

prowadzenie spraw zwdanych z remontami remiz OSP i sgitzochrony przeciwparowej oraz
zakupami niezkdnego sprgtu i wyposaenia zgodnie z przepisami ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

prowadzenie spraw zawdanych z wyptat ekwiwalentu dla czionkéw OSP uczestaicgch
w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu jarniczym organizowanym przez #&twowy Straz
Pazarm.

9. ustawy o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)

b)

c)
d)

e)

podejmowanie dziatazmierzajcych do ograniczenia spgcia napojow alkoholowych, zmiany
struktury ich spaycia, inicjowanie i wspieranie przedsizig¢ majcych na celu zmianobyczajow
z zakresie sposobu spavania tych napojow, dziatanie na rzecz fmgesci w miejscu pracy,
przeciwdziatanie i usuwanie nagstw naduywania alkoholu, a talke wspieranie dziatalkoi
w tym zakresie organizacji spotecznych i zaktaddacy,

udzielanie pomocy organizacjom spotecznym, ktérychlem jest krzewienie trzevosci

i abstynencji, oddziatywanie na osoby naguajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom, jak réwnig zapewnienie warunkéw sprzyjaych dziataniom tych organizaciji,
wspotdziatanie z kéziotem katolickim i innymi kéciotami oraz zwizkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w trzeosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilakty Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych uchwalanego corocznie przez Ratlejska,

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozmywania Probleméw Alkoholowych.

10. ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

przyjmowanie zawiadomieo znalezieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy #ahy

niezwtoczne przekazywanie wojewddzkiemu konserveator zabytkéw zgloszé o znalezieniu
przedmiotéw, ktére posiadagechy zabytku,

tworzenie parkéw kulturowych oraz tworzenie plaegg ochrony,

wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkéw dobr ntéamych.

11. ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

12. ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
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16.
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18.
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25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
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§33
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nahy:
I. w zakresie zada ogdélnowydziatowych:

opracowywanie projektu budtu gminy z wymaganym stopniem szczegoétéio

koordynowanie i nadzorowanie prac nad imtdm w stopniu okfym procedug uchwalom przez Rad
Miejska,

przygotowanie projektow uchwal, zadzer, materiatow, informacji oraz analiz dla potrzeb
Burmistrza,

proponowanie stawek podatkéw i optat lokalnych qraz/gotowywanie projektéw uchwat w tym
zakresie,

realizacja bugetu Gminy zgodnie z przyiymi przez Rad Miejska uchwatami i obowdzujacymi
przepisami,

analizowanie wnioskéw i opracowanie propozycji uehw sprawie zmian w bugcie gminy w cigu
roku budetowego,

wspotpraca z Regionalna lzl®brachunkow, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i KRUS,
dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych oraz nadzid ich poborem,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej,

. wprowadzanie zmian we wtadaniu gruntami i nierucbgriami,
. prowadzenie spraw dotygzych ulg w podatkach pobieranych przez ddrSkarbowy, a stanowgych

dochody gminy,

. pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenigdencji w kstgach rachunkowych,
13.

zalatwianie spraw zwzanych z umarzaniem natesci, odraczaniem terminéw sptat i rozktadaniem
naleznosci na raty,

windykacja nalenosci podatkéw i optat lokalnych, wystawianie uponmigaytutéw wykonawczych
oraz zabezpiechena majtku diuznika,

analiza skuteczrioi prowadzonych windykacji,

podejmowanie dziataw zakresie zabezpieczenia powszeghhopodatkowania,

prowadzenie kggowasci podatkow: rolnego, fmego, od nieruchondoi, od srodkéw transportowych -
0s0b fizycznych, oséb prawnych i innych podmiotéw,

rozliczanie sottyséw z inkasa za pob6r podatkéve ankasentow optaty targowej,

prowadzenie kggowasci dochoddw z tytutu optat.

prowadzenie ewidencji kgjowej planowanych dochodéw i wydatkéw ath gminy,

prowadzenie ewidencji kgjowej dochodéw i wydatkdéw budtowych,

prowadzenie ewidencji kgjowej Urzdu Miasta i Gminy,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczmeyestycji realizowanych przez gmin
prowadzenie ewidencji ikziowo - wartgciowej oraz obstugi kegowej rzeczowego maku gminy,
w tym: srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz aktualizacja aiygsrodkow
trwalych i naliczanie umorzenia, a t&kcykliczne uzgadnianie aktualnego stangdmivego majtku
trwatego z dokumentanirédtowymi komérek merytorycznych.

prowadzenie ewidencji kgjowej finansowego matku trwatego /akcje, udziaty/,

naliczanie wynagrodze sporzdzanie list ptacy pracownikow,

sporadzanie list wyptat na podstawie zawartych uméw dysprawnych,

sporadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od d&dloznych oraz terminowe ich
rozliczanie,

sporzdzanie list wyptat diet dla radnych i soltysow,

wyptata i rozliczanie zaliczek, rozliczanie dietdlegaciji z tytutu podiy stuzbowych oraz wyptata
ryczaitéw,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji zagmictych przez gmia kredytéw i payczek oraz ich spiat,
obstuga finansowo- ksjowa funduszu soteckiego,

sporadzanie deklaracji i rozliczanie podatku od towaiawstug VAT w oparciu o faktury wystawione
przez merytoryczne wydziaty,

sporadzanie deklaracji i terminowe rozliczanie sktadekR=RON,

opracowywanie planu dochoddw i wydatkow ziadBeconych gminie z zakresu administracjidawej,
opracowywanie i aktualizacja instrukcji zasad prdzenia rachunkowéei oraz obiegu dokumentéw
finansowo — ksigowych,

nadzorowanie zgoddoi opracowanych planéw finansowych z uchwalonymzetein gminy,
wspotpraca z merytorycznymi wydziatami i jednostkanganizacyjnymi gminy,
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przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawdzdd jednostek realizagych budet,

sporzdzanie sprawozdagednostkowych Urgdu Miasta i Gminy,

opracowywanie zbiorczej sprawozdawéza informacji zwazanych z realizagjbudzetu gminy na

potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej, GUS, Bstraa, Rady Miejskiej i innych organéw

okreslonych obowizujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji ksjowej Zaktadowego Fundusswiadcze Socjalnych,

wydawanie zé&wiadczé w sprawach finansowych,

prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,

sprawdzanie pod wzglem formalno — rachunkowym wszelkich rachunkowtdakdelegacji

stuzbowych i innych dowodow oraz przygotowywanie ichvdgptaty,

windykacja nalenosci z tytutu wytkowania wieczystego, zamdu, najmu, dzietfawy, mandatéw

karnych nataonych przez StraMiejska oraz innych nalimosci nie podatkowych,

obstuga kasowa, prowadzenie dokumentacji kasovegj mrminowe odprowadzanie zainkasowanej

gotowki,

wykonywanie zad& wynikajacych z petnienia przez wydziat funkcji gtdwnego pgsentasrodkéw

budzetowych poprzez:

a) przekazywanigrodkéw piengznych na rachunki bimce gminnych jednostek bzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkow realizowanydalamvach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z bietu gminy oraz dotacji celowych otrzymanych od adysmta
wyzszego stopnia dla samadowego zakladu bugtowego, samoszlowych instytucji kultury
oraz innych dotacji ok&onych w budecie gminy,

terminowe realizowanie zobogzian gminy,

prowadzenie rejestru poflaodwotay,

sprawowanie nadzoru nad gospoddikansows gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

przechowywanie i nalgte zabezpieczenie dokumentéweggiwych, ksig rachunkowych oraz

sprawozda finansowych,

wspoétudziat w kontrolach w jednostkach podlegtychige wg planu kontroli lub wskaaeBurmistrza

w zakresie zgodrigi z obowizujacymi przepisami prawa buadtowego i przepisami o rachunkao$eq

udzielanie komérkom Uegdu i jednostkom organizacyjnym gminy instrukdan zakresie przepisow

finansowych i ustawy o rachunkowas,

Il. W zakresie realizacji zadan zleconych i powierzonych:

agrwnpE

No

opracowanie projektu dochodéw i wydatkoéw zadkeconych i powierzonych,

prowadzenie odbnej ewidencji dla wydatkéw zafialeconych i powierzonych,

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

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

wspoétdziatanie z organami kontroli w sprawachaaainych z funkcjonowaniem handlu i ustug,
wydawanie zezwofe i pobieranie nalimmych optat od prowadeych punkty sprzeds napojow
alkoholowych na terenie gminy.

lll. Z zakresu dziatan Wydziatu Finansowego do podpisu Burmistrzowi Miash i Gminy zastrzega si

sprawy:
1. dokonywanie wpisu do ewidencji dziatakedbgospodarczej oraz jej wyldlenia,
2. postanowié w sprawach o wydanie opinii o zastosowanie ulgnbtzer dla podatnikéw, dla ktérych
wiasciwym do ich wymiaru jest Uegdd Skarbowy,
3. wstrzymywanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypellkaa czas okéebony czynndci organdw

egzekucyjnych.
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§34

Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Gospodarczegnalezy:

I. w zakresie zada ogdblnowydziatowych:

1.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.
41.

42.

sporadzanie projektdw planéw zagospodarowania terendaywanie do publicznej wiadorw ich
tresci, zbieranie uwag, przedkfadanie Radzie Miejsi@atwierdzenia,

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 postanowiena podziat dziatek zgodnie z planem zagospodarawauaestrzennego,
wydawanie decyzjrodowiskowych,

gospodarka zasobami lokali mieszkaniowychyitkowych gminy,

organizacja targowisk i hal targowych,

oswietlenie drég i placéw publicznych,

. nadzorowanie zaopatrzenia gminy w ciepto, ereetgkiryczn i paliwa gazowe,

. rozstrzyganie sporow czynszowych i na tle wysek&auciji,

. nakazywanie udogpnienia lokalu,

. stanowienie zasad paxdku domowego,

. zaradzanie budynkami mieszkalnymi stangeymi wlasna¢ lub wspétwiasnéc gminy,

. przydziaty lokali mieszkaniowych iaytkowych oraz pomieszcagrzynalenych,

. stwierdzenie utraty wanosci o przydziale,

. przydzialy lokali i pomieszcZezastpczych na czas oznaczony,

. przydziaty zwolnionych izb w lokalach wspdlnych,

. zadysponowanie nadwka powierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy przegeme lokalu

Zzamiennego,

. przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego as@oidynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub

remontu,

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

cofnigcie przydziatu lokalu mieszkalnegoiyikowego,

zalatwienie spraw dotygeych zamiany lokali,

ustalenie ekwiwalentu i optat przy zamianie lokali,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej,

wydawanie decyzji w sprawie dodatkdow mieszkaniowych

wstrzymywanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych osolxategajcym z bieacymi optatami,
wystepowanie o dotaegjcelows na dofinansowanie wyptat dodatkdw mieszkaniowych,

rozliczenie dotacji na dofinansowanie dodatkéw mkesiowych,

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

wydawanie decyzji w wyniku dokonanych czyiaiokontrolnych,

wydawanie decyzji o poggiu niezlzdnych srodkéw zabezpieczagych magcych na celu usuecie
niebezpieczistwa dla ludzi i mienia,

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

przedstawienie projektéw planéw oraz sprawdzdavykonywania zadai gospodarowaniérodkami
Funduszu Gospodarki Mieszkaniowej,

realizacja zadaobrony cywilnej z zakresu dziatania wydziatu,

nadz6r nad dzialaldoia KZGK w Kazimierzy Wielkiej w zakresie administracwspolnot
mieszkaniowych w egci stanowicej wiasngé¢ gminy,

opracowywanie studiéw, analiz oraz projektéw zatoplandw rozwoju Gminy,

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwesinych Gminy,

zabezpieczenie nieztinej dokumentacji prawnej i technicznej dla planoyeh zada inwestycyjnych
na terenie Gminy,

dokonywanie kalkulacji kosztéw dla planowanych roinévestycyjnych,
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przygotowywanie materiatdw do organizowania przgdar na planowane roboty z zakresu inwestycji
w tym réwniez realizowanych w ramach inwestycji z udziatem mi@ézow,

przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami naatybprojektowe 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 wykonawavestycji pod wzgidem formalno — prawnym,
dokonywanie kécowego rozliczenia inwestycji, w tym rowaiegnwestycji wykonywanych z udzialem
mieszkacow,

zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,

organizowanie, koordynowanie oraz kontrola wszdélkiprac zwizanych z utrzymaniem drdg
gminnych,

zaradzanie siea drég gminnych, budoyy modernizag, oznakowaniem oraz prawidiaw
eksploatagj i utrzymaniem tych drég,

wspéipraca z odpowiednimi gbami Starostwa Powiatowego i Zatem Drog Wojewddzkich
dotyczica wspdlnego finansowania modernizacji drég powiatclwiywojewddzkich,

dbata¢ o efektywne wykorzystywani@odkéw przeznaczonych na utrzymanie drog gminnych,
wspétpraca z innymi wydziatami w celu prawidtoweplizacji wyznaczonych dziata

realizacja zadafunduszu soteckiego w zakresie infrastruktury dregj.

Il. W zakresie dziatania Wydziatu Rozwoju Gospodareego do podpisu i aprobaty Burmistrza zastrzega
Sk nastepujace sprawy:

1
2.
3.
4

wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego,

ogtoszenie w prasie o0 przypieniu do opracowania zaten i projektéw planéw miejscowych,
powotywanie komisji planu miejscowego,

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

[ll. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Gospodaczego w sprawach dotycgeych rolnictwa
i gospodarki gruntami nalezy:

1.

opracowanie koncepcji zaopatrzenia wsi w wothz odprowadzenia zanieczysatzéciekow.

§35

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

N e

©oNo GOk

11.
12.
13.

14.

w zakresie zad& ogolnowydziatowych:

nadawanie nazw ulic i placévedincych drogami publicznymi lub nazw drég westnznych,

oznaczanie nieruchorst numerami porazdkowymi, a take prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzdkowej nieruchomgi,

prowadzenie spraw zgdanych z rozgraniczeniem nieruchaitio

wydawanie decyzji zatwierdzgiych projekty podziatu nieruchorfm,

przyjmowanie zawiadomieo zniszczonych znakach geodezyjnych,

przygotowanie dokumentacji dla nieruchaitiqprzewidzianych do nabycia w drodze komunalizacji
zaktadanie kaig wieczystych dla gruntéw komunalnych,

tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy i infukstiry,

nabywanie gruntow niezldnych do realizacji inwestycji celu publicznego,

. prowadzenie spraw zwdanych z wykonaniem przystugggego gminie prawa pierwokupu

nieruchomeci,

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchcimo

sporadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu niennckai,

przygotowanie dokumentacji do sprzegla zamiany, lub oddania w wieczystezytkowanie
nieruchomeci,

aktualizacja optat rocznych i naliczanie optat zac&yste uytkowanie,
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kontrola sposobu wykorzystania i terminéw zabudomigruchoméci oddanych w #ytkowanie
wieczyste,
orzekanie o wyganieciu prawa aytkowania wieczystego,
przeksztalcenie prawa wieczysteggtkowania w prawo wiasrai,
sprzeda prawa wieczystegozytkowania,
przygotowanie dokumentacji do oddania w dze, najem, ayczenie, aytkowanie nieruchomi
i sporadzanie umow dzigawy, najmu, @yczenia,
naliczanie optat i wystawianie faktur za dzene, najem, i uytkowanie,
sporadzanie dokumentacji w celu oddania nieruchéchav trwaly zarad oraz naliczanie optat z tego
tytutu,
sporadzanie dokumentacji do sprzegtanieszka komunalnych,
regulowanie prawa aytkowania wieczystego oraz stwierdzenie nabycia smdéci budynkéw
i urzadzeh spotdzielni i ich zwizkdéw oraz dla os6b prawnych, ktére w dniu 5 grudir880 roku byty
uzytkownikami gruntéw,
nadzor nad dziataldoia spotek dla zagospodarowania wspdlnot gruntowyehsaczegolnéci:
a. zatwierdzanie planu zagospodarowaniaytkbw rolnych oraz regulaminu zytkowania
gruntéw i uradzen spoiki dla zagospodarowania wspélnot gruntowych,
. sporadzanie projektow wykazow osob uprawnionych do udaawe wspoélnocie gruntowej,
c. wyrazenie zgody na zbycie, zamignjak rownieg przeznaczenie na cele publiczne
lub spoteczne wspoélnot gruntowych lub ichesd oraz zgody na zagjanie payczek
przez spotk dla zagospodarowania wspoélnoty gruntowe;,
d. zatwierdzanie zbycia udziatu we wspodlnocie grunfowe
e. wykonanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchoméci stanowicej wspéinog
gruntowa,
wspoOtpraca z innymi wydziatami w celu prawidtoweplizacji wyznaczonych zada

Il. w zakresie spraw dotyczcych rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy:

1
2.
3

©®

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

prognozowanie i programowanie przesi&ie¢ z zakresu ochronfrodowiska i ochrony przyrody,
prowadzenie dziataldoi kontrolnej w zakresie ochroryodowiska i przyrody,
wystepowanie z wnioskami aciaganie zapfat za wykroczenia oki@ne w ustawie o ochronie
przyrody,
orzekanie w sprawach spornych o odszkodowanie riam&pszkdd powstatych w zwiku z robotami
geologicznymi, opiniowanie prac geologicznych,
nakazywanie wykonania nieginych uradzen zabezpieczagych wod; przed zanieczyszczeniem lub
zabronienie wprowadzaniziekow do wody w przypadku wprowadzenia przezseifsela gruntu do
wody $ciekdw nienalgycie oczyszczonych,
wydawanie zezwole na usunicie drzew i krzewow z terenu nieruchosop w przypadku, gdy
nieruchomé¢ jest wpisana do rejestru zabytkéw za zg@ébjewody,
zapewnienie warunkéw niegtinych do ochronysrodowiska oraz dbanie o utrzymanie pumiizu
i czystaici,
wymierzanie kar piegznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,
organizacja i nadzér nad szaletem publicznym, w tyabezpieczenie warunkéw do jego
funkcjonowania.
nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami panmarodowej,
organizowanie i sprawowanie opieki w ramach zadiatyczicych cmentarzy i mogit wojennych,
zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
wydawanie decyzji o zamkgdiu cmentarza,
wydawanie decyzji 0 przeznaczeniu terenu cmentarmaginne cele po uptywie 40 lat od ostatniego
pochowania,
uzgadnianie z wkgiwymi organami ustanowienia parkéwzytkéw ekologicznych wraz z ustaleniem
ich granic na obszarze gminy,
gospodarka odpadami, opiniowanie programéw gospodatpadami i wnioskéw o pozwolenie na
wytwarzanie, transport lub sktadowanie odpadéweu@ecznych,
likwidacja dzikich w wysypisk,
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18. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwgeila w przypadkach ztego traktowania przez
wiasciciela lub opiekuna,

19. ochrona przed bezdomnymi zwietami oraz usuwanie z terenéw gminnych i publicznyahnych
i martwych zwierat bezdomnych,

20. przygotowywanie materiatéw do spadzania projektu planu gospodarki odpadami,

21. wydawanie zezwolew zakresie odbierania odpadéw komunalnych odaid#li nieruchoméci.

22. wydawanie zezwole w zakresie opréniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nigszsci
cieklych,

23. przygotowywanie materiatdw do opracowywania prajeRiminnego Programu OchroSyodowiska,

24. wydawanie decyzji o ustanawianie parkdéw wiejskigkreslenie ich granic oraz sposobu wykonywania
ich ochrony,

25. ustanowienie stref ochronnych oraz sposobu ichsgaagarowania,

26. utrzymanie parkéw stanowdych mienie gminy w zakresie zieleni oraz zbel@w miejskich, w tym
zabiegi pie¢gnacyjne drzew i krzewdw, wykonywanie nasadwgeloletnich i rocznych,

27. wspotpraca z innymi wydziatami w celu prawidtoweplizacji wyznaczonych dziata

28. wspolpraca ze zwzkami medzygminnymi w zakresie ochrogyodowiska w ramach zaflavydziatu,

29. przygotowanie frontu rob6t dla pracownikéw zatrugmich w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych oraz nadzér nad tymi robotami,

30. realizacja zadafunduszu soteckiego w zakresie ochramgdowiska, melioracji oraz regulowanie
tytutu wtasndci nieruchomeéci z przeznaczeniem pawvietlice wiejski,

31. utrzymanie poradku w parku miejskim i na terenie miasta (koszepielenie, podcinka drzew),

32. podejmowanie dziatana rzecz intensyfikacji produkgciji rolniczej,

33. wspotdziatanie ze shiba ochrony rélin w zakresie sygnalizacji pojawienig sihwastow i szkodnikow
w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zasaiem,

34. koordynacja obrotéw materiatu hodowlanego zwierzapewnienie wigciwej organizacji
kontrolowanego rozrodu i ocenyytkowej,

35. nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu i holilow

36. wspoipraca ze shbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zivwaych choréb zwierzcych
i wscieklizny,

37. sprawowanie administracji towiectwa,

38. wydawanie zezwolena upraw maku i konopi,

39. wspotpraca z instytucjami, organizacjami rolniczynmnymi w zakresie wspierania programow
majacych na celu rozwoj obszaréw wiejskich,

40. wspodtpraca z izbami rolniczymi oraz Wojewddzkinir@lkiem Doradztwa Rolniczego w sprawach
organizacyjnych szkofei odczytéw,

41. zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw woldma gruntach,

42. zaradzanie ewakuacji ludiei i zwierzt z obszaréw zagekmnych powodzi,

43. rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw weatima gruntach do stanu poprzedniego,

44. decydowanie o0 wykonaniu robét i ydzen w celu polepszenia stosunkéw wodnych na gruncie,

45. pomoc i wspétpraca z GmiarSpoétk Wodn,

46. nadzor i kontrola wykorzystania przez GmirBpotke Wodm srodkéw z budetu gminy,

ll. w zakresie dziatania Wydziatu Nieruchomaici, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska do podpisu
i aprobaty Burmistrza zastrzega s¢ nastgpujace sprawy:

1. zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulamytkowania gruntéw i urmdzen spoéiki,
2. wyrazenie zgody na zbycie, zamignjak réwniez przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych lub ich egci oraz zaciganie payczek piengznych przez spok
3. Zziozenie dwiadczenia w formie aktu notarialnego o wykonaniavga pierwokupu.
§ 36

Do zakresu dziatania Stray Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej nale zy:

1. ochrona spokoju i poaglku w miejscach publicznych,

2. kontrola wywihzywania s¢ wiascicieli nieruchoméci z obowazku utrzymywania tych nieruchorém
w odpowiednim stanie sanitarnym, pgakowym i technicznym, a w szczegéiao
a) wyposaenia nieruchoméi w urzadzenia stiace do gromadzenia odpadow statych i ptynnych,



akrw

© o

10.

11.

12.
13.
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b) usuwania odpadéw i innych zanieczysZczderenu nieruchondoi,

C) oczyszczania zéniegu, lodu, biota i innych zanieczyszfizehodnikéw potaonych wzdid
nieruchomeci,

d) wykrywania i ustalania sprawcéw ,dzikich” wysypiskieci,

e) kontrola stanu czystai i estetyki miejsc publicznych,

f) kontrola stanu bezpiecastwa przeciwpgarowego na posesjach,

g) kontrola utrzymania czystoi i porzdku na drogach publicznych,

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

i) kontrola przestrzegania tadu i padku w punktach sprzedpn 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,

wspoétdziatanie z wkciwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia obywateli, pomocy

w usuwaniu awarii technicznych i skutkévegk zywiotowych oraz innych miejscowych zagem,

zabezpieczenie miejsca przgsttwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzeniao ahiejsc

zagraonych takim zdarzeniem przed dgsm 0s6b postronnych lub zniszczenidad6w i dowodow,

do momentu przybycia wdaiwych shzb, a take ustalenie, w miarmozliwosci, $wiadkdw zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i gdzeh uzyteczndci publicznej,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie poedku podczas zgromadzeimprez

publicznych,

doprowadzanie osob nietzzgych do jednostki Policji lub ich miejsca zamiesziea jezeli osoby

te zachowaniem swoim dajpowdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdigie

w okolicznaciach zagrzajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagtaja zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spoteczriiai 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,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wadimwych lub wartéci pieniznych dla potrzeb Gminy,

okresowa kontrola stanu drég gminnych, rowéw gdeza melioracyjnych.

§37

Do zakresu dziatania Urzdu Stanu Cywilnego naley:

1.

przyjmowanie éwiadcze o:

a) wstpienie w zwizek matenski,

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

c) wydawanie z&wiadczé 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 meadenstwa,

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

f) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedrziamn matenstwa,

g) wstapienie w zwizek matenski w wypadku gréacego niebezpiecastwa,

h) uznanie dziecka,

i) nadania dziecku nazwiskaepa matki,

i) przysposobienie dziecka,

k) pochodzenie dziecka,

I) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

sporadzenie aktow maknstwa w kstgach stanu cywilnego w oparciu égwiadczenie skltadane

w sposob okrdony w kodeksie rodzinnym i opiekazym, prowadzenie kgj aktéw matenstwa i akt

zbiorowych, dokonywanie wzmianek dodatkowych i misikow, wystawienie wpisOw i Zaiadcze,

prowadzenie i uwierzytelnienie odpisowdgimakenstw,

wspotpraca z innymi organami (w tym z innymi ¢gtami stanu cywilnego) w sprawach zmanych

z prowadzeniem kg stanu cywilnego dotygzych matenstw,

prowadzenie spraw zwianych 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.

§ 38

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej naley prowadzenie spraw zwazanych z realizach przepiséw:

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, $ zawierap zadania we wiktiwych dla Biura dziedzinach,

a w szczegOlngi:

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

b) sporadzanie protokotéw z posiedzsesji Rady i Komisji,

c) terminowe dogczenie materiatdw radnym na posiedzenia,

d) rejestracja uchwat Rady,

e) przekazywanie projektéw uchwat do wavych komisji celem zaopiniowania,

f) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na plasieiach,

g) terminowe przesytanie uchwat Rady do WojewSsjctokrzyskiego,

h) przedktadanie uchwat Rady @ebjch nadzorem RIO,

i) plakatowanie uchwat Rady,

i) ewidencja skarg i wnioskow mieszi@w do Przewodnierego Rady,

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,

3. planowanie rocznego baetu gminy w czsci dotyczicej Rady Miejskiej oraz diet sottysow,
4. pomoc radnym przy sktadaniu wymaganych przez prasmdadczé i informaciji,
5. prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

§39

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska doragv obrony cywilnej nalezy:

W zakresie zada& obronnych:
1. planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
2. planowanie operacyjne,

3. prowadzenie spraw zwianych z organizowaniem i funkcjonowanie statlegozudy
Burmistrza,

4.  zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych, w tyncjpKurierskiej,

5.  prowadzenie spraw zwianych z planowaniem i realizagwiadcze osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony, w tym zwiganych z uzupetnieniem,

6. prowadzenie spraw zeganych z planowaniem i realizagjwiadczeé osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony, w tym zwianych z uzupetnieniem potrzeb sit zbrojnych w igyBkcji
Kurierskiej,

7.  przygotowanie systemu kierowania obg@miny, w tym dokumentacja stanowisk kierowania,

8.  przygotowanie i funkcjonowanie Zaptzych Miejsc Szpitalnych,
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opracowanie i utrzymywanie w stalej aktualcio Regulaminu Organizacyjnego ¢du
na czas ,W” oraz obsady personalnej édhz i szczeg6lnego zakresu obamkidéw statej
gotowasci obronnej pastwa,

sprawozdawcz@ w zakresie obronriai,

organizowanie i prowadzenie dziatatod kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zatla
obronnych w tym obrony cywilne;.

W zakresie obrony cywilnej naley:

1.
2.

© N OA®

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

26.

planowanie dzialaw zakresie realizacji zadabrony cywilnej miasta i gminy,
opracowywanie planéw obrony cywilnej miasta i gmongz nadzorowanie i koordynowanie
opracowywania planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy

wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Gminy,

dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szktleraz¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludém w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wwilanyia i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagroiach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludciona wypadek powstania masowego
zagraenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienidrodkdéw transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewaknejpladndci,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnychwiezzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a tale ug¢ i urzadzer wodnych na wypadek zagrnia zniszczeniem,
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjir dafitury i innego mienia na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktaddéw opieki zdrowotnej zobgmsinych do udzielania pomocy medyczne;j
poszkodowanym w wyniku masowego zagoiazycia i zdrowia ludnéci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludaio i wyznaczonych zakladéw przemystu
spazywczego oraz wody dla wdzen specjalnych do likwidacji sken i do celow
przeciwpaarowych,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej wprzt, $rodki techniczne

i umundurowanie niezitine do wykonywania zadaobrony cywilnej, a take zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwatjgploatacji, remontu i wymiany tego
sprztu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych &) w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadaeakcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow kksk zywiotowych i zagraen srodowiska,

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego deigych obrony cywilnej i magych
wplyw na realizagj zada obrony cywilnej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji \woysej,

opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacjprony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza gha w obronie cywilnej,

opracowywanie informacji dotygeych realizowanych zada

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilneatownikéw do prowadzenia dziaita
ratowniczych,

ustalanie wykazu instytucji patwowych, przedgbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji raiomyth funkcjonujcych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygot@warealizacji przedswzig¢ w zakresie obrony
cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezinych sit do dorznej pomocy w grzebaniu zmartych.
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[l W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1. prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzggo,
przygotowanie projektu gminnego planu reagowanjaysowego,
prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej.
opracowywanie szczegotowego planu reagowania koygggo Gminy
wspéipraca z innymi organami i ghami prowadzcymi akcje obrony przed édkami
zywiotowymi oraz zwalczania skutkow katastrof, awaskazen
przygotowywanie planéw i organizacja akcji ewakuggrzyjecia ludndci,
7.  prowadzenie szkolenia Zespotu Reagowania Kryzysowé&gntrola przygotowania gminnych
jednostek organizacyjnych i UWydu Gminy,
nadzér nad systemem powszechnego ostrzeganiariaiania,
naktadanie obowrzkowychswiadcze osobistych i rzeczowych.

o uukrowbd
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§ 40
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska rad@yawnego 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 dziatalrgi organéw gminy i Urgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkow
tych uchybid.
3. wydawanie opinii w sprawach:
a) projektdw uchwat Rady oraz zadzen Burmistrza,
b) zawarcia umowy dtugoterminowej, nietypowej lub diatycej przedmiotu o znacznej wadtd
C) zwiazanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,
d) odmowy uznania zgloszonych roszize
e) innych wymagajcych szczegdblnego uzasadnienia prawnego.
4. reprezentowanie Gminy przed gdami i organami orzekagymi.
5. wypehianie pozostatych zatlai obowizkéw wynikapcych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych /Dz. U. z 2002 r. Nr 123, p@59lz pén. zm./.

ROZDZIALVII
Zasady i tryb opracowywania projektéw aktéw prawnyc organéw gminy.
§41

1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatiz@rzez Ragsy projekty uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatiagmzez Burmistrzaas
a) projekty uchwat,
b) projekty decyzji i postanowifew przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegoOtowydanan podgcie
rozstrzygng¢ w tej formie.
3. Projektami aktéw prawnych Burmistrza w rozumieregulaminu g projekty:
a) zaradze,
b) decyzji,
c) pism okélnych.

§42

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) podstawprawn,
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c) sentengj

d) klauzut wykonalndgci.

Do projektu aktu prawnego nale dokczye uzasadnienie radzy innymi  celowdci

i potrzele wydania danego aktu, jego podstgwawn, skutki dla budetu.

Projekt aktu prawnego winien byzaopiniowany przez Skarbnika, Naczelnikébw wydziatdub
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,aadrawnego.

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.

§43

Zbiory aktéow prawnych publikowanych i niepublikowam udostpnia do powszechnego vagu
Sekretarz.

Rejestr zargdzeh Burmistrza prowadzi Wydziat Administracji i Sprabywatelskich.

Biuro Rady prowadzi rejestry i zbiory aktéw praw&jscowego dogpne do powszechnego wgl.
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 zzpdzm./.
Naczelnicy wydziatéw i pracownicy zajmigly samodzielne stanowiska pracy realizgdania wynikaice
z aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 42 ust. 1tym zakresie zobowkani g do:

a) prowadzenia ewidencji otrzymanych do wykonania aigpdawnych,

b) skfadania informacji Burmistrzowi z wykonania otmzgnych aktéw prawnych oraz dyspozycji.

W przypadku, gdy wykonanie zadaynikajacych z aktow prawnych nalg do kilku wydziatéw, Sekretarz
wyznacza jeden z wydziatéw, jako odpowiedzialnyeaizacg i koordynacg ich wykonania.

ROZDZIAt IX

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

§ 44

Sprawy indywidualne obywateli powinny dyzatatwiane w terminach oldlenych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego i przepisach szczeg6lnych

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

Odpowiedzialn& za terminowe i prawidiowe zafatwianie spraw obyelighonosz wszyscy pracownicy
Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami ich olbgakow.

§45

Ogodlne zasady pagiowania oraz terminy zatatwiania spraw, wniesiongctez obywateli reguluje Kodeks
Postpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegéngm zwtaszcza dotyeze rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

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

Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich prowadzntralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajch
do Urzdu oraz skarg zgtaszanych w czasie m&ypbywateli przez Burmistrza, Zapte Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 46
Burmistrz i Zasgpca Burmistrza przyjmajobywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni prabrgedu.
Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatdw oraz mtald pracownicy Urgdu przyjmup obywateli

w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy klta.

§ 47
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Pracownicy Urzdu zatatwiajcy indywidualne sprawy obywateli zobawani ¢ do:

1.

arw

sprawnego rzetelnego rozpatrzenia indywidualnychwmbywateli, kierujc sk wytacznie przepisami
prawa.

udzielania informaciji niezlsinych przy zatatwianiu danej sprawy i wijigenia tréci obowizujacych
przepisow,

rozpatrywania sprawy w miamazliwosci na miejscu, bez zbinej zwitoki,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwiatiasprawy,

powiadamiania o przedianiu terminu rozstrzygetia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczndci,

informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lulrodkach zaskaenia od wydanych
rozstrzygngc.

§48

Sekretarz koordynuje, nadzoruje i kontroluje dzi@awydziatéw i innych komérek organizacyjnych elm
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obyWwatew szczeg6lnii skarg i wnioskéw.

§ 49

Sekretarz dokonuje okresowych ocen i analiz zatatiai indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
zalatwiania skarg i wnioskéw oraz podejmugeodki zmierzajgce do likwidacji zrédet powstawania
nieprawidtowaci przy zatatwianiu tych spraw.

ROZDZIAL X

Zasady dziatalngci kontrolne;j.

§50

Kontrola wewrtrzna ma na celu w szczegdéad

1.

2.
3.
4.

badanie zgodnigi dziatania z obowizujacymi przepisami prawa,

wykrywanie nieprawidtowéci i niegospodarrii w wykonywaniu zadéa,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzeych nieprawidtowéci oraz os6b za nie odpowiedzialnych,
wskazywanie sposobéw f$rodkéw umaliwiajacych usungcie stwierdzonych nieprawidtowoi
i uchybien.

§51

1. Do przeprowadzenia kontroli upowraeni s:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
)

h)

Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich speeh dotycacych Gminy zleconych przez Rad
oraz na podstawie planu pracy,

Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowbnzdu,

Audytor w sprawach gospodarki finansowej, adeaniasrodkami publicznymi i ich wydawania przez
Urzad i gminne jednostki organizacyjne, w innych sprelwav ramach planu audytu lub zlecenia
Burmistrza,

Skarbnik w zakresie kontroli wginej i biezacej wynikapcej z tytutu nadzoru lub pracownik Wydziatu
Finansowego wyznaczony przez Skarbnika,

Naczelnicy wydziatéw lub wyznaczona przez nich @sebprowada kontrok funkcjonalr wedtug
wihasciwosci wydzialu w ramach nadzoru w stosunku do gminnyetinostek organizacyjnych
i w zakresie okrdonym przez Burmistrza,

Pelnomocnik ochrony informaciji niejawnych w zakeesbiegu dokumentéw niejawnych w ddzie,
Administrator Bezpieczstwa Informacji w zakresie zabezpieczenia ochroayydh osobowych
w Urzedzie,

osoba posiadaga upowanienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli zdcze;j.

2. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lulera¢, wzgédnie
okreslonych spraw, a talke jednej sprawy i m@ dotyczy:

a)
b)

sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
spraw bigacych z ostatniego kwartatu, roku feego lub poprzedniego, asfeto konieczne
to z lat ubiegtych.
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3. Z kontroli sporadza s¢ protokét, wskazujc w nim nieprawidtowéci jak i prawidtowdci. Protokét winien
by¢ zakaiczony wnioskami. Spo#zlza s¢ go w 3-ch egzemplarzach, z ktérych 1-en egzemmazymuje
kontrolowany podmiot, 1-en egzemplarz Burmistrd,-en egzemplarz pozostaje w aktach kontagkego.
Protokét z kontroli przekazujeesza pokwitowaniem.

4. Kontrole zaradcz, w tym finansow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy przeprowasiz
zgodnie z Regulaminem kontroli.

§52

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

2. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi 8 oparciu o sporglzony przez kontrolagych roczny plan
zatwierdzony przez Burmistrza.

3. W celu przeprowadzenia kontroli w gminnych jednastk organizacyjnych, Burmistrz e powota
dorazny zesp6t kontrolny zimony z oséb przez niego wyznaczonych, élajgc przedmiot i zakres kontroli.

4. O wynikach przeprowadzonych kontroli kontralcy informupp Burmistrza poprzez przedienie
protokotow pokontrolnych.

ROZDZIAtL Xl

Tryb przyjmowania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych.
§53

1. Rejestrinterpelacji i zapytaradnych prowadzony jest w Biurze Rady Miejskiej.

2. Biuro Rady Miejskiej po otrzymaniu interpelacji iagytai, na ktére nie udzielono wyczerpogj
odpowiedzi na sesji lub na posiedzeniu komisji Radporadza wykaz zgtoszonych interpelacji
i wnioskéw i niezwtocznie przekazuje Burmistrzowi.

3. Burmistrz kieruje do realizacji interpelacje i zégnyia do Naczelnikdw wydziatéw, odpowiednio do zskr
ich kompetenciji i dziatania.

4. Biuro Rady prowadzi rejestr spraw pod nazynterpelacje i zapytania radnych”, gdzie rejefraprawy
zZwiazane z zatatwianiem interpelacji i zapytadnych.

5. O sposobie ostatecznego zatatwienia interpelacjapytah Naczelnicy wydzialéw, oraz Kierownicy
pozostatych samodzielnych komodrek organizacyjnyawigdamiag Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich, ktéry odpowiedzi w tych sprawach prabowane przez Burmistrza przekazuje
w formie pisemnej Przewodnigzemu Rady i radnemu skladegmu interpelacje w terminie 21 dni,
za& w przypadku zapytania - wagu 14 dni od daty otrzymania z Biura Rady wykazterpelacji
i zapytan.

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

ROZDZIAL Xl
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 54

1. Burmistrz osolicie podpisuje:
a) zaradzenia i dyspozycje,
b) pisma kierowane do:
- kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
- pisma do organow administracjadowej i samorgdowe;j,
- organdéw nadzoru i kontroli,
- organow sprawiedlinizi,
- przedstawicielstw obcych fistw,
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c) dokumenty powoduge powstanie zobowzan finansowych i dotyczce spraw magkowych gminy,

d) decyzje administracyjne,

€) upowanienia i peinomocnictwa,

f) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

g) uzasadnienia do projektéw uchwat Rady,

h) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

i) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzamiarania pracownikow Urdu i Kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy,

i) polecenia wyjazdow shbowych,

k) skierowania na szkolenia,

[) wnioski o hadanie odznaaze

m) podziatu funduszu ptac,

n) udzielanie urlopéw bezptatnych,

0) akty zwihzane z obronnia,

p) dokumenty, ktérym nadano klauzuajnaci,

g) inne indywidualne zastrzene.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzavipoy by uprzednio zaparafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie.

. W czasie nieobectt Burmistrza zakres obowdkéw okrelonych w pkt. 1 przejmuje Zagica Burmistrza.

W ramach imiennych upowaien Burmistrza Zagpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy

Wydziatow oraz inni pracownicy mapuprawnienie do podpisywania decyzji administraggfnpostuguc

si¢ pieczcia imienm ze znakiem ,z upowaienia Burmistrza”.

Naczelnicy Wydzialébw podpisyj pisma zgodnie z wiaiwoscia Wydziatbw, w tym kierowane
do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnyctwy#aczeniem pism zastrzenych przez Burmistrza
i Zaskpce Burmistrza.

Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Waldw, Radca Prawny oraz inni pracownicy
dziatapcy w ramach petnomocnictwa Burmistrza uprawnienide wystpowania w imieniu Burmistrza
przed gdami, organami i instytucjami publicznymi.

. Do potwierdzania dokumentéw ,, za zgoéih oryginatem” upowanieni s

a) Zastpca Burmistrza i Sekretarz — w zakresie wszystiickumentéw,

b) Skarbnik — w zakresie dokumentéw finansowaggswych,

c) Naczelnicy Wydziatow- w zakresie dokumentéw smgch Wydziatu.

Do czynnéci okreslonych w punkcie 5 i 7 nie jest wymagane guire upowanienie Burmistrza.

W

o

§55

Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawaclywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.
Burmistrz mae upowani¢ innych pracownikbéw Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

Upowaznienia wydawaneasw formie pisemnej.

§ 56

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upémniani s do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikagych ze sprawowanego nad komérkami organizacyjiymédu nadzoru,

b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admiiagi publicznej w ramach upovimien
wydanych imiennie przez Burmistrza,

c) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Naczelnicy wydziatdow oraz kierownicy referatéw pasifa:

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,

¢) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

d) pozostali pracownicy Urrlu podpisuj pisma w ramach upowmaien zawartych w imiennych zakresach
czynnaci.

Kierownik USC wydaje i podpisuje decyzje adminisyjae, ktére g przewidziane w prawach o aktach

stanu cywilnego.
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ROZDZIAL XIlI

Obieg dokumentow

§ 57
W sprawie prowadzenia dokumentéw stosujeisstrukci kancelaryja okreslona rozporadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w spraimirukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowyclykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakrekiatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011r. Mr, poz.
67 z p&n. zm.).

§ 58

1. Korespondencja wpltywaga do Urzdu jest niezwlocznie rejestrowana, przez co roziskie

¢) nadanie korespondencji piecti daty wpltywu na gimie lub kopercie (w przypadku koperty
niepodlegajcej otwarciu),

d) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numeremniesienie tego numeru do piecz wptywu
korespondenciji.

2. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii agojrzekazywana jest Burmistrzowi, Zgsty
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowieddcprowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zada
kompetencji i odpowiedzialdai pomidzy kierownictwo Urzdu.

3. Korespondencja przejrzana i zwrdcona przez kierotwmi Urzdu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wigciwym wydziatom, referatom lub pracownikom za ostyin pokwitowaniem
potwierdzagcym podpisem ich odbior.

4. Pracownik wykonujcy czynndci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupeiemg@stru symbolami
adresata i niezwloczne kierowaniez#laj korespondencji do wdeiwego adresata.

5. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejesgtlnego i niezwtocznie kierowana do Biura Rady.

6. Korespondencja zawiergma jedynie im¢ i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieiaz nadawcy powinna
by¢ traktowana, jako prywatna i nie podlega wpisowirdjestru. Jéi okaze sk, ze korespondencja ta nie
miata charakteru prywatnego, adresat niezwloczriedgkiada g do zarejestrowania i opatrzenia ydava
pieczcia i numerem rejestru.

7. Oferty przetargowe rejestrowane sv odrbnym rejestrze i niezwtocznie dostarczane do komork
organizujcej przetarg, bez zachowania trybu dlmaego w punkcie 2.

§59

1. Korespondencja zw#ana z prowadzonym pegpbwaniem administracyjnym luadowym wysytana jest
listami poleconymi.

2. Korespondencja wysytana jest zasgalnictwem sekretariatu Usdu.

3. Kazde pism powinno hyredagowane w taki sposéb, aby bez trudamadyto zrozumié jego tréc.
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ROZDZIAL XIV

Postanowienia kacowe.
§ 60
W przypadkach szczegélnych zaggd w gminie, realizag zada obronnych, zargdzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizpgich urzdu okrdéla Regulamin organizacyjny Usdu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej na okres zagenia bezpieczestwa pastwa i czas wojny.

§61

Integralm, cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowi zegnik okrelajace wykaz jednostek organizacyjnych gminy
Kazimierza Wielka w tym prawnie wyaoglynionych.

§62

Zmiany w Regulaminie magby¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla jego wpralzenia.

Burmistrz

Waldemar Trzaska
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Zalacznik

do Zaradzenia Nr 89/2011

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 10 sierpnia 2011 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.

Kazimierski Zaktad Gospodarki Komunalnej w KazimaigVielkiej,

Miejsko — Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkiej,

Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Aabhych Szkét i Placowek w Kazimierzy
Wielkiej,

Publiczne Gimnazjum Samaidowe w Kazimierzy Wielkiej,

Zespot Szkot Samogdowych w Wielgusie,

Samoradowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Ktalla w Kazimierzy Wielkiej,
Samoradowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta Il widezzy Wielkiej,
Samoradowa Szkota Podstawowa im. T. §6uszki w Cudzynowicach,
Samoradowa Szkota Podstawowa im. Ks. Wiadystawa Latogéamienczycach,

10 Samoradowa Szkota Podstawowa im. mjr H. Dohizkiego ,Hubala” w Gorzkowie,
11. Samorzdowa Szkota Podstawowa im. A. Mietniowskiego whficach,

12. Publiczne Przedszkole Samadpwe w Kazimierzy Wielkiej.
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