Zalacznik

do Zaradzenia Nr 64/2017

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 24 maja 2017 roku.

URZAD MIASTA | GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

- KAZIMIERZA WIELKA — 1 czerwiec 2017 rok -
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Zarzgadzenie Nr 64/2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkicj
z dnia 24 maja 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi

Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(4. Dz.U. 2 2016r., poz. 446) zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
stanowigey zataeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Naczelnicy Wydziatéw wykonaja wszelkie czynnodci zwigzane z wprowadzeniem w zycie
Regulaminu Organizacyjnego oraz niezwlocznie dostosujg zakresy czynnosci swoich
pracownikéow do wymogow Regulaminu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sic Sckretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 70/2014
Burmistrza Miasta | Gminy w Kazimicrzy Wielkiej z dnia 28 kwietnia 2014 roku w sprawic
nadania Regulaminu Organizacyjny Urzgedowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

§5

Zarzadzenic wehodzi w zycic z dniem 1 czerwea 2017 roku.

BURMISTRZ

Miasta i Ceming

rin Bodzioch
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogollne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, ok§la struktue, zasady
wewretrznej organizacji oraz zakres dziatania komérajaaizacyjnych, wchodzych w jego skiad.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

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

Zastepcy Burmistrza — nalery przez to rozumie Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

Sekretarzu— nalezy przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

Skarbniku — nalery przez to rozumie Skarbnika Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

Regulaminie — naleyy przez to rozumi& Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

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

Naczelniku — nalery przez to rozumie Naczelnika wydziatlu w Ukdlzie Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

Komorce organizacyjnej— nalery przez to rozumiewydziat albo samodzielne stanowisko pracy wgdeze
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

Gminnych jednostkach organizacyjnych— nalery przez to rozumie jednostki organizacyjne utworzone
przez Gmig Kazimierza Wielka w celu realizacji jej zaganiewchodzcych w sktad Urgdu.

§3

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest jedn&sgtbudzetowns.

Siedzily Urzedu jest miasto Kazimierza Wielka.

Burmistrz przy pomocy Uedu wykonuje uchwaly Rady i zadania olome przepisami prawa.

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

PwnE

ROZDZIAL 1l

Zakres dziatania i zadania Urzdu

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady k@isiji.

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow naigego wykonywania spoczywgjych

na Gminie:

1) zada witasnych,

2) zada zleconych,

3) zada powierzonych przez administragizadows na podstawie zawartych porozurie organami tej
administraciji,

4) zada& obronnych wynikajcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. ,O powkrgm obowizku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej, aktéw wykonawczygldanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegblnych”,

5) innych na podstawie zawieranych umaéw.

N
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ROZDZIAL Il

Organizacja Urzedu
85

1. W ramach struktury organizacyjnej wyetnia s¢ nas¢pujace komorki:
a) Wydziat
b) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych wydziatow i samodzielnych stanowikdcyduje Burmistrz.
3. Ponadto w Urgdzie funkcjonuy: Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Rady Miejskie;.
4. W celu realizacji okrdonych zada w Urzedzie Burmistrz mge powotd zespoty i komisje zadaniowe.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych okiaja ich struktug wewretrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiaj Burmistrzowi do zatwierdzenia.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych majprawo hczye zadania przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.
7. Wydzial jest podstawogvkomorlka organizacyijn, zatrudniajca, co najmniej 3 pracownikdéw zajnyas
sie okreslong problematyl i dzialaingcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdmganizacyjnej utatwia prawidtowe zadzanie.
Wydziatem kieruje Naczelnik.
W przypadkach uzasadnionychznérodndcia, wieloscig i ztozondscia realizowanych w wydziale zafla
dopuszcza simazliwos¢ utworzenia stanowiska Zgpty Naczelnika.
10. W komorkach organizacyjnych gdzie brak etatowegstpay, w czasie nieobecém Naczelnika
zastpstwo petni osoba wyznaczona przez Naczelnikakcaggowana przez Burmistrza.
11. Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjeamorky organizacyjn, ktorg tworzy st w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki — nieuzasadrjegj powotania
wiekszej komorki organizacyjne;j.

© ®

86
W sktad Urzdu wchodz nastpujagce komorki organizacyjne:
1. Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich (symbol ASO)
2. Wydziat Finansowo - Budietowy (symbol FB)
3. Wydziat Infrastruktury i Inwestycji (symboal I1)
4. Wydziat Nieruchomasci i Rolnictwa ) (symbol NR)
5. Woyadziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol GKOS)
6. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
7. Biuro Rady Miejskiej (symbol BR)
8. Samodzielne stanowisko do spraw powszechnego obgzku obrony (symbol POO)
87
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne:
Burmistrz,
Zastpca Burmistrza,
Sekretarz,

Skarbnik — Naczelnik Wydziatu Finansowo - Batbwego,

Zastpca Skarbnika — Zagica Naczelnika Wydziatu Finansowo - Betbwego,
Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywateilstx,

Zastpca Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Obymelakich,
Naczelnik Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji,

. Zastpca Naczelnika Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji

10 Naczelnik Wydziatu Nieruchondoi i Rolnictwa,

11 Zastpca Naczelnika Wydziatu Nierucho&m i Rolnictwa,

12 Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochréitpdowiska,
13Zastpca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i @cly Srodowiska,
14 Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,

CoNohrwWNE
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15 Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
16.Samodzielne stanowisko do spraw powszechnego abkwbbrony.
17 Asystent

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§8
Struktura stanowisk w Urzedzie:
1.Burmistrz
2.Zastpca Burmistrza
3. Sekretarz
4. Skarbnik
5. Asystent

§9
W skiad Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodz:

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu

3. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
4. Administrator Bezpieczestwa Informacji

5. Stanowiska do spraw organizacyjnych

6. Stanowiska do spraw obstugi kancelaryjnej

7. Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady

8. Stanowiska do spraw pracowniczych

9. Stanowiska do spraw obywatelskich

10. Stanowisko do spraw ewidencji dziatadnbgospodarczej
11. Stanowiska do spraw promaoc;ji

12. Stanowiska do spraw bezpieageva publicznego i ochrony przeciwiaoowej
13. Stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego

14. Komendant Gminny Zvagzku OSP

15. Archiwista

16. Informatycy

17. Pomoc administracyjna

18. Kierowca

19. Sprataczki

20. Robotnicy gospodarczy

21. Goniec

22. Inkasent

8§10
W sktad Wydziatlu Finansowo - Budetowego wchodg:

1. Skarbnik Miasta i Gminy — Naczelnik Wydziatu Finen® - Budzetowego
2.Zastpca Skarbnika — Zagica Naczelnika Wydziatu Finansowo - Betbwego
3. Stanowiska do spraw kgjowasci budzetowej

4. Stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i optat

5. Stanowiska do spraw kgjowasci podatkowej i egzekuciji,

6. Kasjer

7.Pomoc administracyjna
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§11
W skiad Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji wchodz a:

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu

3. Stanowisko do pozyskiwaniaodkdw unijnych

4. Stanowiska do spraw planowania przestrzennegodvlnidtwa
5. Stanowiska do spraw inwestycji i remontow

6. Stanowisko do spraw zamouieublicznych

7.Pomoc administracyjna

§12
W skfad Wydziatu Nieruchomasci i Rolnictwa wchodz:

Naczelnik Wydziatu

Zastpca Naczelnika Wydziatu

Stanowisko do spraw melioracji i rolnictwa

Stanowiska do spraw mienia komunalnego i gospodgitkitami
Pomoc administracyjna

arwpdE

§13
W sktad Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodz:

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu

3. Stanowiska do spraw ochrosipdowiska

4. Stanowiska do spraw gospodarki mieszkaniowej
5. Stanowiska do spraw gospodarki odpadami

6. Kierowcy

7. Operatorzy urgdzen specjalnych

8. Robotnicy gospodarczy

9. Pomoc administracyjna

§14
W skfad Urzedu Stanu Cywilnego wchods:

1. Kierownik

2. Zastpcy Kierownika

3. Stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego
4. Pomoc administracyjna

§15

W Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady.
Biurem Rady kieruje Naczelnik Wydziatu Administriaicbpraw Obywatelskich.

§16

Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik ¢diz Stanu Cywilnego, Naczelnicy wydziatow i
samodzielne stanowiska pracy podlgdszpdrednio Burmistrzowi.

N

§17

lloé¢ etatéw w wydziatach i innych rownaanych komérkach organizacyjnych du ustala Burmistrz.

Strona 6z 37



ROZDZIAL V
Podziat zada i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§18
Do zadai Burmistrza nalezy w szczegoln£ci:

1. kierowanie biggcymi sprawami Gminy,
2. reprezentowanie Gminy na zeym,
3. realizacja zadekierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,
4. realizacja uprawniestuzbowych w stosunku do pracownikéw Wdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
5. w ustalonym zakresie powierzanie prowadzeniavg@miny w swoim imieniu Zagbcy Burmistrza,
6. wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduath sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowanianie do ich realizacji w imieniu Burmistrza intypracownikéw Urzdu,
7. sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru resdizacy zada obronnych wykonywanych przez
gmire i podlegte jednostki organizacyjne oraz sprawowdannkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
i Przewodniczcego Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego,
10sprawowanie funkcji Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego,
11 .nadzorowanie wykonywania zad&miny okréglonych w ustawach,
12. wykonywanie uchwat Rady, w szczegd&loo
a) przygotowanie projektow uchwat Rady,
b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
c) gospodarowanie mieniem komunalnym,
d) wykonywanie budetu.

§19
Do zadaa Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegOlngci:

1. zastpowanie Burmistrza w razie nieobeéodub niemanaosci petnienia przez niego oboyzkow,
2. nadzorowanie realizacji zagi&miny dotycacych:

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodamkichoméciami,

b) programdw rozwoju gminy i promocji gminy,

c) inwestycji gminnych,

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

§ 20

Do zadaa Sekretarza naley w szczegolnéci:

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burméstr

uczestnictwo (bez prawa gtosowania) w pracach R#&aynisji,

nadzor nad spogdzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Radgmis;ji,

wspotpraca z Rad- nadzor nad przygotowaniem materiatdw pod obssdyi Rady,

bezpgrednie kierowanie pradJrzedu i w tym zakresie:

a) biezagca kontrola wykonania zadaJrzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiem patizu i dyscypliny pracy,

c) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowanggradzania, oraz udzielania kar
pracownikom Urzdu w uzgodnieniu z Zasgica Burmistrza, Skarbnikiem i Naczelnikami
Wydziatow,

d) nadzo6r nad kosztami funkcjonowania klia,

e) opracowanie zakresow czyriwbdla kierownikdw komdrek organizacyjnych oraz sarielnych
stanowisk pracy,

6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach 6&kmeych imiennym upowaieniem
Burmistrza,

7. przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,

arwdE
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

przyjmowanie pismadowych i prokuratorskich w wypadku niesmmsci doreczenia ich adresatowi
w miejscu zamieszkania,
opracowywanie projektéw uchwat i zadzen dotyczcych statutu gminy, regulaminéw Wdu,
statutow sotectw i osiedli, diet radnych, fundusateckiego,
zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowegdkitjonowania Urzdu,
organizacja zatatwienia skarg i wnioskow obywateli,
kontrola terminowego przygotowania przez stanowigkacy Urzdu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnigskinych oraz wnioski komisiji,
kontrola terminowego przygotowania materiatdbw naipdzenia organow Gminy,
wspotdziatanie i organizacja dziatdotyczcych realizacji zadaBurmistrza,
organizowanie czasu pracy 4du,
organizowanie i koordynowanie zadabronnych wykonywanych przez Wcz i podlegte komaorki
organizacyjne wynikagych z ustawy o powszechnym obeeku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, azéakinych ustaw szczegotowych,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad dziakdmostatego dyuru, a w szczegoldoi w zakresie:

a. przygotowania i szkolenia 0s6b wyznaczonych do jeglaienia,

b. wyposaenia w niezbdng dokumentagj, sprzt i srodki tacznaci,

C. przestrzegania tajemnicy w zakresie zadgkonywanych przez osoby pejoe staty dyur,

d. kierowania procesem skfadania meldunkéw Burmistrzonaz organom nadgdnym, a take

przekazywania informacji i decyzji jednostkom paglien i wspotdziatajcym,

sprawowanie w imieniu Burmistrza beZpedniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli
zarzdczej w Urzdzie.
sprawowanie nadzoru nad realizaftinduszu soteckiego przez poszczegdélne komorlkaroegcyjne
Urzedu.

§21

Do zadaa Skarbnika nalezy w szczegoln&ci:

CoNorwWNE

10.
11.
12.

13.

petnienie funkcji gldbwnego ksjowego budetu Gminy,

kontrasygnowanie czynic prawnych mogcych spowodowéapowstanie zobowizan pienieznych,
informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachundjosvodmowie zigenia kontrasygnaty,
upowanianie innych os6b do sktadania kontrasygnaty,

nadzor nad gospodarkinansows Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokentacji finansowej,

nadzor nad prowadzeniem rachunkéeid ewidency magtku Gminy,

przygotowanie projektu uchwaty bietowej i projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
nadzor nad realizagcuchwaty budetowej,

opiniowanie projektéw uchwat Rady w zakresie gogpkidfinansowej Gminy,

uczestniczenie (bez prawa gtosowania) w pracacly R&dmisji,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach élrgych imiennym upowaieniem
Burmistrza,

kierowanie Wydziatem Finansowo Btetowym.

§ 22

Do obowiazkéw naczelnikéw wydziatow naley:

1.
2.
3.

»

©NOo O

kierowanie prag wydziatu, nadzor i kontrola realizacji zadarzez pracownikow,

prowadzenie spraw zgdanych z ochrapdanych osobowych w wdzie,

przygotowanie i sprawowanie nadzoru nad realizaeda obronnych, zamdzania kryzysowego i
obrony cywilnej wynikajcych z opracowanych planéw w ramach wydziatu,

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

opracowanie projektow programu rozwoju Gminy w eake zada realizowanych przez wydziat,
opracowanie projektow uchwat Rady i zgdzeh Burmistrza,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedezarfady i Komisji,

prawidtowe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskiGwterpelacji obywateli,
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10.
11.

12.
13.

14

15.

16.

17.

wspotpraca z innymi wydziatami, referatami, sametigimi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonycave,

realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady i zagdzer wewrgtrznych Burmistrza,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach édlrgych imiennym upowaieniem
Burmistrza,

realizacja zadawynikajacych z ochrony informaciji niejawnych,

przedktadanie Skarbnikowi projektéw uchwat w zaleggpspodarki finansowej Gminy,

. dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow argstpowanie do Sekretarza z wnioskami

osobowymi o wyrénienie, nagradzanie, awansowanie i karanie prad@mni

sporzadzanie planow finansowych z zakresu gospodarowsgnoidkami finansowymi okrdonymi
w budzecie gminy,

podejmowanie inicjatyw, co do potrzeb wydawaniadakprawnych przez organy gminy w sprawach
nalezacych do zakresu czynéa wydziatu,

realizacja zadazwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zadczej w Urzdzie.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnas¢ i zaleznos¢ stuzbowa pracownikow Urzedu
§ 23

Pracownicy referuicy przygotowuj zatatwianie spraw i ponospdpowiedzialnéé za:

1) doktadry znajomd¢ przepisOw prawa reguligego powierzone im dziaty pracy,

2) wiasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego itemiadnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowd¢ zatatwianych spraw,

4) prawidtowe przytaczanie w projektach dokumentowwnamion i nazwisk, obliczé cyfrowych,
danych statystycznych i innych danych,

5) zgodnd¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,

6) naleryte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie aktasp zbioréw zargdzen, rejestrow,
spiséw spraw, pomocy wdowych oraz wypos&nia biurowego,

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

Pracownicy zajmucy samodzielne stanowiska pracy niezaie od odpowiedzialri@i okreslonej

w ust. 1 ponosgodpowiedzialnét za zatatwianie spraw zgodnie z wymogami danejzgatiedzy

fachowej, ktdg reprezentu.

Pracownikiem refergcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jestdga pracownik zatatwiagy

dane sprawy, niezairie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji.

§24

Naczelnicy wydziatbw i pracownicy zajmygy samodzielne stanowiska pracy pozastay
bezpgaredniej zalenosci stwzbowej od Burmistrza.

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach i zgsty naczelnikow pozostajw bezpdredniej zalenosci
stuwzbowej od naczelnikow wydziatow.

W razie nieobecri@i w pracy Naczelnika, obowzki przejmuje Zaspca Naczelnika.

W razie nieobecrimi w pracy Naczelnika i braku Zagty, obowijzki przejmuje osoba wskazana
przez Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.

Jezeli Naczelnik nie mge peiné obowinzkow stwbowych przez diiszy czas, zakres zapstwa
rozcigga s¢ na wszystkie jego zadania i kompetencje z gezgéniem wydawania decyzji
administracyjnych.

Decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w xdjach okrédonych w pkt. 5 wydaje w ramach
upowanienia Zasfpca Burmistrza, Sekretarz albo Zgwta Naczelnika lub osoba wskazana przez
Naczelnika Wydziatu, po otrzymaniu upamenia wydanego przez Burmistrza, stgsupiecz¢
»Z Upowanienia Burmistrza”.
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Za dlwszy okres nieobecdoi uwaza sk: okres urlopu wypoczynkowego, okres zwolnienia
lekarskiego i ing nieobecnéc trwajaca dtuzej niz trzy dni.

§25

Pracownicy winni wykonywaépolecenia swych przetonych.

W celu wykonania w pelni zadaUrzedu, Burmistrz, Zagpca Burmistrza, Sekretarz i Naczelnik
Wydziatlu mog poleca& pracownikowi realizaejpilnego zadania, nieodipgo zakresem czynga.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelmego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawimu swoje spostrzenia, w razie pisemnego potwierdzenia poleceniaimpew

je wykona, zawiadamiajc jednoczénie Burmistrza o zastrzeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywa polecé, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania,
stanowitoby przespstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Sposbéb pogpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygmatyuluje ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o samgmizie gminnym.

§ 26

Burmistrz mae w formie pisemnej upowni¢ pracownikéw Urzdu, do zatatwiania okéeonych
spraw w jego imieniu, w tym tak do wydawania decyzji administracyjnych.

Burmistrz mae udzielé pelnomocnictwa Zagpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Naczelnikom Wydziatoéw lub innym pracownikom Jdu do zatatwiania okéonych spraw w jego
imieniu.

Wykaz upowanien i petnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prazany jest w Wydziale
Administracji i Spraw Obywatelskich.

§ 27

Zadania poszczegoblnych pracownikéw &tz okrélane g w imiennych zakresach czyniug,
za wyjtkiem zada Burmistrza, Zagpcy Burmistrza, Sekretarza, ktorych zakres czyonwynika

z przepiséw niniejszego regulaminu oraz Statuturgymi

Zakresy czynnéi dla podlegtych pracownikow ustaddjaczelnicy Wydziatow.

Zakresy czynngci, uprawnié i odpowiedzialnéci dla Naczelnikow Wydziatbw oraz pracownikow
zajmupcych samodzielne stanowiska pracy podlggajbezpérednio Burmistrzowi ustala Sekretarz
W porozumieniu z Burmistrzem.

§28

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

§ 29

Naczelnicy wydziatdbw oraz pozostali pracownicy &flu obowhzani ¢ do przestrzegania przepisow
Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach sagolonych.

ROZDZIAL VI

Zakres zadan realizowanych przez wydziaty i samodzielne stanogka pracy

§ 30

1. Ogolny zakres dziatania wydziatéw oraz samodzielnycstanowisk pracy obejmuje:

1)

2)
3)
4)

Przygotowanie projektow uchwat i zadzen, materiatdw, sprawozda informacji oraz analiz dla
potrzeb Burmistrza.

Realizacg zada wynikajacych z uchwat Rady oraz zadzen i polecé Burmistrza.

Koordynacg i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospczayo gminy.

Opracowywanie projektéw planéw realizacji przedaiie¢ gospodarczych, spolecznych oraz
przygotowanie okresowych ocen i informacji.
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5) Wspoidziatanie z organami administracjigdpwej, samorgdami lokalnymi oraz organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi pegich na celu rozwizywanie probleméw gminy,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

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

7) Realizacy zad& z zakresu obronsoi kraju, obrony cywilnej oraz likwidacji zagren
nadzwyczajnych na terenie gminy, rmaleych do kompetencji Burmistrza.

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

Do wspdlnych zada wydziatbw oraz samodzielnych stanowisk pracy naky w szczegolnéci:

1) Znajoma¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samuozvego, kodeksu pagiowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i inngcrepiséw prawnych dotygeych gminy.

2) Wspotpraca z administracjzadowg i samorzdowy oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

3) Planowanie zadarzeczowych i wydatkow dotygeych prowadzonej dziatal§o przez gmig,
bedacych w kompetencji wydziatdw, stanawiych podstaw do sporzdzania budetu gminy

i plan6w inwestycyjno-remontowych.

4) Whnioskowanie do wixiwej komorki organizacyjnej Ugdu o ugcie w budecie gminy zada
inwestycyjno-remontowych.

5) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtaigbbezpdredniemu przetzonemu.

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

7) Opracowywanie projektéw zagdzen wydawanych przez Burmistrza i przekazywanie ictpddpisu.

8) Opracowywanie projektéw uchwat Rady wedtug $etevosci rzeczowej wydziatow.

9) Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktore gmoby¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej.

10) Gospodarowaniérodkami budetowymi gminy zgodnie z ustawo finansach publicznych i ustgw
prawo zamdwig publicznych.

11) Sporadzanie sprawozda statystycznych na potrzeby GUS i innych jednostek wspoétpracy

z Wydziatem Finansowym.

12)Udzielanie interesantom informacji i wyjden oraz udostpnienie dokumentéw zgodnie z ustaw
o dostpie do informacji publicznej.

13)Ochrona danych i informacji stosownie do wymogoéwawy o ochronie informacji niejawnych
i innych przepis6w prawa, a w szczegdglkiaustawy o ochronie danych osobowych.

14) Wspotpraca z organizacjami pozgawymi wedtug wiaciwosci wydziatow.

15) Wdrazanie programow informatycznych usprawadjch prae wydziatow.

16) Wnioskowanie o zamieszczanie i aktualizacjanych wymaganych przez prawo w Biuletynie

Informacji Publicznej.

17)Realizacja zada wykonywanych w ramach powszechnego olakii obrony, zarmmdzania
kryzysowego OC, a w szczegdbhoo

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie gamaonnych wynikajcych z opracowanego
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i GminyziKéerza Wielka, Planu Obrony
Cywilnej Miasta i Gminy oraz Planu Reagowania Kiyawego,

b) wspodldziatanie w realizacji prze@sizie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczéstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania aaev sktadzie Gminnego
Zespotu Zargdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na starkuwiserowania,

c) wykonywanie zad@ w zakresie zapobiegania zaggaiu zycia, zdrowia, lub mienia oraz
zagraeniom srodowiska i porzdku publicznego, zapobieganiagcgkom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zageeniom, a take zwalczania i usuwania ich skutkbw na zasadach
okreslonych w ustawach,

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

e) podejmowanie dziafana rzecz ochrony przeciwparowej i bhp.

18) Wdrazanie programow i przedsizig¢ przyjetych do realizacji w bugecie Gminy.
19) Podejmowanie dziatao pozyskaniesrodkow pozabuzetowych, w tym sporgizanie wnioskéw

o dofinansowanie wedtug wdawosci wydziatow.
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20) Prowadzenie zapytiaofertowych zgodnie z regulaminem do 3G6.t¥uro na potrzeby swojego

Wydziatu.
§31

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich nalezy:

I. W zakresie zada ogo6lnowydziatowych:

1.
2.
3.

B

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaniagdu,

zapewnienie zgodgoi dziatania Wydziatu z przepisami prawa,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdéistéw obywateli kierowanych do Ugdu Miasta
i Gminy oraz dokumentacji zazanej z ich zatatwianiem,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli oraz canmie nad sprawnym obiegiem dokumentow
i korespondencji w Urzie,

zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy, BHP i fapo

administrowanie siegikomputerow Urz¢du i dbanie o jej sprawié techniczr oraz jej rozwoj,
prowadzenie archiwum Ugdu,

prowadzenie spraw kadrowych ddu,

naliczanie wynagrodze sporzdzanie list ptacy pracownikow,

. Sporzdzanie z&wiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ,
. sporzdzanie list wyptat na podstawie zawartych umow tyaprawnych,
. sporzdzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od ofi@pcznych oraz terminowe ich

rozliczanie,

. zaradzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowdol@lami wytkowymi,
. gospodark&rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
. zapewnienie materialno — technicznych warunkowyvatJrzedzie w zakresie:

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

b) wdrazanie posfpu technicznego prac biurowych,

c) prowadzenie magazyndéw materiatdw i przedmiotowrnialych,

zapewnienie dla potrzeb Wdu Miasta i Gminy nieziinych piececi, stempli, tablic urzdowych

i informacyjnych,

zabezpieczenie mienia w Wdzie Miasta i Gminy,

prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w aamwydziatu,

gospodarka odzim ochronn, robocz i umundurowaniem,

wykonywanie w zakresie zleconym zadawigzanych z organizagiji przeprowadzaniem wyboréw na

Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmunit8e Rady Gminy, organéw samgam

mieszkacow wsi i miasta oraz referendow,

realizacja zadadotyczcych organizacji, prowadzenia i aktualizacji spispewszechnych, rolnych,

ludnaéci oraz wyboréw do izb rolniczych i fawnikéw — kalynowanie wykonania zaflawv tym

zakresie,

gospodarka taborem samochodowymeddty,

prowadzenie spraw zezanych z promogjgminy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z zagranie zakresie okrdonym przez Burmistrza,

obstuga sekretarsko — biurowa Burmistrza i gasy Burmistrza,

organizowanie i nadzorowanie w razie potrzebyudgw w sekretariacie Burmistrza,

organizacja obstugi interesantow i obiegu dokumemnoUrzedzie,

zapewnienie obstugi narad i konferencji zwotywanpchez Burmistrza,

wykonywanie czynn&i ustugowych zwgzanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz dekoraciji

budynkéw z okazjéwiat panstwowych i organizowanie uroczystych obchodéw racpastwowych

i regionalnych,

zapewnienie poedku i czystdéci w pomieszczeniach Ugdu, dbanie o wikeiwy wyglad budynku

Urzedu i jego otocznia,

sprawowanie pieczy nad wegtrenymi i zewrtrznymi tablicami Urzdu w tym zamieszczanie

publikaciji, ogloszé i informacji — wspétpraca w tym zakresie z innyknimérkami,

dostarczanie do Ugdu poczty i przesytek,
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33. prowadzenie rejestru zadzenr, petnomocnictw i upowanien wydawanych przez Burmistrza,

34. prowadzenie prenumeraty dziennikow gd@awych i czasopism, wydawnictw fachowych dla pdirze
Urzedu,

35. obstuga techniczna systemu informatycznego Edieta Biura Obslugi Interesanta,

36. prowadzenie strony internetowej \Jdu oraz BIP,

37. obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konserwacji

38. prowadzenie spraw zwdanych z eksploatagjlokali i pomieszczé biurowych znajdujcych sé
w budynkach administracyjnych Widu Miasta i Gminy,

39. prowadzenie racjonalnej gospodarki energetyczaepinej w budynkach witasnych,

40. utrzymywanie w sprawrigi technicznej wszelkiej instalacji znajdogj st w budynku Urzdu,

41. prowadzenie ewidencji zakupu izia opatu w kottowni wilasnej,

42. rozliczanie i ustalanie harmonogramu czasu praaggwnikow obstugi Urgdu,

43. prowadzenie sprawozdaweodz emisji zanieczyszcaevprowadzanych do atmosfery,

44. prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegauzycia paliwa,

45. prowadzenie ochrony przeciwjarowej,

46. zakup i zastosowanie wdze i Sprztu przeciwpgarowego w nieruchonoiach wtasnych,

47. rozliczanie zaycia materiatowego,

48. kasacja zgytych mebli i sprztu biurowego,

49. prowadzenie spraw zw#anych z eksploatacgrodkow transportowych wtasnych,

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

51. realizowanie zadafunduszu sofeckiego w zakresie wypgsgia remiz OSP dwietlic wiejskich,

52. przyjmowanie, przesytanie i niszczenie wnioskow pisndo Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalngci Gospodarczej (CEIDG),

53. przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, oifia utracie i wygénieciu uprawnié
wyhikajacych z zezwolenia oraz o wpisie do rejestru dziakai regulowanej i wykréleniu z rejestru,

54. wydawanie i cofanie zezwalena wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krgjoviransporcie
drogowym, a take naliczanie optat,

55. wspotdziatanie z organami kontroli w sprawachgzainych z funkcjonowaniem handlu i ustug,

56. wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwblea sprzeda napojow alkoholowych oraz naliczanie
naleznych optat od prowadeych punkty sprzeds napojow alkoholowych na terenie gminy.

57. wyrazanie zgody na korzystanie z przystankéw przawaw transportu publicznego oraz naliczanie
optat za korzystanie z przystankéw zgodnie z ucipRatdy Miejskiej na podstawie danych o bazach
przystankow z Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji.

Il. Z zakresu zada zleconych wynikapcych w szczegolnsei z:

1. ustawy o powszechnym obayzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, w tym:

a) prowadzenie spraw zwianych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestrackwalifikacii
wojskowej na potrzeby obronne, wspotpraca w tynresike z wiaciwym WKU,

b) zalatwianie spraw zwkanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta iirngndecyzji
orzekajcych o koniecznéei sprawowania przezotnierza bezpgredniej opieki nad czlonkiem
rodziny,

c) zalatwianie spraw zwkanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta iirgndecyzji
0 uznaniu poborowych, ktérym dmzono kar¢ powotania do odbycia zasadniczej zky
wojskowej orazzotnierzy odbywajcych 4 stuzbe, magcych na wydcznym utrzymaniu czionkéw
rodziny na ich wniosek lub na wniosek uprawnionegéonka rodziny — za posiadapgo na
wytgcznym utrzymaniu czlonkoéw rodziny,

d) zatatwianiem spraw zwzanych z przyznaniem zasitkéw na utrzymanie roddiiayuprawnionych
cztonkow rodzinyzotnierza,

e) zalatwianie spraw zwrzanych z ustalaniem wysdl@ i wyplats swiadczéd pieniznych
rekompensujcych utracone wynagrodzenieotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli¢wiczenia
wojskowe za czas odbywania przez ntehczen wojskowych,

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

2. ustawy o ewidenciji ludrigi i ustawy o dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdm&ania i wymeldowania,
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b) prowadzenie ewidencji luddo w formie kartoteki skladagej st z indywidualnych kart
osobowych mieszkedw oraz w formie elektronicznego zapisu danychodngpnej z Rzdowym
Centrum Informatycznym ,PESEL”",

¢) wydawanie dowodow osobistych i dokumentéw stwigigaaech tzsamaéé oraz prowadzenie
dokumentacji i archiwum w tym zakresie.

3. ustawy o ustugach turystycznych:

a) prowadzenie ewidencji pél biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorychssviadczone ustugi hotelarskie.
4. ustawy Kodeks wyborczy:

a) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

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

c) udostpnianie do wgldu wyborcom spoeglzonych spiséw wyborcéw,

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

e) przekazywanie spogdzonych spisow wyborcéw w przeddzievyborow lub referendum —
przewodniczcym obwodowych komisji wyborczych.

5. ustawy o zbiérkach publicznych:

a) wydawanie pozwol& na przeprowadzenie zbiorki publicznej w drodzeydg@dministracyjnej,

jezeli zbiorka ma by przeprowadzona na obszarze gminy lub jejaz
6. ustawy o zgromadzeniach:

a) przyjmowanie zawiadomie od organizatorow zgromadzeorganizowanych na otwartej
przestrzeni dogpnej dla nieokréonych imiennie osob,

b) wydawanie decyzji zakazgych zgromadzenia publicznego,zgé jego cel lub odbycie
sprzeciwiaj si¢ ustawie, naruszajprzepisy ustaw karnych lub odbycia zgromadzeniaemo
zagraaé zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych raanach,

C) zapewnienie na wniosek organizatora w gotrzeby i maliwosci ochrony policyjnej w trybie
przepisow ustawy o Policji,

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy.

[ll. Z zakresu zadan wtasnych wynikajacych w szczegolni z:

1. ustawy o bezpiechstwie imprez masowych:

a) wydawanie zezwolena przeprowadzanie imprezy masowej,

b) wydawanie decyzji o zakresie przeprowadzenia imprezasowej w przypadku zmiany
warunkoéw bezpieczstwa decydujcych o wydaniu zezwolenia na jej przeprowadzenie.

2. ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatdmdulturalnej:

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

b) przyjmowanie zawiadomieod podmiotow prowadzych dziatalné¢ kulturalrg 0 organizowaniu
imprez artystycznych lub rozrywkowych odbyy@jch s¢ poza stat siedzilay albo w sposéb
objazdowy orazzadanie whczenia do zawiadomienia @@iadczenia wiéciwego organu,ze
pomieszczenia lub wsdzenia techniczne zywane przy ich organizowaniu lub w trakcie ich
odbywania odpowiadajwymaganiom przewidzianym prawem,

c) wydawanie decyzji o zakresie odbycia imprezy aygatej lub rozrywkowej, jeeli zagraa ona
zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych raamch lub nie zostaly spetnione
wymagania, o ktérych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

3. ustawy o bibliotekach:

a) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej aktowhwat) o tworzeniu,dczeniu, podziale lub
likwidacji biblioteki oraz aktéw nadania statutovibliotekom.

4. ustawy 0 sporcie poprzez wspieranie rozwoju spagtterenie Gminy.
5. ustawy o dziatalni pozytku publicznego i wolontariacie:

a) zlecanie organizacjom pozadowym realizacji zada publicznych za zasadach o#laych
w ustawie, w szczegOl8o poprzez przeprowadzanie otwartych konkursowtpfer

b) konsultowanie z organizacjami pozgtewymi odpowiednio do zakresu ich dziatania, prajek
aktow normatywnych w dziedzinach dotycych dziatalnéci statutowej tych organizaciji,
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c) tworzenie wspolnych zespotbw o charakterze doradczy inicjatywnym, zi@onych
z przedstawicieli organizacji pozadowych oraz przedstawicieli wdewych organow
administracji publicznej,

d) opracowanie i realizacja ,Gminnego Programu Wsgiprz Organizacjami Pozadowymi”.

. ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyjj

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgiania przepisbw o ochronie tych
informacii,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkulmentow,

f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyijm@jdzorowanie jego realizaciji,

g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informadgjawnych.

. ustawy o ochronie danych osobowych:

a) udostpnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewai ludndci osobom lub
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocyepizdéw prawa,

b) wydawanie decyzji dotyezych odmowy udosgpnienia danych w przypadkach okmnych
w art. 51.1 ustawy,

c) zabezpieczenie danych osobowych z ewidencji lsdnprzed udospnieniem ich osobom
nieupowanionym, zabraniem przez osphieupowaniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) przeciwdziatanie dogpowi do systeméw przetwaraajch dane osobowe 0séb niepowotanych,

e) podejmowanie odpowiednich dziatas przypadku wykrycia narusaav systemie zabezpieaze

f) nadzér i kontrola systeméw informatycznych zghych do przetwarzania danych osobowych
i 0s6b przy nich zatrudnionych,

g) prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych do przeteudia danych osobowych,

h) szkolenie w zakresie zapewnienia bezpiésizea danych osob zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych.

. ustawy o ochronie przeciwparowej, a w szczegoldoi:

a) zapewnienia ochotniczym st@m paarnym srodkow alarmowania igtznaci, pomieszczg,
odziezy specjalnej i umundurowania oraz sgitzi urzdzer do zwalczania paréw,

b) wspodtpraca z PowiatoyvKomendy Paistwowej Stray Pazarnej i Komendantem Gminnym
Zwigzku OSP w zakresie prowadzenia szkolenia cztonk&® rganizacji miejsko — gminnych
zawoddw sportowo — garniczych i turniejow wiedzy parniczej,

c) prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniem cztonkédw miodaigych drizyn pazarniczych
oraz budynkdéw i samochodow znajglnjch sé ha wyposazeniu jednostek OSP,

d) prowadzenie spraw zedanych z zakupem i rozliczaniem paliwa do samoctwoidéotopomp
znajdujcych sé na wyposaeniu OSP,

e) prowadzenie spraw zgdanych z remontami remiz OSP i sfitzochrony przeciwp@arowej oraz
zakupami niezédnego sprgu i wyposaenia zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych,

f) prowadzenie spraw zgdanych z wyptai ekwiwalentu dla czionkdbw OSP uczestaiczch
w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu j@yniczym organizowanym przez #wowy Straz
Pazarm.

. ustawy o wychowaniu w trzevosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) podejmowanie dziatazmierzajcych do ograniczenia spgcia napojow alkoholowych, zmiany
struktury ich spgycia, inicjowanie i wspieranie przedsiziecc magcych na celu zmian
obyczajow z zakresie sposobu gpeania tych napojéw, dziatanie na rzecz tgesci w miejscu
pracy, przeciwdziatlanie i usuwanie ngstw naduaywania alkoholu, a tale wspieranie
dziatalngci w tym zakresie organizacji spotecznych i zakiagivacy,

b) udzielanie pomocy organizacjom spotecznym, ktoryodlem jest krzewienie trzeosci
i abstynencji, oddziatywanie na osoby naguajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom, jak réwnig zapewnienie warunkow sprzygaych dziataniom tych organizacji,

c) wspoidziatanie z kciotem katolickim i innymi kéciotami oraz zwizkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w traeosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
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d) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilakty Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych uchwalanego corocznie przez Ratlejska,
e) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozagwania Probleméw Alkoholowych.

10. ustawy o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) przyjmowanie zawiadomieo znalezieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy #ahy

c) niezwloczne przekazywanie wojewddzkiemu konservemtorzabytkow zgtosze o znalezieniu
przedmiotow, ktére posiadagechy zabytku,

d) tworzenie parkéw kulturowych oraz tworzenie plaegg ochrony,

e) wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkéw débr rééamych.

11. ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
12. ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
13. ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

IV. Z zakresu dziatan Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich do podpisu Burmistrzowi Miasta
i Gminy zastrzega s¢ sprawy:

1.
2.

3.

wydawanie zé&wiadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej,

wydawanie i cofanie zezwale na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krgjow
transporcie drogowym oraz pobieranie opfat,

wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwblea sprzeda napojoéw alkoholowych oraz pobieranie
naleznych optat od prowadzeych punkty sprzeds napojoéw alkoholowych na terenie gminy.

§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo Bugetowego nalay:

l.
1.

© ®

10.
11.
12.

13.

W zakresie zad& ogolnowydziatowych:
Opracowywanie projektu badtu Gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy Fisawej wraz z
zalcznikiem Przedsivzie¢. Opracowywanie zbiorczych informacji zganych z realizagjbudzetu
gminy i WPF na potrzeby Regionalnej Izby Obrachuméjo Burmistrza, Rady Miejskiej i innych
organdéw okréonych obowazujacymi przepisami.
Koordynowanie i nadzorowanie prac nad betdm w stopniu obfym procedus uchwalan przez
Rad: Miejska.
Przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, infoojnaraz analiz dla potrzeb Burmistrza oraz
projektow zarzdzen dotyczcych zmian w zakresie buetu.
Proponowanie stawek podatkéw i optat lokalnych gmazgotowywanie projektéw uchwat w tym
zakresie.
Realizacja bugktu Gminy zgodnie z przgymi przez Rade Miejskuchwatami i obowgzujacymi
przepisami. Analizowanie wnioskéw i opracowywaniegmzycji uchwat w sprawie zmian w hbiatie
gminy w chgu roku budetowego.
Opracowywanie i aktualizacja instrukcji zasad prdeenia rachunkowii (polityka rachunkowsxi)
oraz instrukcji wewetrznych dotyczcych pracy wydzialu Finansowo - Bietowego.
Dokonywanie wymiaru podatkoéw lokalnych oraz ichzh@a aktualizacja w trakcie roku.
Podejmowanie dziafaw zakresie zabezpieczenia powszeshnopodatkowania oraz prowadzenie
spraw dotycgcych ulg w podatkach.
Pobdr podatkow i optat lokalnych oraz prowadzemigdenciji w ksegach rachunkowych.
Zatatwianie spraw zwzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw sptatkitadaniem na raty
naleznosci i naleznoéci podatkowych. Windykacja naleosci podatkow i optat lokalnych.
Prowadzenie rejestrow: patlaodwota i zaswiadczéh.
Prowadzenie ewidencji optaty targowej i rozliczainieasenta z poboru tej oplaty.
Prowadzenie ewidencji kgjowej dochoddéw i wydatkow buadtowych w zakresie kgjowdsci
budzetu Gminy tzw. ,Organ” oraz Ugdlu Miasta i Gminy tzw. ,Jednostka”.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznejastycji realizowanych przez gmgioraz obstuga
ksiegowa funduszu soteckiego.
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14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

Obstuga ksigowa magtku gminy w tymsrodkow trwatych, pozostatycdrodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych. Prowadzenie ewidemnajciowo — wartéciowej rzeczowego matku
gminy. Naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie nego planu amortyzacji. Uzgadnianie aktualnego
stanu ksjgowego majtku gminy z dokumentangrédtowymi komérek merytorycznych do celow
przeprowadzanych inwentaryzacji. Sprawozdawero zakresigrodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji kgiowej finansowego maiku trwatego (akcje, udziaty).

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zggmietych przez gmia kredytdéw i payczek oraz ich sptat.

Prowadzenie ewidencji ksjowej Zaktadowego Fundusswiadcze: Socjalnych, Depozytow.

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzeg@/AT). Sporadzanie deklaracji i rozliczanie podatku od

towarow i ustug w zakresie VAT Ugdu Miasta i Gminy. Wykonywanie czyném zwigzanych z

centralizaci VAT-u i wspotpraca z Urddem Skarbowym.

Prowadzenie i obstuga bazy JPK (jednolity plik kohty).

Windykacja nalenodici z tytutu wytkowania wieczystego, zagdu, najmu, dzierawy oraz innych

naleznasci cywilno — prawnych.

Prowadzenie ewidencji drukéeistego zarachowania.

Sprawdzanie pod wzgdem formalno—rachunkowym wszelkich faktur, rachumkdelegacji

stuzbowych i innych dowodéw oraz przygotowywanie ichvadgptaty.

Obstuga kasowa, prowadzenie dokumentacji kasovegj terminowe wyptaty i odprowadzenia

zainkasowanej gotowki. Bigce kontrole i inwentaryzacja kasy ez

Wykonywanie zadawynikajgcych z petnienia przez wydziat funkcji gtbwnego plgeentasrodkéw

budzetowych poprzez

a) przekazywanigrodkow piengznych na rachunki bigce gminnych jednostek bzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkoéw realizowanyafamach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z baetu gminy oraz dotacji celowych otrzymanych od aysmta
wyzszego stopnia dla samagdowych instytucji kultury oraz innych dotacji oklenych w
budzecie gminy.

Sporzdzanie sprawozdagednostkowych Urgdu Miasta i Gminy. Przyjmowanie i analizowanie

okresowych sprawozdaod jednostek organizacyjnych gminy. Spglzanie sprawozaazbiorczych

Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad gospoddikansows gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

Przechowywanie i naigte zabezpieczenie dokumentéwekgiwych, ksig rachunkowych oraz

sprawozda finansowych.

Wspétudziat w kontrolach w jednostkach podlegtyohimge wg planu kontroli lub wska#zaBurmistrza

w zakresie zgodrigi z obowhzujgcymi przepisami prawa budtowego i przepisami o rachunkoégo

. W zakresie realizacji zada zleconych i powierzonych:

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawieotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. Pronexde ewidencji ksgowej oraz
przygotowanie i wyptacenie listy wyptat zwrotu ptidaakcyzowego producentom rolnym.
Opracowanie projektu dochoddw i wydatkow zadkeconych i powierzonych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

Sktadanie okresowych sprawoadaozliczer z otrzymanychkrodkow dla ich dysponentow.

lll. Z zakresu dziataa Wydzialu Finansowo — Budetowego do podpisania Burmistrzowi Miasta i

Gminy zastrzega s} sprawy:
Zarzgdzenia w sprawie zmian dochodow i wydatkéw amtd w granicach upowaienia wynikajcego
z uchwat Rady Miejskiej i przepiséw ustawy o finadls publicznych.
Zarzdzenia w sprawie instrukcji wewtnznych dotyczcych pracy wydziatu (np. polityka
rachunkowéci, inwentaryzacja, kontrola kasy i druk@eistego zarachowania itp.).
Postanowié w sprawach o wydanie opinii 0 zastosowanie ulgnoteer dla podatkéw, dla ktérych
wiasciwym do ich wymiaru jest Ugd Skarbowy.
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§33

Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury i Inwe stycji nalezy:

W zakresie zada@ ogolnowydziatowych:

1.

12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.

nadzér nad pracami dotygxymi opracowania Miejscowych Planéw Zagospodaroaani
Przestrzennego oraz zmian w Studium Uwarunkow&erunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta i Gminy,

opracowanie i wydawanie decyzji dotgycych realizacji inwestycji celu publicznego orazylgi o
warunkach zabudowy,

wydawanie wypisow i wyrysow z Miejscowych PlanowgBapodarowania Przestrzennego oraz
zaswiadcze o przeznaczeniu nieruchosed potazonych na terenie Gminy Kazimierza Wielka,
wydawanie opinii dotycxcych podziatu nieruchondoi potozonych na terenie Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka,

analiza wplywajcych aktow notarialnych poditem optat planistycznych,

opracowanie i wydawanie decyzji o oddziatywaniuestycji nasrodowisko naturalne,

nadzor nad budoyvnowego éwietlenia ulicznego, remontami i utrzymanieniwietlenia drég i
placow,

rozliczanie zuytej energii elektrycznej doswietlenia drog i placéw,

nadzér nad zaopatrzeniem gminy w engoiéplm, elektryczm i gazows,

. gromadzenie i przechowywanie dokumentowgzanych z dziatalnieia zwigzkdw miedzygminnych
. udzielenie zamoéwie publicznych, po porozumieniu ¢si z poszczegdinymi  wydziatami

organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracyrzedzie.

Prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z ustarawo zamoéwie publicznych,
przygotowanie uméw na wykonanie zadania we wspélpe poszczegollnymi wydziatami.
Sporadzanie planow oraz sprawozda udzielonych zamoéwieniach publicznych.

Przygotowanie i przekazywanie do don Zamowi@ publicznych corocznego sprawozdania o
udzielonych zamowieniach publicznych.

Prowadzenie rejestrow zyzianych z zamdéwieniami publicznymi.

opracowanie studidéw, analiz oraz projektow zahoplanéw rozwoju Gminy,

przygotowanie niezltinych dokumentoéw i wyspowanie o srodki finansowe pozasrodkami
budzetowymi gminy,

Opracowanie wnioskbw o pomoc finangpwa realizacja zada inwestycyjnych z funduszy
pomocowych oraz pozabgzetowychzrédet finansowania.

realizacja zadafunduszu soteckiego w zakresie infrastruktury dwegj, inwestycji oraz remontow
budynkéw stanowgicych mienie gminne.

sprawowanie funkcji zagdcy drogi dla drég gminnych oraz nadzor nad bugovemontem,
oznakowaniem oraz utrzymaniem drég gminnych,

realizacja zadaobrony cywilnej w zakresie dziatania wydziatu,

opracowanie wieloletnich i rocznych planéw inwegipgch Gminy,

uzyskiwanie niez@dnej dokumentacji prawnej i technicznej dla planoyen zada inwestycyjnych
na terenie Gminy, sprawowanie nadzoru nad realjzasjestycji, w tym nad przestrzeganiem
postanowi@ umow. Dokonywanie kicowego rozliczenia inwestycji — sprawdzenie faktur
wystawionych przez Wykonaw@od wzgédem formalno — prawnym.

organizowanie, koordynowanie oraz kontrola wszélkigrac zwizanych z utrzymaniem drog
gminnych,

wspotpraca z odpowiednimi sfbami Starostwa Powiatowego i Zadem Drog Wojewddzkich
dotyczca wspoélnego finansowania modernizaciji drog powisitat i wojewddzkich,

dbala¢ o efektywne wykorzystywanigodkdw przeznaczonych na utrzymanie drég gminnych,
wspotpraca z innymi wydziatami w celu prawidtoweglizacji wyznaczonych dziata

Opracowanie technicznych warunkéw przebiegu trabaky przystankowej na wykonywanie
regularnych przewozow oséb w krajowym transporaiegdwym przy wspoipracy z Wydziatem
Administracji i Praw Obywatelskich.

Strona 18 z 37



W zakresie dziatania Wydziatu Infrastruktury i Inwe stycji do podpisu i aprobaty Burmistrza
zastrzega s nasigpujace sprawy:

1. ogtaszanie w prasie o przgpteniu do opracowania zadea i projektéw plandw miejscowych,

2. powotywanie komisji planu miejscowego,

3. wnioskowanie o uchwalenie planu miejscowego oraegstawianie propozycji zmian do takiego
planu.

Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury i Inwe stycji w sprawach dotyczcych rolnictwa
i gospodarki gruntami nalezy:

1. opracowanie koncepcji zaopatrzenia wsi w wothz odprowadzenie zanieczysaciéciekow.

§34

Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchoméci i Rolnictwa nalezy:

I. W zakresie zada ogdolnowydziatowych:

1. Nadawanie nazw placéw i ulietigcych drogami publicznymi oraz nazw drég wetvanych;

2.Nadawanie numerow padkowych budynkéw mieszkalnych, innych budynkéw preczonych do
czasowego lub statego przebywania ludzi i innyclektdw, oraz wydawanie gaiadczé o
ustalonych numerach padkowych dla budynkéw;

3.Tworzenie bazy danych i prowadzenie ewidencji nomjexkci, ulic i punktow adresowych w
systemie teleinformatycznym, weryfikacjaetbhych adreséw, dla celéw gl ratowniczych i
porzdkowych;

4. Wspétpraca z Gtéwnym Uedem Geodezji i Kartografii oraz spadzanie corocznych sprawozda
sprawie nadanych i zaktualizowanych punktéw adrgsbw

5. Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o rozgraniczemeuchomdci, udzielanie informacji o trybie
postpowania przy rozgraniczeniu nieruchafmioi przy wznowieniu granic oraz pouczanie stron
postpowania o konieczrégi ponoszenia przez nich kosztow rozgraniczenia;

6. Przeprowadzenie szczegOlowego ppstvania wyjdniajagcego, badanie zasadwd skiadanych
wnioskéw oraz sprawdzanie czy przediami powszechnymi nieggprowadzone sprawy dotygze
spornych granic nieruchorm;

7.Wydawanie postanowieo wszczciu postpowania rozgraniczeniowego oraz postandwiesprawie
wplaty zaliczki na poczet kosztow rozgraniczenia,

8. Wylanianie i upowanienie geodety uprawnionego do przeprowadzenia ra¥gn technicznych
rozgraniczenia, ocena prawidto§ed wykonania technicznych czyném ustalenia przebiegu granic
nieruchoméci przez geodetoraz zgodn&ci sporadzonego operatu z rozgraniczenia z przepisami
prawa;

9. Wydawanie decyzji w sprawach o rozgraniczenie migomaci i postanowié w sprawie ustalenia
kosztow posfpowania rozgraniczeniowego oraz 0sob zohaamych do ich poniesienia;

10. Przekazywanie ostatecznych decyzji w sprawach amicgenia do 6w i do organu
prowadacego ewidengj gruntow i budynkow;

11. Sporadzanie opinii oraz przekazywanie odwotad decyzji rozgraniczeniowych i postanowie
kosztach do wkxiwych organéw tj. &y, Prokuratura, Samaydowe Kolegium Odwotawcze,
Wojewodzki Nadzor Geodezyjny;

12. Przyjmowanie zawiadomieo zniszczonych znakach granicznych;

13. Przyjmowanie wnioskéw o podziat nieruchosop prowadzenie pogbowania oraz wydawanie
decyzji zatwierdzajcych projekt podziatu nieruchoriw;

14. Przygotowanie dokumentacji dla nieruchaeigprzewidzianych do nabycia na wiasé@&Gminy w
drodze komunalizacji z mocy prawa oraz dla niernotéei przewidzianych do nabycia na wniosek
Gminy w celu realizacji inwestycji celu publicznego

15. Sporzdzenie kart i spisdw inwentaryzacyjnych oraz skiféelavnioskow do Wojewody o nabycie
prawa wiasngci nieruchomeci;

16. Przygotowywanie dokumentacji i skladanie wnioskéw Wojewody o nabycie z mocy prawa
gruntéw pochodgeych z Pastwowego Funduszu Ziemi i nie nabytych na wiaérigkarbu Pastwa
w drodze decyzji;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Nabywanie do zasobow nieruchofobna cele zabudowy i infrastruktury oraz niedbych do
realizacji inwestycji celu publicznego od oséb &izgych i prawnych;

Przygotowanie dokumentacji oraz skladanie wnioskdw Starostwa Powiatowego w celu
wywlaszczenia nieruchomo przeznaczonych na realizagieléw publicznych;

Sktadanie wnioskow o zkenie do depozytusdowego niepobranych naleosci za wywitaszczone
nieruchomeci;

Przygotowanie dokumentacji w celu zwrotu wywlaszoad nieruchoméei na ktoérych cel
publiczny nie zostat zrealizowany oraz naliczanigsekaci waloryzacji odszkodowania w
przypadku zwrotu nieruchorda;

Sporadzanie dokumentacji zgzanej z ustawowym przejmowaniem przez Gymieruchomeci
po osobie nigyjacej, niemaicej spadkobiercéw;

Prowadzenie spraw zg#anych z wykonaniem przystugapgo Gminie prawa pierwokupu;
Sporzdzanie dokumentacji i skltadanie wnioskow dgd$ o zakladanie kg wieczystych dla
nieruchoméci stanowjcych wilasné¢ Gminy, sprawdzanie poprawsed wpiséw w ksggach
wieczystych oraz sktadanie wnioskow o sprostowakigow;

Badanie prawidtow&ri wpisu oraz obaren hipotely i innymi roszczeniami w Ksgach
Wieczystych dla nieruchordoi nabywanych do gminnego zasobu;

Sktadanie wnioskéw doaBlu o zabezpieczenie hipotekoszczé z tytutu udzielonych bonifikat
przy sprzeday lokali mieszkalnych oraz przeksztalceniu pravigtkowania wieczystego w prawo
wlasnaci gruntéw zagtych pod budownictwo mieszkaniowe jednorodzinne;

Sprawdzanie poprawlc zabezpieczenia hipotek roszczé z tytulu sprzedgy ratalnej
nieruchoméci i ratalnego przeksztalcenia wieczysteggytkowania na wiasng, wydawanie
zawiadczeé w celu wykrdlenia hipoteki po spetnieniu ustawowego terminibiezpieczenia,;
Sprawdzanie poprawsd danych dotycgrych nieruchoméxi stanowijcych wilasné¢ Gminy i
bedacych w wieczystym #ytkowaniu gminy w ewidencji materialtdw fistwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego prowadzonej pri#ostwo powiatowe;

Sporadzanie wnioskdéw do Starostwa Powiatowego o zmiah sprostowanie btinych danych dla
nieruchoméci tworzacych zaséb Gminy na podstawie zgromadzonych doktéwen

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz t&esnieruchoméci stanowacych wlasnéc
gminy, rejestru budynkow i lokali, rejestru nieroohcsci zbywanych, nabywanych i
przeksztatconych z prawa wieczystegytbowania w prawo wtasroi, rejestru uméw dzieawy i
uzyczenia, rejestru przetargow, rejestru gruntéw ogida w wieczyste zytkowanie;

Sporadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nienncici;

Tworzenie bazy danych oraz prowadzenie ewidergjcibwo — wartgciowej gruntow i budynkéw
stanowjcych  wilasné Gminy oraz bdacych w wieczystym gytkowaniu Gminy w systemie
teleinformatycznym;

Przygotowanie pod wzgllem prawnym nieruchondoi przeznaczonych do obrotu, spmizanie
wykazow nieruchomixi przeznaczonych do obrotu oraz informacji o wy&azelem podania do
publicznej wiadoméci;

Przygotowywanie projektéw uchwat i zadzer w sprawach dotyezych nabywania nieruchorém
do zasobu i zbywania nieruchofed gminnych, zawierania i przedienia uméw dzietawy oraz
wysokdaici stawek czynszu z tytutu dzigwy i najmu gruntow gminnych;

Przygotowanie dokumentacji do sprzegazamiany, oddania wzytkowanie, dzierawe i uzyczenie
nieruchoméci w drodze bezprzetargowej oraz w drodze przetargu

Przeprowadzenie procedur przetargowych i rokowe sprzeda oraz oddanie w dzigawe
nieruchoméci stanowicych wtasnéc gminy;

Naliczanie podatku VAT oraz wystawianie faktur praprzeday w drodze przetargu i
bezprzetargowo, zamianie, ustanowieniu ograniczory@aw rzeczowych i innych czynégach
dotyczcych obrotu nieruchonoiami;

Naliczanie i sporgdzenie zawiadomiez tytutu sprzeday ratalnej dziatek i lokali mieszkalnych;
Przygotowanie dokumentacji do sprzéagav drodze bezprzetargowej i w przetargu wolnydkalb
mieszkalnych i gytkowych;

Przygotowanie dokumentacji w celu zawierania um@iemawy i uzytkowania nieruchomiei
zabudowanych i niezabudowanych, spdeanie uméw dzieawy i wytkowania;
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40.

41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Przekazywanie w formie protokotu przedmiotu umowycelu okrélenia jego stanu technicznego
oraz wystawianie faktur i zawiadomieo wysokdci czynszu za dzieawe i bezumowne
uzytkowanie nieruchomii gminnych;

Przygotowanie dokumentacji i spgdzanie uméw dzieawy gruntéw pod reklamy i gata oraz
wystawianie faktur za dzigawy;

Przygotowanie dokumentacji i spadzanie umow gyczenia nieruchoniai;

Przygotowanie dokumentacji zyzianej z wypowiadaniem i rozg@ywaniem zawartych umow;
Sporadzanie dokumentacji w celu oddania nieruchéchev trwaly zarad oraz naliczanie oplat z
tego tytutu;

Sporadzanie dokumentacji w celu oddania nieruchéchav wieczyste wytkowanie w drodze
bezprzetargowej i w drodze przetargu oraz przeptaasie procedur przetargowych;

Naliczanie optat za wieczystezyikowanie i sporzdzanie zawiadomfe o wysokdci optat
rocznych;

Przygotowanie dokumentacji i zlecanie wykonaniarafi®v szacunkowych w celu aktualizacji
optat za wieczysteaytkowanie i trwaty zarzd;

Kontrola sposobu wykorzystania i terminéw zabudomigruchoméci oddanych w wieczyste
uzytkowanie, orzekanie o wy§aicciu prawa aytkowania wieczystego;

Zlecenie wykonania operatéw technicznych dla nieonoaici w celu przeksztatcenia prawa
wieczystego gytkowania w prawo wiasioi oraz przygotowanie dokumentacji i wydawanie
decyzji w sprawie przeksztalcenia prawgtifowania wieczystego w prawo wtaseg

Kontrola termindbw wptat nalmosci z tytulu przeksztatcenia prawatkowania wieczystego w
prawo wiasnéci, naliczanie oprocentowanych rat okresowych zttytprzeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiaseg

Przygotowanie dokumentacji niezinej do sporgdzenia aktéw notarialnych w sprawie
przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseg

Regulowanie prawa zytkowania wieczystego oraz stwierdzanie nabyciasmdi budynkow i
urzgdzen spotdzielni i ich zwizkéw oraz dla osob prawnych ktére w dniu 5.12.199%yly
uzytkownikami gruntéw;

Sporzdzanie zawiadomie w sprawie zmian podatkowych po zawarciu i w§rgeciu umow
dzierzawy, wyczenia, aytkowania, wieczystegozytkowania nieruchomei i trwatego zarzdu.
Sporadzanie dokumentacji w celu obgenia nieruchomixi stanowjcych wilasné¢ Gminy
ograniczonymi prawami rzeczowymi ( $&bnag¢);

Sporadzanie dokumentacji w celu obgenia nieruchomii stanowacych wiasnéé o0sob
fizycznych i prawnych ograniczonymi prawami rzecyow ( stuzebnd¢) na rzecz Gminy;

Zlecenie wykonania wyceny nieruchoénd przeznaczonych do wywilaszczenia, sprzgda
zamiany, nabycia,ayczenia itp.

Zlecenie wykonania podziatlu nieruchofob gminnych oraz stanowéych wilasné¢ oséb
fizycznych przeznaczonych do nabycia przez Gmin

Zlecenie wykonania innych opracofv@eodezyjnych i opinii takich jak: aktualizacja pandw
powierzchni, wznowienie granic, okazanie graniqjgkty klasyfikacji gruntow, inwentaryzacja
techniczna budynkéw i inne;

Sporadzanie umOw na wykonanie operatow szacunkowychziptiilv i innych opracowa i
Czynnaci;

Sprawdzanie pod wzgdem formalno prawnym wystawianych faktur i rachumkéa zlecone
wyceny nieruchomii, podzialy dzialek, zamieszczone ogloszenia wsipfawypisy — wyrysy,
odpisy ksyg wieczystych, sposzizane akty notarialne i inne;

Zlecanie wykonania przelewéw za optaty gwédne z prowadzonym obrotem nieruchéai@mi
gminnymi;

Przeprowadzanie inwentaryzacji gruntéw, budynkdekali mieszkalnych stanowtych wlasnéc
Gminy;

Przygotowanie arkuszy przyia srodkéw trwatych (OT) po nabyciu nieruchobed do gminnego
zasobu oraz arkuszy likwidacjrodkow trwatych (LT) po zbyciu nieruchorw, sporadzanie
zawiadomi@ na temat zmian dotygeych nieruchom&i gminnych takich jak: wartg,
powierzchnia, klasyfikacj&rodka trwatego, rodzajaytku;

Sporadzanie zestawienia gruntow i budynkéw stargawth zaséb Gminy w celach podatkowych;
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65. Opracowanie sprawozfl@otyczcych mienia komunalnego do GUS;
66. Opracowanie informacji o stanie mienia Gminy do4mid, sporzdzanie okresowych informacji o

przebiegu realizacji bugtu Gminy;

67. Wydawanie uwierzytelnionych kopii Aktow Wihasiwd Ziemi i uméw przekazania gospodarstwa

rolnego oraz wydawanie saiadczey, ze dziatka nie byta przedmiotem uwilaszczenia w dapaoc
przepisy ustawy z dnia 26 fuziernika 1971 roku o uregulowaniu wiasoiogospodarstw rolnych,
w celu uregulowania stanu prawnego nierucha@instanowjcych wtasné¢ osoéb fizycznych;

68. Nadzor nad dzialalrdgig spotek dla zagospodarowania wspolnot gruntowyatwierdzanie planu

zagospodarowaniazytkow rolnych oraz regulaminuzytkowania gruntéw i urgzen spotki dla
zagospodarowania wspolnot gruntowych, spdzanie projektow wykazow oséb uprawnionych do
udziatu we wspolnocie gruntowej, wymie zgody na zbycie, zamigjak réwniez przeznaczenie
na cele publiczne lub spoteczne wspolnot gruntowlyth ich czsci oraz zgody na zagjanie
pozyczek przez spoétkdla zagospodarowania wspélnoty gruntowej, zatwianie zbycia udziatu
we wspdlnocie gruntowej, wykonanie prawa pierwokwpwprzypadku sprzeds nieruchomeéci
stanowjcej wspolnag gruntowy;

69. Realizacja zadafunduszu sofeckiego w zakresie regulowania tytutasnaci nieruchoméci z

przeznaczeniem paavietlice wiejskie;

70. Wydawanie postanowte opiniujgcych w przedmiocie wydania zezwalena wykonywanie

przewozow 0séb;

71. Przygotowywanie dokumentéw oraz spmzanie uméw nha korzystanie z przystankow

autobusowych na terenie gminy;

72. Naliczanie optat za korzystanie z przystankéw zg@dnUchway Rady Miejskiej na  podstawie

danych o bazach przystankow oraz wystawianie faktar korzystanie z przystankow dla
przewanikow zgodnie z zatzonymi rozktadami jazdy;

73. Wydawanie zéwiadczér o posiadanym przez rodzicédw gospodarstwie rolnyrseln zaliczenia

pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym dazataracy;

74. Wspélpraca z innymi wydziatami, wdami i instytucjami w celu prawidtowe] realizacji

1.
2.

ok

10.

11.

12.

wyznaczonych zada

W zakresie spraw dotycacych rolnictwa:

Podejmowanie dziatana rzecz intensyfikacji produkcji rolniczej;

Wspotdziatanie ze shibami ochrony rélin i nasiennictwa w zakresie sygnalizacji pojaviéesic
chwastow i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach pnealzoru nad ich zwalczaniem;
Wspdipraca z AgengjRynku Rolnego oraz z AgencRestrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
w zakresie intensyfikacji dziatlamajcych na celu korzystanie przez rolnikéw z pomocsamach
funduszy europejskich;

Wspdtdziatanie z Gtéwnym Uedem Statystycznym w sprawach dotyozch rolnictwa;
Wspéipraca z Agengj Nieruchoméci Rolnych w zakresie organizowania przetargbw na
dzierzawg i sprzeda nieruchoméci wchodacych w skiad Zasobu Wiasém Rolnej Skarbu
Paistwa z ternu Gminy Kazimierza Wielka,

Wspdtpraca z Izbami Rolniczymi oraz Wojewodzkimsr@lkiem Doradztwa Rolniczego w
sprawach szkofedla rolnikow;

Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwjela w przypadkach ztego traktowania przez
wiasciciela lub opiekuna;

Przygotowywanie niezloinej dokumentacji do spadzenia uméw na zapewnienie zbierania,
transportu i unieszkodliwiania odpadow zwigrygch;

Szacowanie zwiegt hodowlanych przed zabiciem lub przeznaczenienmublgu w przypadku
wystgpienia zaraliwych chorob;

Wspdipraca ze s#bbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chor@iamych zwierat
hodowlanych;

Sporzdzanie uméw na wywdz odpadow zwiggych bezdomnych zwiedtz ktére wymagaj
utylizacji, przyjmowanie zglos#ez terenu miasta i gminy o zwlokach zwigrktore naley
zutylizowa, sprawdzanie faktur za odbior i utylizagwiok zwierat pod wzgédem formalno
prawnym i zlecanie dokonania przelewow;

Sprawowanie administracji fowiectwa;
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13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Wspdotdziatanie przy monitorowaniu stanu laséw martgee gminy;

Wydawanie zezwolena upraw maku i konopi;

Wspdipraca przy organizowaniu konkursu ¢lPia i Bezpieczna Zagroda - Przyjazna
Srodowisku”, przyjmowanie deklaracji zgtoszenia wnkarsie, komisyjne przeprowadzenie
ogledzin oraz spormizenie protokotu z oceny zagrod, ktére shiudziat w konkursie na
podstawie okrdonych kryteriow i punktacii;

Nadzér nad bezpiecastwem budowli hydrologicznych oraz prowadzenie gcestanu
technicznego tych obiektow, spedzanie sprawozda z realizacji maitej retencji dla
Swigtokrzyskiego Zargdu Melioracji i Urzdzen Wodnych;

Sporzdzanie umow dzieawy przez Gmig gruntdw stanowgcych wlasné¢ oséb fizycznych
zajetych pod studnie wiejskie, naliczanie opfat za gaagty pod studnie i zlecanie ich wyptaty;
Przyjmowanie wnioskow o odmulenia rowow z terenasta i gminy, decydowanie o wykonaniu
robot i uradzen w celu polepszenia stosunkéw wodnych na grunc@zsgzanie umow na
wykonanie odmulenia rowow, sprawdzanie faktur paglgdem formalno prawnym za wykonane
prace;

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach o naruszenieusia®v wodnych, rozstrzyganie sporéw na
gruntach, zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stk&w wodnych na gruntach;

Zlecanie sporgdzania opinii hydrologicznych w zaedku ze zlgonymi skargami w sprawie
naruszenia stosunkéw wodnych;

Wspdtpraca przy identyfikacji obszaréw zaggoych powodzj;

Przyjmowanie zglosze w przypadku wygfpienia niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
powiadomienie  Wojewddzkiego Centrum Zgizania Kryzysowego o0  wygdieniu
niekorzystnego zjawiska atmosferycznego orazpvet szacowanie rozmiaru szkod dotyayzh
powierzchni oraz iléci gospodarstw objych wystpieniem niekorzystnego zjawiska
atmosferycznego w celu przekazania informacji do ojalWddzkiego Centrum Zagdzania
Kryzysowego;

Informowanie soltyséw o nitiwosci skladania przez rolnikbw wnioskow w zmku z
wystgpieniem niekorzystnego zjawiska atmosferycznegoyjprowanie wnioskdéw po wysgbieniu
klgski zywiotowej;

Przeprowadzanie wizji lokalnej w celu oszacowaiatledw klesk zywiotowych na terenie miasta
i gminy i sporadzanie kart oszacowania strat, wprowadzanie dargehkomputera oraz
obliczanie wielkéci strat w programie udaginionym na stronie internetowej Wydziatu
Bezpieczéstwa i Zaradzania Kryzysoweg8UW;

Sporzdzanie protokotdw indywidualnych z oszacowania ealr i wysokéci szkod w
gospodarstwach, w zw#ku z maliwoscig ubiegania si rolnikdw o kredyty preferencyjne na
wznowienie produkcji rolnej;

Przekazywanie indywidualnych protokotowastkowych do gmin wigciwych ze wzgldu na
miejsce siedziby gospodarstwa oraz przyjmowanignvimdualnych protokotéw cgstkowych z
Gmin wigciwych ze wzgtdu na siedzib gospodarstwa;

Sporadzanie protokotéw cakeiowych dla rolnikow indywidualnych oraz protokokliorczego
wraz z imiennym wykazem poszkodowanych rolnikow;

Przekazywanie do Wydzialu Bezpieasava i Zaradzania KryzysowegoSUW protokotow
indywidualnych rolnikow oraz zbiorczego protokotuas wraz z imiennym wykazem rolnikow;
Zawiadamianie poszkodowanych rolnikdw o wagmiu zgody przez Ministerstwo Rolnictwa na
uruchomienie linii kredytow kkskowych, przyjmowanie od rolnikbw wnioskoéw o udeieie
kredytu preferencyjnego oraz ich przekazywanieatpmiowania przez Wojewed

Pomoc i wspotpraca z GmiarSpotlky Wodra, nadzor i kontrola wykorzystania przez Gmgnn
Spoétke Wodmn srodkdw z budetu Gminy;

Realizacja zadafunduszu soteckiego z zakresu melioracji.

lll. W zakresie dziatania Wydzialu Nieruchomasci i Rolnictwa do podpisu i aprobaty Burmistrza
zastrzega s nasigpujace sprawy:

1. zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulamiytkowania gruntow i urdzen spofki,
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2. wyrazenie zgody na zbycie, zamignjak roOwnie przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne

wspolnot gruntowych lub ich egci oraz zacjganie payczek piengznych przez spotk

3. ziozenie dwiadczenia w formie aktu notarialnego o wykonamavga pierwokupu.

§35

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalneji Ochrony Srodowiska nalezy:

I. W zakresie zada og6lnowydziatowych:

1. wykonywanie zadaz zakresu gospodarki komunalnej:
1) oczyszczania teren6w gminnych,
2)konserwaciji terenéw zielonych,
3)spraw zwjzanych cmentarzami i mogitami wojennymi.

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

5.

organizacja rob6t komunalnych, prac puoiowych (zadrzewiania, zakrzewiania, nasadzanie i
pielegnacja kwiatow),

utrzymanie parkow stanogdych mienie gminy w zakresie zieleni oraz ziel@wv miejskich, w tym
zabiegi pie¢gnacyjne drzew i krzewdw, wykonywanie nasadageloletnich i rocznych,

utrzymanie w czyskei i poradku terendw nalecych do gminy, a w szczegokw ulic, placow,
targowisk i terendw otwartych,

oznakowanie oraz utrzymanie czystioi porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych
wiascicielem lub zargzdzapcym jest gmina oraz ktGres potazone na jej obszarze przy drogach
publicznych bez wzgHu na kategogitych drog,

likwidacja dzikich wysypiskémieci.

wspotpraca z organami wymiaru sprawiedieigoprzez:
1) wspotprag z gdowym kuratorem zawodowym,
2) organizagj pracy skazanym i nadzér nad jej przebiegiem

przygotowanie frontu rob6t dla pracownikéw zdtrionych w ramach rob6t publicznych i prac
interwencyjnych oraz nadzér nad tymi robotami.

ewidencja, zakup i eksploatacf@odkoéw transportowych wilasnych, oraz nadzor nadcapra
kierowcdw i sprztu w zakresie dziatania wydziatu.

wspotpraca z innymi wydziatami w celu prawidtqwealizacji wyznaczonych zafla

II. W zakresie utrzymania czystgci i porzadku w gminie:

1. utrzymanie czystwi i porzdku w gminie, a w szczegolém:

1)

5)

6)

7

tworzenie warunkow do wykonywania prac gmanych z utrzymaniem czyst i porzdku na
terenie gminy,

zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacgismych lub wspdlnych z innymi gminami:
regionalnych instalacji do przetwarzania odpaéémunalnych,

stacji zlewnych, w przypadku gdy pecitenie wszystkich nierucho® do sieci kanalizacyjnej
jest niemaliwe lub powoduje nadmierne koszty,

obgcie wszystkich wiscicieli nieruchoméci na terenie gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresigsekaci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztenia przez wikiciela nieruchoméxi deklaracji o wysokszi tej
opfaty oraz uzasadnionychatpliwosci, co do danych zawartych w ztne] deklaracji, oraz
umorzenie i rozigenie na raty w/w opfaty,

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalrwrtym realizacja zadapowierzonych
podmiotom odbierapym odpady komunalne od wtacieli nieruchomeci,

ustanawianie selektywnego zbierania odpadow katmych obejmujcego co najmniej nagiujace
frakcje odpaddéw: papieru, szkla, tworzyw sztucinycmetalu oraz odpadéw komunalnych
ulegapcych biodegradacji,

tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpa#é@munalnych w sposob zapewnizy tatwy
dostp dla wszystkich mieszkadw gminy, w tym wskazywanie miejsc, w ktérych molgy¢
prowadzone zbiorki zytego spretu elektrycznego i elektronicznego pochguio z gospodarstw
domowych,
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8) zapewnienie oginiccia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowad@ponownego zycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masypaoldw komunalnych uleggjych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

9) prowadzenie dziakainformacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawiden® gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdnb w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodadgpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresipspodarowania odpadami
komunalnymi,

11) okréglanie wymaga wobec o0sob utrzymggych zwierzta domowe w zakresie bezpieagava
i czystaci w miejscach publicznych,

12) zapobieganie bezdomitozwierat na zasadach olkdlenych w przepisach o ochronie zwigt;z

13) organizacja i nadzér nad szaletem publicznym,tywn zabezpieczenie warunkéw do jego
funkcjonowania., obstuga przeimych toalet typu Toy Toy,

14) opiniowanie programow gospodarki odpadami koefuymi,

15) przyjmowanie od os6b fizycznych niedacych przedsbiorcami, informacji o rodzaju, ikoi i
miejscach wysfpowania substancji stwaraajch szczegdlne zagrenie dlasrodowiska, w tym
azbestu,

16) gromadzenie przetwarzanie informacji dofpyzh wykorzystania i usuwania wyrobow
zawierajcych azbest w ramach Bazy Azbestowej,

17) wydawanie zezwolew zakresie opriniania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigstzsci
ciektych.

2. Prowadzenie ewidenc;ji:

1) zbiornikoéw bezodptywowych w celu kontroligstotliwosci ich opré&niania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

2) przydomowych oczyszczalriciekbw w celu kontroli ogstotliwosci i sposobu pozbywania ¢si
komunalnych osaddvciekowych oraz w celu opracowania planu rozwojgidtanalizacyjnej,

3) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalmgthvigcicieli nieruchoméci w celu kontroli
wykonywania przez wigicieli nieruchoméci i przedsgbiorcow obowazkow wynikapcych z
ustawy,

4) prowadzenie Rejestru Ewidencji Dzialaddoo Regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci.

3. Windykacja zalegkei z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami kacaymi.

[Il. W zakresie spraw dotyczacych ochronysrodowiska:

1. prognozowanie i programowanie przesisiie¢ z zakresu ochron§rodowiska i ochrony przyrody,

2. prowadzenie dziatal$ei kontrolnej w zakresie ochroyodowiska i przyrody,

3. wystepowanie z wnioskami @ciaganie zaptat za wykroczenia oki@ne w ustawie o ochronie
przyrody,

4. orzekanie w sprawach spornych o odszkodowanie ramgpszkdd powstatych w zwiku z
robotami geologicznymi, opiniowanie prac geologiazm

5. wydawanie zezwole na usurgcie drzew i krzewdw z terenu nieruchodoip w przypadku, gdy

nieruchoméc¢ jest wpisana do rejestru zabytkdéw za zgdébjewody,

zapewnienie warunkow niegtbnych do ochronyrodowiska,

wymierzanie kar pieginych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

uzgadnianie z wigiwymi organami ustanowienia parkow,zytkéw ekologicznych wraz z

ustaleniem ich granic na obszarze gminy,

9. przygotowywanie materialbw do opracowywania prajekGGminnego Programu Ochrony
Srodowiska,

10. wydawanie decyzji o ustanawianiu parkéw wiejskiabkreslaniu ich granic oraz sposobu
wykonywania ich ochrony,

11. ustanawianie stref ochronnych oraz sposobu ichspamgtarowania,

12. wspotpraca z innymi wydziatami w celu prawidtowegtizacji wyznaczonych dziata

© N

Strona 25z 37



13. wspolpraca ze zwrkami medzygminnymi w zakresie ochrongrodowiska w ramach zada
wydziatu,

14. realizacja zadaz zakresu - energetyk gminny,

15. realizacja zadafunduszu soteckiego w zakresie ochrérydowiska.

. W zakresie gospodarki zasobami lokali mieszkaniowyri uzytkowych Gminy:

1. w zakresie ustawy o dodatkach mieszkaniowych przyjmowanie wnioskow, a naghie
wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatkéwszkaniowych.

2. w zakresie ustawy Prawo energetyczne daiyywzh przyznawania dodatkoéw energetycznych
odbiorcom wraliwym, ktorym przyznano dodatek mieszkaniowy - pmzgwanie wnioskow, a
nastpnie wydawanie decyzji.

3. w zakresie najmu lokalizytkowych:

1) przygotowywanie projektow uchwat oraz zgizen w zakresie przetargu na najem
lokali uzytkowych,

2) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wytd@ na czas oznaczony lokalu
uzytkowego w drodze bezprzetargowej,

3) przygotowywanie projektdw umow na najem lokahytkowego,

4) ustalanie wysokdi czynszu,

5) wypowiadanie dotychczasowej wysdkoczynszu,

6) wystawianie miesicznych faktur za najem lokalizytkowych, faktur korygujcych
oraz faktur z tytutu rozliczania mediow,

7) respektowanie warunkéw umowy ze strony najemcy,

8) rozwigzanie umowy najmu lokaluzytkowego wraz z odbiorem lokalu,

9) przygotowywanie projektébw zagdzen Burmistrza w sprawie zatwierdzenia
mieskcznych stawek czynszu najmu lokatiytkowych na dany rok.

4.w zakresie ustawy o ochronie praw lokatoréw:

1) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wielolego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

2) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie adlke@ia zasad wynajmowania lokali
wchodzcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

3) przygotowanie projektu zagdzenia Burmistrza w sprawie oklenia stawek czynszu w
lokalach wchodgcych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy,

4) przyjmowanie wnioskbw o0 przydzial lokalu mieszledo, lokali socjalnych oraz
pomieszczé tymczasowych,

5) przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcy w lucesprawdzenia warunkéw
mieszkaniowych,

6) weryfikacja danych wnioskodawcy przed opracowarlistrprzydziatow mieszka

7) przyjmowanie wnioskow w sprawie zamiany lokali szkalnych,

8) zawieranie i rozwjzywanie umow najmu z osobami wskazanymi w przydzia

9) nakazywanie udogpbnienia lokalu,

10) stanowienie zasad paaku domowego,

11) zaradzanie budynkami mieszkalnymi stangaymi wkasnd¢ gminy,

12) przydziaty lokali i pomieszczezastpczych na czas oznaczony,

13) dysponowanie nadwia powierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy przegeme
lokalu zamiennego,

14) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnegobosdudynkéw przeznaczonych do
rozbiorki lub remontu,

15) zafatwianie spraw dotygeych zamiany lokali,

16) ustalanie ekwiwalentu i optat przy zamianie lokali

17) pobieranie od najemcow optat z tytutu czynszu évdadczeé dodatkowych,

18) rozliczanie kosztow eksploatacji poszczegolnydalia budynkow,

19) podejmowanie czynioi majgcych na celu usuetie awarii, przeprowadzanie remontow lub
napraw budynkow i lokalidmlacych wlasnécia Gminy,
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20) dokonywanie pozostatych rozliaze tytutu obowiyzkdéw wynikapcych z umow najmu,

21) sktadanie Burmistrzowi sprawozda dotycacych zwolnionych lokali, informacji
dotyczacychsciagalndci czynszu najmu, optat zgganych z zawartymi umowami najmu,

22) wydawanie przedmiotu najmu najemcom oraz sumanie protokotu ok&bajacego
szczegOtowy stan techniczny lokalu oraz stopiezycia znajdujcych s w nim instalacji i
urzadzen,

23) wyrazanie zgody dla najemcéw na dokonanie ulefpszg@rzedmiocie najmu oraz zawieranie
umow okrélajacych sposéb rozliczez tego tytutu,

24) egzekwowanie od najemcOw obawku dokonania obgkajacych ich napraw oraz
odnowienia lokalu,

25) wypowiadanie czynszéw w przypadku zmiany ich wysokdokonanej przez RadMiejska,

26) wypowiadanie umOw najmu oraz wytaczanie powodziwezwizanie najmu i oprinienie
lokalu w trybie i na zasadach oklenych przepisami ustawy o ochronie praw lokatoréw
mieszkaniowym zasobie gminy,

27) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

28) usuwanie skutkbw samowoli mieszkaniowej,

29) przekazywanie Burmistrzowi na bigo wykazu osob zalegmjych z optacaniem czynszu
lub innych optat, ktérychaszobowizani na mocy o@dbnych przepisow,

30) wystawianie faktur i refaktur.

5. w zakresie ustawy o wiasfw lokali we wspdlnotach mieszkaniowych weéa stanowjcej udziat
gminy:
1) wspotpraca z administratorem lub zgde@ wspolnot mieszkaniowych, w ktérych gmina
posiada udziat,
2) sprawdzanie i opisywanie not kgbowych lub faktur za czynsoi zwigzane z kosztami
zarzdu nieruchoméci wspolnej,
3)  branie czynnego udziatlu w zebraniach wspolnot rkeespwych.

2. W zakresie dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalneji Ochrony Srodowiska do podpisu i
aprobaty Burmistrza zastrzega s¢ nastepujace sprawy:

a. Wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego.

b. Wydawanie decyzji w sprawie umorzenia i r@gnia na raty zalegéoi z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z tytajmn lokali mieszkalnych.

c. Windykacja zalegtéci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami kosnymi.

§ 36
Do zakresu dziatania Urzdu Stanu Cywilnego naley:

sporzdzanie protokotéw zgtoszenia urodzenia, zawarcizenatwa oraz zgonu zgonu,

sporadzanie aktow stanu cywilnego — urodzenatzenstw i zgonow

zamieszczenie przypiskéw,

prowadzenie i zabezpieczanie akt zbiorowych,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego:

a) sprostowa oczywistych b§déw pisarskich,

b) odtwarzania tr&ei zaginionych lub zniszczonych akt,

C) uzupehnia,

d) wzmianek zmieniagcych tr&¢, status aktu oraz informacyjnych,

6. rejestracji urodzig makenstw i zgondw, ktdre nagpity za granig i nie zostaly zarejestrowane w

zagranicznych ksgach stanu cywilnego,

wpisywania do polskich ksy stanu cywilnego aktu spadzonego za grani¢

odtworzenia tréci aktu sporzdzonego za grani¢

prowadzenie pogpowania, wykonywanie czyniai:

a) przyjecia Gdwiadczenia o wgpieniu w zwizek matenski,

b) wydania zawiadczenia o braku okolicz&a wytaczapcych zawarcie zvizku makenstwa o
ktorym mowa w art41 Kodeksu rodzinnego i opiekazego,

aprwOE

© o N

Strona 27 z 37



10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

c) wydania zezwolenia na zawarcie uesistwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w &it.

Kodeksu rodzinnego i opiekazego,

d) sporadzania aktu maknstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzjan opiekaczego

e) wydawania zéwiadczeé o zdolndci do zawarcia maenstwa zgodnie z prawem polskim osobom
zamierzajcym zawrzé makenstwo, za granis,

f) wydawania zéwiadczeé o stanie cywilnym,

g) przyjecie gwiadczenia o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku rskavmatki na podstawie art. 90
Kodeksu rodzinnego i opiekazego, powrocie mabnka rozwiedzionego do nazwiska ktére nosit
przed zawarciem mastwa,

h) wyboru i zmiany imienia (imion) dziecka,

i) wyboru nazwiska dziecka,

j) zmiany imion lub nazwisk,

sporzdzanie aktu maenstwa na podstawie:

a) protokotu matenstwa zawartego poza lokalem ¢ntm stanu cywilnego,

b) zawiadczenia spogrzonego zgodnie z art. 882 Kodeksu rodzinnegoelapczego,

przechowywanie i udogpnienie ksig stanu cywilnego,

anulowanie dowodéw osobistych,

nadawanie numeru PESEL dzieciom, dla ktérychat@gtoradzony akt urodzenia w zeaku z

narodzeniem na terenie dziatania USC,

tworzenie oraz realizacja zlece

migracja aktéw stanu cywilnego do BUSC,

dokonywanie zmian w rejestrze PESEL wazku ze zmianami z zakresu stanu cywilnego oraz

usuwania niezgodnroi,

wydawanie:

a) odpiséw zupetnych, skroconych oraz wieljcznych z ksig aktu stanu cywilnego,

b) zawiadczeé o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestereu cywilnego danych
dotyczcych wskazanej osoby,

c) zawiadczeh o zagingciu lub zniszczeniu kegi stanu cywilnego,

wykonywanie innych zadeokreslonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnégmieksie

rodzinnym i opiekiaczym, ustawie o zmianie imienia i nazwiska, oaz/aimprzepisach magych

zastosowanie do wddw stanu cywilnego.

§ 37
Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej naley prowadzenie spraw zwazanych z realizach
przepisow:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdete gminnym,

2.

innych aktow prawnych, $§ zawierah zadania we wikxiwych dla Biura dziedzinach,

a w szczegolni:

a) obstuga administracyjno — biurowa Rady Miejskiejzé®vodniczcego Rady Miejskiej oraz
komisji Rady,

b) sporadzanie protokotdéw z posiedzsesji Rady i Komisiji,

c) terminowe dogczenie materiatdbw radnym na posiedzenia,

d) rejestracja uchwat Rady,

e) przekazywanie projektow uchwat do ddavych komisji celem zaopiniowania,

f) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na pasieiach,

g) terminowe przesytanie uchwat Rady do WojewSjctokrzyskiego,

h) przedktadanie uchwat Rady ebjch nadzorem RIO,

i) plakatowanie uchwat Rady,

j) ewidencja skarg i wnioskow mieszi@w do Przewodnigzego Rady,

k) przygotowywanie dla Przewodnigzego Rady informacji w sprawach organizacyjnych,

[) pomoc radnym w dogpie do przepisow prawnych,

m) przygotowywanie wspolnie z przewodmicymi komisji projektow planow pracy komisiji,

n) obstuga dyuréw Przewodniczrego Rady Miejskiej oraz jego zeistow,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodjtiego Rady,
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3.
4.
5.

planowanie rocznego baetu gminy w czsci dotyczcej Rady Miejskiej oraz diet soltysow,
pomoc radnym przy sktadaniu wymaganych przez prasmoadcze i informaciji,
prowadzenie rejestru interpelacji radnych.

§ 38

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska dorsgv powszechnego obowizku obrony:

I. W zakresie zada obronnych:

arwndpRE

o

© o~

10.
11.

planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

planowanie operacyjne,

prowadzenie spraw zgganych z organizowaniem i funkcjonowanie stategaudy Burmistrza,
zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych, w tyntjpKurierskiej,

prowadzenie spraw zgdanych z planowaniem i realizacjwiadczé osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, w tym zwranych z uzupetnieniem,

prowadzenie spraw z@#anych z planowaniem i realizagjwiadczeé osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, w tym zwrzanych z uzupetnieniem potrzeb sit zbrojnych wigyikciji Kurierskiej,
przygotowanie systemu kierowania obg@miny, w tym dokumentacji stanowisk kierowania,
przygotowanie i funkcjonowanie Zgptzych Miejsc Szpitalnych,

opracowanie i utrzymywanie w statej aktuacioRegulaminu Organizacyjnego Wdu na czas ,W"
oraz obsady personalnej Wdu i szczegolnego zakresu obgmkiow statej gotowéci obronnej
panstwa,

sprawozdawcz@ w zakresie obronrai,

organizowanie i prowadzenie dziatadod kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zatlaobronnych
w tym obrony cywilne;j.

Il. W zakresie obrony cywilnej nalezy:

13.

14.

15.

16.

17.

planowanie dzialaw zakresie realizacji zadabrony cywilnej miasta i gminy,

opracowywanie planéw obrony cywilnej miasta i gmioyaz nadzorowanie i koordynowanie
opracowywania planéw obrony cywilnej zakladdw 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 szkblerazé¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludém w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wyidanyia i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagreniach,

.tworzenie i przygotowywanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
. przygotowywanie i organizowanie ewakuacji luéciona wypadek powstania masowego zagnia

dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

.planowanie i zapewnieniesrodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewaknejpadngci,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych wiezzagt gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a tale ugc¢ i urzadzer wodnych na wypadek zagmnia zniszczeniem,
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjirddlbtury i innego mienia na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobgmeinych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagmoia zycia i zdrowia ludnéci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladdw do niesienia tej pomocy

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludaid wyznaczonych zaktadoéw przemystu gpeczego oraz
wody dla uradzen specjalnych do likwidacji skan i do celow przeciwpizarowych,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnejsprzt, srodki techniczne i umundurowanie
niezkzdne do wykonywania zadaobrony cywilnej, a take zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remantymiany tego sprgu, srodkow technicznych
oraz umundurowania,
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18.

19.

20.

21

22.
23.
24.

25.

26.

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych #w w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadaeakcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw
klgsk zywiotowych i zagraen srodowiska,

opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dedggch obrony cywilnej i macych wptyw na
realizacg zada obrony cywilnej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji waoyjgej,

. opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formachrony cywilnej, w ktérych jest odbywana

zasadnicza shlpa w obronie cywilnej,

opracowywanie informacji dotygeych realizowanych zada

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilne ratownikbw do prowadzenia dzidta
ratowniczych,

ustalanie wykazu instytucji patwowych, przedsgbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjagmych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowia realizacji przedsiwzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezinych sit do doranej pomocy w grzebaniu zmartych.

Ill. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

arwpdE

No

N

prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzggo,

przygotowanie projektu gminnego planu reagowaryaysowego,

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej,

opracowywanie szczegotowego planu reagowania koyzggo Gminy,

wspotpraca z innymi organami i shami prowadacymi akcje obrony przed égkamizywiotowymi
oraz zwalczania skutkow katastrof, awarii i &g

przygotowywanie planow i organizacja akcji ewakuapjzyjecia ludndci,

prowadzenie szkolenia Zespotu Reagowania Kryzysowedontrola przygotowania gminnych
jednostek organizacyjnych i Widu Gminy,

nadzor nad systemem powszechnego ostrzeganianaaienia,

naktadanie obowazkowychswiadczeé osobistych i rzeczowych.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb opracowywania projektéw aktow prawnyc organow gminy
§ 39

Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatiz@rzez Raglsy projekty uchwat.
Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatiagmzez Burmistrzags
a) projekty uchwat,
b) projekty decyzji i postanowfew przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegotowyckana
podjecie rozstrzygni¢ w tej formie.
Projektami aktow prawnych Burmistrza w rozumierggulaminu g projekty:
a) zaradzey,
b) decyzji,
c) pism okdlnych.
§ 40

Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko meygtare, przy wspotpracy z raglgprawnym
i przedkfada naczelnikowi wydziatu do zaopiniowania

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiéra

a) tytul,

b) podstawe prawr,

C) sentengj,

d) klauzuk wykonalndci.

Do projektu aktu prawnego nale dolaczy¢ uzasadnienie redzy innymi celowéci i potrzelg
wydania danego aktu, jego podstgpvawnry, skutki dla budetu.
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4. Projekt aktu prawnego winien dyzaopiniowany przez Skarbnika, Naczelnikdw wydziattub
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,aagdrawnego.

5. Zaopiniowany w powyszy sposob projekt uchwaly Rady przedkladadsi akceptacji Burmistrza.
Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaly Rady przedkfad@est nasfpnie wigciwym komisjom
Rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatyetngpinii komisji Rady projekt ten ponownie
jest przedktadany Burmistrzowi.

§41

1. Zbiory aktéw prawnych publikowanych i niepublikowah udosfpnia do powszechnego vadu
Sekretarz.

2. Rejestr zarzdzer Burmistrza prowadzi Wydziat Administracji i Sprabywatelskich.

3. Biuro Rady prowadzi rejestry i zbiory aktéw praweejscowego dogpne do powszechnego vgdl.

4. Zasady i tryb oglaszania, aktow prawa miejscowegoesta ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innggtdw prawnych.

5. Naczelnicy wydziatow i pracownicy zajnmugly samodzielne stanowiska pracy realizzpdania
wynikajace z aktow prawnych, o ktérych mowa w § 43 ustwltym zakresie zobowzani  do:
a) prowadzenia ewidencji otrzymanych do wykonania algpdawnych,
b) sktadania informacji Burmistrzowi z wykonania otnzgnych aktéw prawnych oraz dyspozycji.

6. W przypadku, gdy wykonanie zadavynikajacych z aktow prawnych nate do kilku wydziatéw,
Sekretarz wyznacza jeden z wydzialdw, jako odpowigddy za realizaej i koordynacg ich
wykonania.

ROZDZIAL IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§42

1. Sprawy indywidualne obywateli powinny dyzatatwiane w terminach oldlenych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego i przepisach szczegdélnych

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

3. Odpowiedzialné za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obyliaiponosz wszyscy
pracownicy Urzdu, zgodnie z ustalonymi zakresami ich olyakow.

§43

1. Ogdlne zasady pagiowania oraz terminy zatatwiania spraw, wniesiongcrez obywateli reguluje
Kodeks Posfpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdndaym zwlaszcza dotygze
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione do Ugdu przez obywateligsewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich prowadegentralny rejestr skarg i wnioskow
wptywajagcych do Urzdu oraz skarg zglaszanych w czasie pieypbywateli przez Burmistrza,
Zastpcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

wnN

§ 44

1. Burmistrz i Zasgpca Burmistrza przyjmagjobywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy
Urzedu.

2. Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatow oraz staid pracownicy Urgdu przyjmuj obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy thia.

§ 45
Pracownicy Urzdu zatatwiagcy indywidualne sprawy obywateli zobaani g do:
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1. sprawnego rzetelnego rozpatrzenia indywidualnychawep obywateli, kierujic sk wylacznie
przepisami prawa,

2. udzielania informacji nieziginych przy zatatwianiu danej sprawy i w§neenia tréci obownzujacych
przepisow,

3. rozpatrywania sprawy w miamazliwosci na miejscu, bez zoinej zwitoki,

4. informowania zainteresowanych o stanie zatatwiemaprawy,

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

6. informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od wydanych
rozstrzygnéc.

§ 46

Sekretarz koordynuje, nadzoruje i kontroluje dzisavydziatéw i innych komdérek organizacyjnych elim
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obylatew szczegdlngei skarg i wnioskow.

§ 47

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

ROZDZIAL X
Zasady dziatalngci kontrolnej
§ 48

Kontrola wewrtrzna ma na celu w szczegdéod
1. badanie zgodrigi dziatania z obowizujacymi przepisami prawa,
2. wykrywanie nieprawidtowgci i niegospodarmiei w wykonywaniu zad@
3. ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzeych nieprawidtowséci oraz osob za nie odpowiedzialnych,
4. wskazywanie sposobow d§rodkéw umdliwiajgcych usunjcie stwierdzonych nieprawidtowo
i uchybien.

§ 49

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaeni %

a) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich speech dotycgzcych Gminy zleconych przez
Rad: oraz na podstawie planu pracy,

b) Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowainiadu,

c) Audytor w sprawach gospodarki finansowej, adeaniasrodkami publicznymi i ich wydawania
przez Urad i gminne jednostki organizacyjne, w innych sprelvay ramach planu audytu lub
zlecenia Burmistrza,

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

e) Naczelnicy wydziatdw lub wyznaczona przez nich @seb prowadz kontrok funkcjonaln
wedtug widciwosci wydziatu w ramach nadzoru w stosunku do gminnyelinostek
organizacyjnych i w zakresie oktenym przez Burmistrza,

f) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w zakeesbbiegu dokumentéw niejawnych
w Urzedzie,

g) Administrator Bezpieczestwa Informacji w zakresie zabezpieczenia ochraayydh osobowych
w Urzedzie,

h) osoba posiadaga upowanienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli zdczej.

2. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy ldbera¢ wzgédnie
okreslonych spraw, a tade jednej sprawy i me dotyczy:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b) spraw biegcych z ostatniego kwartatu, roku kieego lub poprzedniego, asieto konieczne
to z lat ubiegtych.
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N

Z kontroli sporzdza s¢ protokdt, wskazujc w nim nieprawidtowéci jak i prawidtowdci. Protokot
winien by zakaczony wnioskami. Spogdza s¢ go w 3-ch egzemplarzach, z ktérych 1-en
egzemplarz otrzymuje kontrolowany podmiot, 1-en esgalarz Burmistrz, a 1-en egzemplarz
pozostaje w aktach kontroligiego. Protokét z kontroli przekazuje gia pokwitowaniem.

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

§ 50

Zewretrzng kontrok w jednostkach organizacyjnych gminy wykapuwyv ramach przyznanych
petnomocnictw:

a) Skarbnik,

b) Sekretarz,

c) Naczelnicy wydziatow,

d) osoba posiadgga upowanienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli zdcze;.

Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 prowadze sv oparciu 0 spoggdzony przez kontrolggych
roczny plan zatwierdzony przez Burmistrza.

W celu przeprowadzenia kontroli w gminnych jednastk organizacyjnych, Burmistrz re powota
dorazny zespot kontrolny zimny z os6b przez niego wyznaczonych, élajgc przedmiot i zakres
kontroli.

O wynikach przeprowadzonych kontroli kontraley informupg Burmistrza poprzez przedienie
protokotéw pokontrolnych.

ROZDZIAL Xl

Tryb przyjmowania i zatatwiania interpelacji i zapytan radnych

§51

Rejestr interpelacji i zapytaadnych prowadzony jest w Biurze Rady Miejskiej.

Biuro Rady Miejskiej po otrzymaniu interpelacji amytar, na ktére nie udzielono wyczerpogj
odpowiedzi na sesji lub na posiedzeniu komisji Ragporadza wykaz zgloszonych interpelacji
i wnioskéw i niezwtocznie przekazuje Burmistrzowi.

Burmistrz kieruje do realizacji interpelacje i zéquyia do Naczelnikow wydziatow, odpowiednio do
zakresu ich kompetencji i dziatania.

Biuro Rady prowadzi rejestr spraw pod ngzynterpelacje i zapytania radnych”, gdzie rejegru
sprawy zwjzane z zatatwianiem interpelacji i zapytadnych.

O sposobie ostatecznego zatatwienia interpelazgipiytan Naczelnicy wydziatow, oraz Kierownicy
pozostatych samodzielnych komérek organizacyjnyaWwipdamiaj Wydziat Administracji i Spraw
Obywatelskich, ktéry odpowiedzi w tych sprawach prahowane przez Burmistrza przekazuje
w formie pisemnej Przewodnigzemu Rady i radnemu sktadegmu interpelacje w terminie 21 dni,
zas w przypadku zapytania - wagju 14 dni od daty otrzymania z Biura Rady wykazierpelacji

i zapyta.

Okresowe kontrole w sprawach prawidlowego i termiego zatatwiania interpelacji i wnioskow
przeprowadza Sekretarz.

ROZDZIAL XIl
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 52

Burmistrz osobliicie podpisuje:
a) zarzdzenia i dyspozycije,
b) pisma kierowane do:
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— kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
— pisma do organow administracjgdowej i samorgdowej,
— organ6w nadzoru i kontroli,
— organdw sprawiedlingei,
— przedstawicielstw obcych pstw,
c) dokumenty powodype powstanie zobowian finansowych i dotycgee spraw magkowych
gminy,
d) decyzje administracyjne,
€) upowanienia i petnomocnictwa,
f) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
g) uzasadnienia do projektow uchwat Rady,
h) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
i) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzaniakarania pracownikow Urzu
i Kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,
i) polecenia wyjazdéw s#bowych,
k) skierowania na szkolenia,
[) wnioski o nadanie odznaaze
m) podziatu funduszu ptac,
n) udzielanie urlopéw bezptatnych,
0) akty zwhzane z obronrgia,
p) dokumenty, ktérym nadano klauzuhjnaici,
g) inne indywidualne zastrzene.
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza pawioyg uprzednio zaparafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie.
. W czasie nieobecioi Burmistrza zakres obowikdéw okrglonych w pkt. 1 przejmuje Zagica
Burmistrza.
. W ramach imiennych upovmien Burmistrza Zasfpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy
Wydziatdbw oraz inni pracownicy mgjuprawnienie do podpisywania decyzji administraggn
postugujc sk pieczcia imienrg ze znakiem ,z upowaienia Burmistrza”.
Naczelnicy Wydziatbw podpisgjpisma zgodnie z wéaiwoscia Wydziatow, w tym kierowane do
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych z tayggeniem pism zastrzenych przez
Burmistrza i Zas{pce Burmistrza.
. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Yigidw, Radca Prawny oraz inni
pracownicy dziatagjicy w ramach petnomocnictwa Burmistrza uprawniesi d® wystpowania
w imieniu Burmistrza przedadami, organami i instytucjami publicznymi.
Do potwierdzania dokumentéw ,za zgodé@ oryginalem” upowznieni § Zastpca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydziatow.
Do czynndci okreslonych w punkcie 5 i 7 nie jest wymagane gmire upowanienie Burmistrza.

§ 53

Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawactlywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

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

Upowazhienia wydawanegsw formie pisemnej.

§ 54

. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upeniani g do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikggych ze sprawowanego nad komorkami organizacyjnyinziedu
nadzoru,

b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu admviacgi publicznej w ramach upowaien
wydanych imiennie przez Burmistrza,

c) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
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2. Naczelnicy wydziatdw oraz kierownicy referatow psiga:
a) pisma zwayzane z biggca dziatalndgcia wydziatu czy referatu,
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adimagg publicznej w ramach upowaien
wydanych imiennie przez Burmistrza,
c) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,
d) pozostali pracownicy Uedu podpisyj pisma w ramach upouvmien zawartych w imiennych
zakresach czynioi.

3. Kierownik USC oraz jego zagicy wydaj i podpisuj decyzje administracyjne, ktérg grzewidziane
w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego orazstewie o zmianie imion i nazwisk, a f&kw
innych aktach prawnych co do zakresu ktérych kigiewUSC oraz jego zagicy posiadaj
kompetencje do wydawania decyzji administracyjnych

ROZDZIAL Xl

Obieg dokumentow

§55

W sprawie prowadzenia dokumentow stosugeirsstrukcg kancelaryjm okreslona rozporadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawistrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 56

1. Korespondencja wptywgga do Urzdu jest niezwlocznie rejestrowana w Biurze Obslatgresanta
w systemie tradycyjnym i elektronicznym, przez caumie Sg:

a) nadanie korespondencji piect i daty wptywu na gimie lub kopercie (w przypadku koperty
niepodlegajcej otwarciu),

b) wprowadzenie korespondencji do rejestru systenktrelgicznego obiegu dokumentow ,Edicta”
pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeruieezxi wptywu korespondenciji.

2. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana Rstmistrzowi, Zasjpcy Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi - odpowiednio do prowadazh spraw, zgodnie z podzialem zada
kompetencji i odpowiedzial$oi pomkdzy kierownictwo Urzdu.

3. Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierowua Urzdu podlega przekazaniu w formie
papierowej i elektronicznej, zgodnie z dyspozycjam@sciwym wydziatom lub pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy za osobistym pokwginiem potwierdzagym podpisem ich
odbior.

4. Pracownik wykonujcy czynndci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupetniemegestru
symbolami adresata i niezwtoczne kierowanigdieq korespondencji do wdaiwego adresata.

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

§ 57

1. Korespondencja zwrana z prowadzonym pgppbwaniem administracyjnym lulagowym wysytana
jest listami poleconymi.

2. Korespondencja wysytana jest zamalnictwem sekretariatu Uydu lub przez Gaca.

3. Kazde pismo powinno lyredagowane w taki sposéb, aby bez trudwmaobyto zrozumié jego
tresc.
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ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe
§58

W przypadkach szczegolnych zagrozen w Gminie, realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu
Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§59

Integralng cze$é ninigjszego regulaminu stanowi zatacznik okreslajacy wykaz jednosiek organizacyjnych
gminy Kazimierza Wielka w tym prawnie wyodrgbnionych.

§ 60

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

BURMISTRZ
Miasta i Gminyy
g

\dafn Bodzioch
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 1 czerwca 2017 roku

Wykaz
jednostek organizacyjnych gminy Kazimierza Wielka,
w tym prawnie wyodrebnionych

A. Jednostki organizacyjne prawnie wyodebnione.

1. Kazimierski Grodek Kultury w Kazimierzy Wielkiej,
2. Miejsko — Gminna i Powiatowa Biblioteka Publiczma iMikotaja Reja w Kazimierzy Wielkiej.

B. Jednostki organizacyjne pozostajce w strukturze organizacyjnej Gminy.

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

2. Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Habhych Szkot i Placowek w Kazimierzy
Wielkiej,

Publiczne Gimnazjum Samadowe im. Noblistéw Polskich w Kazimierzy Wielkiej,

Zespot Szkot Samogdowych w Wielgusie,

Samoradowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Hiefla w Kazimierzy Wielkiej,
Samoradowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawita Il wikezzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. Ks. Wiadystawa Latoséamienczycach,

Publiczne Przedszkole Samgupwe im. Parkowych Skrzatow w Kazimierzy Wielkiej.

©ONO O~ W
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