Zarzadzenie Nr 17/2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 31 stycznia 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi

Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22019 r., poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Naczelnicy Wydziatdw wykonajg wszelkie czynnosci zwigzane z wprowadzeniem w zycie
Regulaminu Organizacyjnego oraz niezwlocznie dostosujg zakresy czynno$ci swoich
pracownikow do wymogow Regulaminu.

§3

- Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 64/2017
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 24 maja 2017 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej oraz
Zarzgdzenie Nr 189/2019 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
15.10.2019 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 roku.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2020

Burmistrza Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 3 1stycznia 2020 roku.

URZAD MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

REGU A MIN
ORGANIZACYJNY

- KAZIMIERZA WIELKA — 1 luty 2020 rok -
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ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, okresla strukiurg, zasady
wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wehodzacych w jego skiad.

§2

Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kazimierzy Wielkiej,

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

Zastepey Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkigj,

Sekretarzn — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkigj,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkigj,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

Naczelniku — nalezy przez to rozumieé Naczelnika wydziatu w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat albo samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

Gminnyeh jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utworzene
przez Gming Kazimierza Wielka w celu realizacji jej zada, niewchodzacych w sktad Urzedu.

§3

Urzad Miasta 1 Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest jednostka budzetowa.

Siedzibg Urzedu jest miasto Kazimierza Wiclka.

Burmistrz przy pomocy Urzgdu wykonuje uchwaly Rady 1 zadania okre§lone przepisami prawa.

W przypadkach okre§lonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktorych mowa
w ust. 3 ninigjszego paragrafu, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

el e

ROZDZIAL II

Zakres dzialania i zadania Urzedu
§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych

na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan powierzonych przez administracje rzadowa na podstawie zawartych porozuriien z organami tej
administracji,

4) zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. ,,O powszechnym obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegdlnych”,

5} innych na podstawie zawieranych umow.

MY —
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ROZDZIAL III

Organizacja Urzedu
§5

W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sig nastepujace komorki:

a) Wydziat

b} Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych wydziatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Burmistrz.

Ponadto w Urzedzie funkcjonuja: Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Rady MwJ skiej.

W celu realizacji okreSlonych zadan w Urzedzie Burmis{rz moze powolac Zespoty i komisje zadaniowe.
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich strukture” wewnetrzna oraz zakres dzialania
i przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

Wydziat jest podstawowa komérka organizacyjng, zatrudniajgca, co najmniej 3 pracowmkow Zajmujaca
sie okreSlona problematyka i dziatalnoScia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdree organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Wrydziatem kieruje Naczelnik.

W przypadkach uzasadnionych réznorodnoseia, wieloscia i zlozono$cia realizowanych w wydziale zadan
dopuszeza si¢ mozliwoéé utworzenia stanowiska Zastegpey Naczelnika.

W komoérkach organizacyjnych gdzie brak etatowego Zastepcey, w czasie nieobecnosci Naczelnika
zastepstwo pehni osoba wyznaczona przez Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki — nieuzasadniajacej powolania
wieksze] komérki organizacyjnej.

§6
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
Wydzial Administracjii Spraw Obywatelskich (symbol ASO)
Wydzial Finansowo - Budzetowy (symbol FB)
Wydzial Infrastruktury i Inwestycji {symbol 11)
Wydzial Nieruchomosci i Rolnictwa (symbol NR)
Wrydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol GKOS)
Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
Biuro Rady Miejskiej (symbol BR)
Sameodzielne stanowisko do spraw powszechnego obowiazku obrony (symbol POO)
§7
W Uriédzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne:
Burmistrz,
Zastepca Burmistrza,
Sckretarz,

Skarbnik — Naczelnik Wydziatu Finansowo ~ Budzetowego,

Zastgpea Skarbnika - Zastgpea Naczelnika Wydziatu Finansowo - BudzZetowego,
Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich,

Zastepca Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich,
Naczelnik Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji,

. Zastepca Naczelnika Wydzialu Infrastruktury 1 Inwestycii,

10 Naczelnik Wydzialu Nieruchomosci 1 Rolnictwa,

11.Zastepea Naczelnika Wydziatu Nieruchomosci i Rolnictwa,

12.Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej 1 Ochromny Srodowiska,
13.Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
14 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

R e

Strona 3z 36



15.Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
16.Samodzielne stanowisko do spraw powszechnego obowigzku obrony.
17.Asystent

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§8
- Struktura stanowisk w Urzedzie:
o 1. Burmistrz
2. Zastepca Burmistrza
3. Sekretarz
4, Skarbnik
5. Asystent

§9
W sklad Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodzg:

1. Naczelnik Wydziatu,

2, Zastepca Naczelnika Wydziaty,

3. Pelnomoenik do spraw ochrony informacji nigjawnych,
4, Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

5. Stanowiska do spraw obshugi kancelaryjnej,

6. Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady,

7. Stanowiska do spraw pracowniczych,

8. Stanowiska do spraw obywatelskich,

9. Stanowisko do spraw ewidencji dzialalnodci gospodarczej,
10. Stanowiska do spraw promocji,

11. Stanowiska do spraw bezpieczefistwa publicznego i ochrony przeciwpozarowej,
12. Stanowisko do spraw {unduszu alimentacyjnego,

13. Komendant Gminny Zwiazku OSP,

14, Archiwista,

15. Informatycy,

16. Pomoc administracyjna,

17. Kierowca,

18. Sprzataczki,

19. Robotnicy gospodarczy,

20. Goniec,

21. Inkasent.

§10
W sklad Wydzialu Finansowo - Budzetowego wchodza:

1. Skarbnik Miasta i Gminy — Naczelnik Wydziatu Finansowo — Budzetowego,

2. Zastgpca Skarbnika — Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
3. Stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowe;j,

4. Stanowiska do spraw wymiaru podatkéw 1 oplat,

5. Stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej i egzekucji,

6. Stanowiska do spraw naleznoéci budzetowych,

7. Kasjer,

8. Pomoc administracyjna.
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g§11
W sklad Wydzialu Infrastruktury i Inwestycji wchodza:

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastepca Naczelnika Wydzialu

3. Stanowiska do pozyskiwania srodkéw unijnych

4. Stanowiska do spraw planowania przestrzennego i budownictwa
5. Stanowiska do spraw inwestycji, remontéw i melioracji

6. Stanowisko do spraw zamowien publiczmych

7. Pomoc administracyjna

§12
W skiad Wydzialu Nieruchomosei i Rolnictwa wchodza:

Naczelnik Wydziatu,

Zastepea Naczelnika Wydziat,

Stanowiska do spraw melioracji i rolnictwa,

Stanowiska do spraw mienia komunalnego i gospodarki gruntami,
Pomoc administracyjna.

el

§13

W skiad Wydziatu Gospodarki Kemunalnej i Ochrony Srodowiska wchodza:

1. Naczelnik Wydzialu

2. Zastgpca Naczelnika Wydziah

3. Stanowiska do spraw ochrony érodowiska

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

6. Kierowcy

7. Operatorzy urzadzen specjalnych

8. Robotnicy gospodarczy

9. Pomoc administracyjna

§14

W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wechodza:

Kierownik

Zastepey Kierownika

Stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego
Pomoc administracyjna

R

§15

—

W Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady.

2. Biurem Rady kieruje Naczelnik Wydziatu Administracji 1 Spraw Obywatelskich.

§16

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Naczelnicy wydzialow i

samodzietne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§17

Tlo&¢ etatdw w wydziatach 1 innych réwnorzednych komérkach organizacyinych Urzedu ustala Burmistrz.

Strona 5z 36



ROZDZIAL Y

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§18

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdinoSci:

1.

kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3.
4.

5.
6.

7.

realizacja zadan kierowhika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy,

realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu eraz herowmkow gmmnych
jednostek organizacyjnych,

w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie do ich realizacji w imieniu Burmistrza innych pracownikéw Urzedu,

sprawowanic¢ ogolnego kierownictwa i nadzor nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez
gmine i podlegle jednostki organizacyjne oraz sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10.sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
11.nadzorowanie wykonywania zadan Gminy okreslonych w ustawach,
12. wykonywanie uchwat Rady, w szczegdlnoscei:

a) przygotowanie projektéw uchwat Rady,
b) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
¢) gospodarowanie mieniem komunalnym,
d) wykonywanie budzetu.

§19

Do zadan Zastepey Burmistrza nalezy w szezegdinosci:

1.

zastepowanie Burmistrza w razie nieobecnoéci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow,

2. nadzorowanie realizacji zadan Gminy dotyczacych:

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodarki nieruchomog$ciami,
b) programdw rozwoju gminy i promocji gminy,

¢) inwestyeli gminnyeh,

d) gospodarki komunalnej,

3. wspotdziatanie z Rada oraz Komisjami w zakresie swojego dziatania.

§20

Do zadan Sekretarza nalezy w szezegolnodei:

e

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

uczestnictwo (bez prawa glosowania) w pracach Rady 1 Komisji,

nadzor nad sporzadzaniem: i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Komisji,

wspolpraca z Rada — nadz6r nad przygotowaniem materiatdw pod obrady sesji Rady,

‘bezposrednie kierowanie pracg Urzedu 1 w tym zakresie:

a) biezaca kontrola wykonania zadan Urzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy,

¢) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania, oraz udzielania kar
pracownikom Urzqdu W uzgodmemu Z Zastqpcq Burmistrza, Skarbnikiem i Naczelnikami
Wydzialdow,

d) nadzoér nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

€) opracowanie zakresOw czynnoéci dla kicrownikéw komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okredlonych imiennym upowaznieniem

Burmistrza,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
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10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.

19.

przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoinoéci doreczenia ich adresatowi
w miejscu zamieszkania,

opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych statutu gminy, regulaminéw Urzedu,
statutdw solectw i osiedli, diet radnych, funduszu soteckiego,

zapewnienie sprawnej organizaciji i prawidtowego funkcjonowania Urzgdu,

organizacja zalatwienia skarg i wnioskéw obywatels,

kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

kontrola terminowego przygotowania materialéw na posiedzenia organdéw Gminy,

wspdtdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmlstrza

orgamzowame czasu pracy Urzedu, :

organizowanie i koordynowanie zadan obromnych wykonywanych przez Urzad i podlegle komorki
organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szezegdtowych,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad dziatalno$eia statego dyzurn, a w szezegdlnodel w zakresie:
przygotowania i szkolenia 0sdb wyznaczonych do jego pelnienia,

wyposazenia w niezbedna dokumentacje, sprzet 1 $rodki tacznosci,

przestrzeganid tajemnicy w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelniace staly dyzur,
kierowania procesem skladania meidunkéw Burmistrzowi oraz organom nadrzednym, a takze
przekazywania informacji i decyzji jednostkom podleglym { wspdidzialajacym, '
sprawowanic w imieniu Burmistrza bezpodredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

sprawowanie nadzoru nad realizacja funduszu soleckiego przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu.

oo

§21

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

S N

e
o= O

—_—
U

pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnoSci prawnych mogacych spowodowad powstame zobowigzan pienieznych,
informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,

nadzdr nad gospodarka finansows Gminy 1 gminnych jednostek organizacyjnych,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowej,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku Gminy,

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej 1 projektu Wieloletniej Prognozy Fmansowej,

nadzér nad realizacja uchwaly budzetowse;,

. opiniowanie projektéw uchwatl Rady w zakresie gospodarki finansowej Gminy,
. uczestniczenie (bez prawa glosowania) w pracach Rady i Komisji,
. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem

Burmistrza,

. kerowanie Wydzialem Finansowo Budzetowym.

§22

Do obowiazkéw naczelnikéw wydzialéw nalezy:

g e

kierowanie praca wydzialu, nadzdr i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

przygotowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych planéw w ramach wydziahy,

udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, Rady i interpelacji radnych,

opracowanie projektdw programu rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,
opracowanie projelktdéw uchwatl Rady 1 zarzadzen Burmistrza,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i Komisji,

prawidtowe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskéw i interpelacji obywateli,
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10.
I1.

12.
13.
14.

15.
- 'w budzecie gminy,
16.

17.

wspilpraca z innymi wydziatami, referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy 1 kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i zarzadzen wewngtrznych Burmistrza,

wydawanie decyzji administracyinych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji nicjawnych,

przedktadanie Skarbnikowi projektéw uchwat w zakresie gospodarki finansowej Gminy,
dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikdéw oraz wystepowanie do Sekretarza z wnioskami
osobowymi 0 wyréznienie, nagradzanie, awansowanie i karanie pracownikéw, .
sporzadzanie planéw finansowych z zakresu gospodarowania srodkami ﬁnansowynu okreslonyml

podejmowanie inicjatyw, co do potrzeb wydawania aktdw prawnych przez organy gminy w sprawach
nalezacych do zakresu czynnosci wydziahy,
realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w Urzedzie.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialno$é i zaleznos¢ shuzbowa pracownikéw Urzedu
§23

Pracownicy referujacy przygotowuja zatatwianie spraw 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) dokladng znajomosé przepisdéw prawa regulujacego powierzone im dziaty pracy,

2) wihadciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego 1 materialnego oraz instrukeji
kancelaryjnej,

3) terminowo§¢ zatatwianych spraw,

4) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion i nazwisk, obliczefi cyfrowych
danych statystycznych 1 innyeh danych,

5) zgodno$é z prawem opracowywanych projektéw decyzii,

6) nalezyte zalatwianie spraw obywateli,

7) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiordw zarzadzen, rejestrow,
spiséw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego,

8) wladciwe zabezpieczenie dokumentdw i pieczeci przed zniszezeniem, kradziezg lub zgubieniem.

Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej

w ust. 1 ponoszg odpowiedzialnodé za zalatwianie spraw zgodnie z wymogami danej galezi wiedzy

fachowej, ktéra reprezentuja.

Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik zalatwiajacy

dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska 1 pelnionej funkcji.

§ 24

Naczelnicy wydzialéw { pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostaja w
bezposrednicj zaleznoéel stuzbowej od Burmistrza. '

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach i zastepcy naczelnikdw pozostaja w bezposrednigj zaleZnodci
sluzbowej od naczelnikow wydzialow.

W razie nieobecnoéci w pracy Naczelnika, obowigzki przejmuje Zastepca Naczelnika.

W razie nieobecnosci w pracy Naczelnika i braku Zastepcy, obowiazki przejmuje osoba wskazana
przez Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.

Jezeli Naczelnik nie moze pelni¢ obowigzkéw stuzbowych przez dluzszy czas, zakres zastepstwa
rozcigga sie na wszystkic jego zadania 1 kompetencje z wylaczeniem wydawania decyzji
administracyjnych.

Decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w sytuacjach okre$lonych w pkt. 5 wydaje w ramach
upowaznienia Zastgpca Burmistrza, Sekretarz albo Zastepca Naczelnika lub osoba wskazana przez
Naczelnika Wydziatlu, po otrzymaniu upowaznienia wydanego przez Burmistrza, stosujac pieczed
»Z Upowaznienia Burmistrza®.
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Za dhuzszy okres nieobecnodci uwaza sie: okres urlopu wypoczynkowego, okres zwolnienia
lekarskiego i inng nieobecnoéé trwajaca diuzej niz trzy doi.

§25

Pracownicy winni wykonywaé polecenia swych przefozonych.

W celu wykonania w peini zadafi Urzedu, Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Naczelnik
Wydzialu moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nieobjetego zakresem czynnoéci.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przeloZonego jest niezgodne z prawern, pracowm'k ten
péwinien przedstawi¢ mu swoje spostrzeZzenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenla powinien
je wykonag, zawmdarmaj ac jednoczednie Burmistrza o zastrzezeniach.

' Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie” wedlig jego przekonama

stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratammi.
Sposob postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o samorzadzie gminnym.

§26

Burmistrz moze w formie pisemnej upowaznié pracownikow Urzedu, do zatatwiania okre$lonych
spraw w jego imieniu, w tym takze do wydawania decyzji administracyjnych.

Burmistrz moze udzieli¢ pelomocnictwa Zastgpey Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowd,
Naczelnikom Wydziatéw lub innym pracownikom Urzedu do zalatwiania okre§lonych spraw w jego
imieniu.

Wykaz upowazniefi i pelnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 prowadzony jest w Wydziale
Administracji i Spraw Obywatelskich.

§27

Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslane sa w imiennych zakresach czynnosci,
7za wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, ktérych zakres czynnodei wynika
7 przepisdw ninigjszego regulaminu oraz Statutu Gouiny.

Zakresy czynnoéci dla podlegiych pracownikéw ustalaja Naczelnicy Wydziatow. _

Zakresy czynnoéci, uprawniefl i odpowiedzialnosei dla Naczelnikéw Wydzialdw oraz pracownikéw
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Burmistrzowi ustala Sekretarz
w porozurnieniu z Burmistrzem.

§28

Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikdéw Urzedu okre§la zarzadzenie wewngtrzne Burmistrza
w sprawie regulaminu pracy Urzedu.

§29

Naczelnicy wydzialow oraz pozostali pracownicy Urzedu obowiazani sa do przestrzegania przepisow
Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL VI

Zakres zadan realizowanych przez wydzialy i samodzielne stanowiska pracy

§ 30

1. Ogolny zakres dzialania wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy obejmuje:

D)

2)
3)
4)

Przygotowanie projektow uchwal i zarzadzen, materialéw, sprawozdan, informacji oraz analiz dla
potrzeb Burmistrza.

Realizacjg zadan wynikajgcych z uchwal Rady oraz zarzadzen i polecen Burmistrza.

Koordynacje i stymulowanie procesdéw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy.

Opracowywanie projektow planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spolecznych oraz
przygotowanie okresowych ocen 1 informacji.
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5) Wspotdzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadami lokalnymi oraz organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi majgcych na celu rozwiazywanie probleméw gminy,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

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

7) Realizacje zadafi z zakresu obronno$ci kraju, obrony cywilnej oraz likwidacji zagrozen
nadzwyczajnych na terenie gminy, nalezacych do kompetencji Burmistrza.

8) Wykonywanie, na polecenie Burmlstrza innych zadan w sprawach nicobjetych zakresem dziatania
wydziatow,

T

Do wspblnych zadan wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegodlnoSci:

1) Znajomo$é przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i innych przepiséw prawnych dotyczacych gminy.

2} Wspdlpraca z administracja rzadows i samorzadows oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

3) Planowanie zadafi rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dzialalnosci przez gmine,
bedacych w kompetencji wydzialéw, stanowigcych podstawg do sporzadzania budzetu gminy

1 planéw inwestycyjno-remontowych. '

4) Wnioskowanie do wlasciwej komérki organizacyjnej Urzedu o ujgcie w budiecie gminy zadan
inwestycyjno-remontowych.

5) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przelozonemu

6) Analiza ponoszonych wydatkéw pod katem racjonalnego i gospodarnego ich wykorzystama

7) Opracowywanie projektéw zarzadzeni wydawanych przez Burmistrza i przekazywanie ich de podpisu.

8) - Opracowywanie projektow uchwal Rady wedtug wiadciwosci rzeczowej wydziatow.

9) Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga byé powodem braku réwnowagi
budzetowej.

10) Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustawa
prawo zamowien publicznych.

11) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby GUS i innych jednostek we wspolpracy

z Wydziatem Finansowym.

12) Udziclanie interesantom informacji i wyjaénien oraz udostgpnienie dokumentéw zgodnie z ustawg

o dostepie do informacji publicznej.

13) Ochrona danych i informacji stosownie do wymogdw ustawy o ochrome informacji niejawnych

i innych przepisdéw prawa, a w szczegdlnodel ustawy o ochronie danych osobowych.

14) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi wediug wiasciwosci wydziatow,
15) Wdrazanie programow informatycznych usprawniajacych prace wydzialow.
16) Wnioskowanie o zamieszczanie i aktualizacjg danych wymaganych przez prawo w Biuletynie

Informacji Publicznej.

17) Realizacja zadat wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania
kryzysowego OC, a w szezegolnosci:

a) uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z opracowanego
Planu Operacyjnego TFunkcjonowania Miasta i Gminy Kazimierza Wielka, Planu Obrony
Cywilnej Miasta i Gminy oraz Planu Reagowania:Kryzysowego,

b) wspoldzialanie w reahzacp przedsiewzie¢ zwigzanych 'z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gminnego
Zespohi Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

¢) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia, lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom Zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreélonych w ustawach,

d) uczestnictwo w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy nadrzedne,

e) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozZarowej i bhp.

18) Wdrazanie programow i przedsiewzieé przyjetych do realizacji w budZzecie Gminy.
19) Podejmowanie dzialan o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie wnioskow

o dofinansowanie wedhig wladciwosei wydziatow.
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20) Prowadzenic zapytan ofertowych zgodnie z regulaminem do 30 tyS. Euro na potrzeby swojego

Wydziatu.
§31

Do zakresu dzialania Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich nalezy:

I. W zakresie zadan ogdlnowydzialowych:

el s e

13.
14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
20,

30.

3L

32.

zapewnicnie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie zgodnosci dziatania Wydziatu z przepisami prawa,

prowadzenie centralnego rejestra’ Skarg, wnioskow i listow obywateli kierowanych do Urzqdu Mlasta
1 Gminy oraz dokumentacji zwiazanej z ich zatatwianiem,

zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli oraz czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw
i korespondencji w Urzedzie,

zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, BHP i ppoz.

administrowanie siecia komputerows Urzedu i dbanie o jej sprawno$¢ techniczng oraz jej rozwdj,
prowadzenie archiwum Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list placy pracownikéw,

. sporzadzanie zas§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ,
. sporzadzanie list wyptat na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych,
. sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz terminowe ich

rozliczanie,
zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi,
gospodarka §rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zapewnienie materialno — technicznych warunkéw pracy w Urzedzie w zakresie:

a) zaopatrzenia materialno — technicznego na cele administracyjne, zakupu inwentarza ruchomego,

materialéw 1 pomocy biurowych,

b) wdrazanie postepu technicznego prac biurowych,

c) prowadzenie magazyndw materiatéw 1 przedmiotdéw nietrwatych,
zapewnienie dla potrzeb Urzedu Miasta i Gminy niezbednych pieczgei, stempli, tablic urzedowych
i informacyjnych,
zabezpieczenie mienia w Urzedzie Miasta i Gminy,
prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w ramach wydziah,

gospodarka odzieza ochronng, robocza 1 umundurowaniem,
wykonywanie w zakresie zleconym zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem wybordw na
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu, Rady Gminy, organdw samorzadu
mieszkancéw wsi 1 miasta oraz referendow,
realizacja zadan dotyczacych organizacji, prowadzenia i aktualizacji spisow powszechnych rolnych,
ludnosei oraz wybordw do izb rolmczych i lawnikéw — koordynowanie wykonania zadan w tym
zakresie,

gospodarka taborem samochodowym Urzqdu
prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z zagranica w zakresie okre$lonym przez Burmistrza,
obstuga sekretarsko — biurowa Burmistrza 1 Zastepcy Burmistrza,
organizowanie i nadzorowanie w razie potrzeby dyzuréw w sekretariacie Burmistrza,
organizacja obshugi interesantéw i obiegu dokumentéw w Urzedzie,
zapewnienie obstugi narad i konferencji zwolywanych przez Burmistrza,
wykonywanie czynnodei ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz dekoracji
budynkéw z okazji §wiat paiistwowych i organizowanie uroczystych obchoddw rocznic panstwowych
i regionalnych,
zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzgdu, dbanie o wladciwy wyglad budynku
Urzedu i jego otocznia,
sprawowanic picczy nad wewnetrznymi i zewnetrznymi tablicami Urzedu w tym zamieszczanie
publikacji, ogloszen i informacji — wspolpraca w tym zakresie z innymi komérkami,
dostarczanie do Urzedu poczty i przesyiek,
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33.
34,

3s.
36.
37.
38.

39,
40.
41,
42.
43,
44,
45,
46.
47.
48,
49,
50.
51,
52.

53.

54.

55.
56.

57.

prowadzenie rejestru zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien wydawanych przez Burmistrza,
prowadzenie prenumeraty dziennikéow urzedowych i czasopism, wydawnictw fachowych dla potrzeb
Urzedu,

obsluga techniczna systemu informatycznego Edicta oraz Biura Obshugi Interesanta,

prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz BIP,

obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konserwacji,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg lokali i pomieszczefi biurowych znajdujacych sie
w budynkach administracyjnych Urzgdu Miasta i Gminy,

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej 1 cieplnej w budynkach wilasnych,

utrzymywanie w sprawnosci technicznejwszelkiej instalacji znajdujacej sie w budynku Urzedu,
prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia opatu w kottowni wlasnej,

rozliczanie 1 ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikéw obstugi Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczosci z emisji zanieczyszezen wprowadzanych do atmosfery,

prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegéw i zuzycia paliwa,

prowadzenie ochrony przeciwpozarowej,

zakup i zastosowanie urzadzen i sprzetu przeciwpozarowego w hicruchomodciach wlasnych,
rozliczanie zuzycia materialowego,

kasacja zuzytych mebli i sprzetu biurowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja §rodkéw transportowych wilasnych,

zakup niezbednych czesci, narzedzi i osprzetu dla sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy,
realizowanie zadan funduszu soleckiego w zakresic wyposazenia remiz OSP 1 §wietlic wigjskich,
przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnoéci Gospodarczej (CEIDG),

przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofaniu, utracie 1 wyga$nieciu uprawnieh
wynikajgcych z zezwolenia oraz o wpisie do rejestru dziatalnoéei regulowanej i wykreéleniu z rejestru,
wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozdéw oséb w krajowym transporcie
drogowym, a takze naliczanie oplat,

wspdtdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu i ushag,
wydawanie, wygaszanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie
naleznych optat od prowadzacych punkty sprzedazy napojow alkoholowych na terenie gminy.
wyrazanie zgody na korzystanie z przystankow przewoznikéw transportu publicznego oraz naliczanie
oplat za korzystanie z przystankéw zgodnie z uchwala Rady Miejskiej na podstawie danych o bazach
przystankdéw z Wydziahi Infrastruktury i Inwestyciji.

II. Z zakresu zadan zleconych wynikajacych w szczegolnoSei z:

1.

ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolite] Polskig, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanyvch z prezygotowaniem i prowadzeniem rejestracii 1 kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspdtpraca w tym zakresie z whasciwym WKU,

b) zalatwianie spraw zwigzanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta i Gminy decyzji
orzekajacych o koniecznodci sprawowania przez zo?cmerza bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta 1 Gminy decyzji
0 uznaniu poborowych, ktéorym dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej shizby
wojskowej oraz zolnierzy odbywajacych ta stuzbg, majacych na wylacznym utrzymaniu czlonkdw
rodziny na ich wniosek lub na wniosek uprawnionego cztonka rodziny — za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu czlonkoéw rodziny,

d) zalatwianiem spraw zwigzanych z przyznaniem zasitkéw na utrzymanie rodziny dla uprawmonych
czlonkéw rodziny Zohierza,

e) zalatwianie spraw zwigzanych 2z ustalaniem wysokodci 1 wyplata $wiadczefi p1equnych
rekompensujacych utracone wynagrodzenie Zolnierzom rezerwy, ktdrzy odbyli éwiczenia
wojskowe za czas odbywania przez nich éwiczen wojskowych,

f) wydawanie decyzji 0 obowiazku wykonania $wiadczen osobistych na rzecz obrony,

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

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania 1 wymeldowania,
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b) prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie kartoteki sktadajacej sig z indywidualnych kart
osobowych mieszkancéw oraz w formie elektronicznego zapisu danych uzgodniong z Rzadowym
Centrum Informatycznym ,,PESEL”,

¢) wydawanie dowoddw osobistych i dokumentdw stwierdzajacych tozsamoéé oraz prowadzenie
dokumentacji i archiwum w tym zakresie.

ustawy o ushegach turystyeznych:

a) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktdrych sa $wiadezone ustugi hotelarskie.

ustawy Kodeks wyborezy:

a) prowadzeme stalego rejestru wyborcow,

b} przyjmoswanie—i rozpatrywanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze Wyborcow otaz "’
wydawanie decyzji w te] sprawie,

¢} udostepnianie do wgladu wyborcom sporzadzonych spisow wyborcow,

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

e) przekazywanie sporzadzonych spiséw wyborcow w przeddzien wyboréw Iub referendum -
przewodniczacym obwodowych komisji wyborczych.

ustawy o zbidrkach publicznych:

a) wydawanie pozwolert na przeprowadzenie zbidrki publiczne] w drodze decyzji administracyjnej,
jezeli zbidrka ma by¢ przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czesci.

ustawy o zgromadzeniach:

a) przyjmowanie zawiadomienn od organizatorow zgromadzed organizowanych na otwartej
przesirzeni dostepne) dla nicokre$lonych imiennie oséb,

b) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzenia publicznego, jezeli jego cel lub odbycie
sprzeciwiaja sie ustawie, naruszaja przepisy ustaw kamych lub odbycia zgromadzenia moze
zagrazaé zyciu lub zdrowiu [udzi albo mienin w znacznych rozmiarach,

¢) zapewnienie na wniosek organizatora w miare potrzeby i mozliwosci ochrony policyjnej w trybie
przepiséw ustawy o Policji,

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy.

1. Z zakresu zadan wlasnych wynikajacych w szczegdélnosci z:

1.

S

ustawy o bezpieczefstwie imprez masowych:

a} wydawanie zezwolef na przeprowadzanie imprezy masowe;,

b) wydawanie decyzji o zakresic przeprowadzenia imprezy masowej w przypadku zmiany
warunkéw bezpieczenstwa decydujacych o wydaniu zezwolenia na jej przeprowadzenie.

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja komunalnych instytucji kultury,

b) przyjmowanie zawiadomien od podmiotdw prowadzacych dziatalno$é kulturalna o organizowaniu
imprez artystycznych lub rozrywkowych odbywajacych sie poza stalg siedziba albo w sposéb
objazdowy oraz zadanie wtaczenia do zawiadomienia zadwiadczenia wlasciwego orgam, ze
pomieszezenia lub urzadzenia techniczne uzywane przy ich organizowaniu lub w trakeie ich
odbywania odpowiadaja wymaganiom przewidzianym prawem,

c) wydawanie decyzji o zakresie odbycm imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli zagraza ona
zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych rozmiarach lub nie zostaly spetnione
wymagania, o ktérych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

ustawy o bibliotekach:

a) przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej aktéw (uchwat) o tworzeniu, taczeniu, podziale lub
likwidacji biblioteki oraz aktéw nadania statutéw bibliotekom.

ustawy o sporcie poprzez wspieranie roxwoju sportu na terenie Gminy,

ustawy o dziatalno$ci poZytku publicznego i wolontariacie:

a) zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych za zasadach okreSlonych
w ustawie, w szezegolnosci poprzez przeprowadzanie otwartych konkursdéw ofert,

b) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektéw
aktéw normatywnych w dziedzinach dotyezacych dzialalnosci statutowej tych organizacii,
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<)

d)

tworzenie wspolnych zespo«low o charakterze doradczym i inigjatywnym, zloZzonych
z przedstawicicli organizacji pozarzadowych oraz przedstawicieli wiasciwych organdw

admini stracp pubhcznej,
opracowanie i realizacja ,,Gminnego Programu Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi”.

ustawy o ochronie informacji nijawnych:

a).

b)

c)
d)

€)
D
g)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Jednostkl organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegama przepiséw o ochrome tych
informacii,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i 0b1egu dokmnentow

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjngj i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ustawy o ochronie danych osobowych:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

)
h)

udostepnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewidencji ludnosei osobom lub
podmiotom uprawnionym de ich otrzymania na mocy przepisow prawa,

wydawanie decyzji dotyczacych odmowy udostmeema danych w przypadkach okre$lonych

w art. 51.1 ustawy,

zabezpicczenie danych osobowych z ewidencji ludnosm przed udostgpnieniem ich osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieupowazniona, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przeciwdziatanie dostgpowi do systeméw prrzetwarzajacych dane osobowe 0sdb niepowolanych,
podejmowanie odpowiednich dzialafi w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,
nadzér i kontrola systeméw informatycznych shizacych do przetwarzania danych osobowych
i 0s6b przy nich zatrudnionych,

prowadzenie ewidencji 0séb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

szkolenie w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa danych 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych.

ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szezegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw alarmowania i taczno$ci, pomieszezen,
odziezy specjalnej i umundurowania oraz sprezetu 1 urzadzen do zwalczania pozarow,

wspolpraca z Powiatowa Komenda Pafistwowej Strazy Pozarnej i Komendantem Gminnym
Zwiazku OSP w zakresie prowadzenia szkolenia cztonkéw OSP, organizacji migjsko — gminnych
zawodéw sportowo — pozamiczych i turniejéw wiedzy poZarniczej,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem czlonkéw miodziezowych druzyn pozamiczych
oraz budynkéw i samochodéw znajdujacych sig na wyposazeniu jednostek OSP,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rozliczaniem paliwa do samochodéw i motopomp
znajdujacych sig na wyposazeniu OSP,

prowadzenie spraw zwiazanych z remontami remiz OSP i sprzgtu ochrony przeciwpozarowej oraz
zakupami niezbednego sprzetu i wyposazenia zgodnie z przeplsann ustawy o zamdwieniach
publicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata ekwwvalentu dla czlonkow OSP uczestniczacych
w drziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym orgamzowanym przez Patistwowsg Straz
Pozaina.

ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)

b)

podejmowanie dziatafi zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojéw alkoholowych, zmiany
struktury ich spozycia, inmicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ majacych na celu zmiang
obyczajéw z zakresie sposobu spozywania tych napojow, dziatanie na rzecz trzezwosci w miejscu
pracy, przeciwdziatanie i usuwanie nastepstw naduzywania alkoholu, a takze wspicranie
dziatalnoéci w tym zakresic organizacji spotecznych i zaktadéw pracy,

udzielanie pomocy organizacjom spolecznym, ktorych celem jest krzewienie trzezwosci
i abstynencji, oddzialywanie na osoby naduzywajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom, jak réwniez zapewnienie warunkéw sprzyjajacych dziataniom tych organizacii,
wspoldzialanic z koSciotem katolickim i immymi kosciolami oraz zwiazkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi,
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d) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych uchwalanego corocznie przez Rade Migjska,
€) obshuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

10. ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami:

11.

a} prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

¢) niezwloczne przekazywanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow zgloszen o znalezieniu
przedmiotdw, ktére posiadaja cechy zabytku,

d) tworzenie parkéw kulturowych oraz tworzenie planu jego ochrony,

e) wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkéw débrnierachomych,

ustawy o przeciwdziataniu narkomandii,

12. ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
13. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

IV.Z

zakresu dzialan Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich do podpisu Burmistrzowi Miasta

i Gminy zastrzega sie sprawy:

1.
2.

3.

wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym oraz pobieranie oplat,

wydawanie, wygaszanic 1 cofanie zezwolei na sprzedaZ napojéw alkoholowych oraz pobieranie
naleznych oplat od prowadzacych punkty sprzedazy napojoéw alkoholowych na terenie gminy,

§32

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansewo BudzZzetowego nalezy:

L
1.

Oo‘

10.
11.
12.

13.

W zakresie zadan ogélnowydzialowych:
Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z
zatacznikiem Przedsiewzieé. Opracowywanie zbiorczych informacji zwiazanych z realizacja budzetu
gminy i WPF na potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej, Burmistrza, Rady Miejskiej i innych
organdw okreslonych obowigzujacymi przepisami.
Koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objetym procedura uchwalang przez
Rade Miejska.
Przygotowanie projektdw uchwal, materiatéw, informacji oraz analiz dia potrzeb Burmistrza oraz
projektéw zarzadzen dotyczacych zmian w zakresie budzetu.
Proponowanie stawek podatkow i optat lokalnych oraz przygotowywa.me projektéw uchwat w tym
zakresie,
Realizacja budzetu Gminy zgodnie z przyjetymi przez Rade Miej ska nchwalami i obowiazujacymi
przeplsann Analizowanie wnioskéw i opracowywanie propozycjl uchwal w sprawie zmian w budzecie
gminy w ciagu roku budzetowego.
Opracowywanie i aktualizacja instrukeji zasad prowadzenia rachunkowosm {polityka rachunkowosci)
oraz instrukeji wewnqmrznych dotyczacych pracy wydziatu Fmansowo Budzetowego.
Dokonywanie wymiaru podatkdow lokaliych oraz ich biezaca aktuahzaqa w trakcie roku.
Podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechno$ci opodatkowania oraz prowadzenie
spraw dotyczacych ulg w podatkach.
Pobor podatkdw 1 optat lokalnych oraz prowadzenie ewidencji w ksiggach rachunkowych.
Zalatwianie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw splat 1 rozkladaniem na raty
naleznoéci 1 naleznodei podatkowych. Windykacja naleznoéci podatkéw i-oplat lokalnych.
Prowadzenie rejestréw: podan, odwolan i zaswiadezen.
Prowadzenie ewidencji oplaty targowej 1 rozliczanie inkasenta z poboru tej oplaty.
Prowadzenie ewidengji ksiggowe]j dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych w zakresie kswgowosm
budzetu Gminy tzw. ,,Organ” oraz Urzedu Miasta i Gminy tzw. ,.Jednostka™.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji realizowanych przez gming oraz obshiga
ksiegowa funduszu soleckiego.
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14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22,

23.

24,

25.

26.
27.

28.

Obsluga ksiegowa majatku gminy w tym srodkdéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych 1 wartosei
niematerialnych 1 prawnych, Prowadzenie ewidengyi ilo§ciowo — warto$ciows] rzeczowego majatku
gminy. Naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie rocznego planu amortyzacji. Uzgadnianie aktualnego
stanu ksiggowego majatku gminy z dokumentamd Zrédtowyni komérek merytoryeznych do celdw
przeprowadzanych inwentaryzacji. Sprawozdawczos¢ w zakresie Srodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencii ksiggowej finansowego majatku trwatego (akcje, udziaty).

Rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagnietych przez gming kredytow i pozyczek oraz ich splat.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, Depozytow.

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy (VAT). Sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku od

towarow 1 ustug w zakresie VAT Urzedu Miasta 1 Gminy. Wykonywanie czynnoéci zwiazanych z

centralizacja VAT-u i wspélpraca z Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie i obstuga bazy JPK (jednolity plik kontrolny).

Windykacja naleZzno$ci z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, najmu, dzierzawy oraz innych

naleznosci cywilno — prawnych.

Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno—rachunkowym wszelkich faktur, rachunkéw, delegacji

stuzbowych 1 innych dowodéw oraz przygotowywanie ich do wyptaty.

Obshuga kasowa, prowadzenie dokumentacji kasowej oraz terminowe wyplaty i odprowadzenia

zainkasowanej gotéwki. Biezace kontrole i inwentaryzacja kasy urzedu.

Wykonywanie zadaf wynikajacych z pelnienia przez wydzial funkcji gtéwnego dysponenta $rodkow

budzetowych poprzez

a) przekazywanie rodkow pienigznych na rachunki biezace gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych,

b) przekazywanie dotacji z budZetu gminy oraz dotacji celowych otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia dla samorzadowych instytucji kultury oraz innych dotacji okre$lonych w
budzecie gminy.

Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Miasta i Gminy. Przyjmowanie i analizowanie

okresowych sprawozdan od jednostek organizacyjnych gminy. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych

Giiny.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg gminy 1 gminnych jednostek organizacyjnych.

Przechowywanic i nalezyte zabezpieczenic dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz

sprawozdan finansowych.

Wspotudziat w kontrolach w jednostkach podlegtych gminie wg planu kontroli lub wskazan Burmistrza

w zakresie zgodnodoi z obowiazujacymi przepisami prawa budzetowego i przepisami o rachunkowosci.

II. W zakresie realizacji zadan zleconych i powierzonych:

1.

Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej. Prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz
przygotowanie i wyplacenie listy wyplat zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym.
Opracowanie projektu dochodow i wydatkéw zadan zleconych i powierzonych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie. 4

Skladanie okresowych sprawozdan i rozliczen z otrzymanych $rodkéw dla.ich dysponentéw.

IIL. Z zakresu dzialan Wydzialu Finansowo — Budizetowego do podpisania Burmistrzowi Miasta i

Gminy zastrzega si¢ sprawy:
Zarzadzenia w sprawie zmian dochoddw 1 wydatkdw budzetu w granicach upowaznienia wynikajacego
z uchwat Rady Miejskiej i przepiséw ustawy o finansach publicznych.
Zarzadzenia w sprawie instrukeji wewngtrznych dotyczacych pracy wydziatu (up. polityka
rachunkowodci, inwentaryzacja, kontrola kasy i drukéw écistego zarachowania itp.).
Postanowienn w sprawach o wydanie opinii o zastosowanie ulg i umorzen dla podatkdw, dla ktérych
wiasciwym do ich wymiaru jest Urzad Skarbowy.
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§33

Do zakresu dzialania Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji nalezy:

I. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:

1.

g

10.
11.

12.

13.
14.

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

22,
23.

24,
25.
26.

27.
28.

209.

nadzér nad pracami dotyczacymi opracowania Miegjscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego oraz zmian w Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta 1 Gminy,

opracowanie i wydawanie decyzji dotyczacych realizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o
wartnkach zabudowy,

wydawanie wypisow 1 wyrysow z Mlejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego oraz
zaswiadezen o przeznaczeniu nieruchomosci polozonych na terenie Gminy Kazimierza Wielka,
wydawanie opinii dotyczacych podziatu nieruchomosci potozonych na terenie Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka,

analiza wplywajacych aktéw notarialnych pod katem oplat planistycznych,

opracowanie i wydawanie decyzji o oddziatywaniu inwestycji na érodowisko naturalne,

nadzér nad budows nowego ofwietlenia ulicznego, remontami i utrzymaniem oswietlenia drég i
placow,

rozliczanie zuzytej energii elektrycznej do odwietlenia drdg i placdw,

nadzor nad zaopatrzeniem gminy w energie cieplna, elektryczng i gazows,

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z dzialalnodcia zwiazkéw miedzygminnych
udzielenie zamoéwien publicznych, po porozumieniu sig z poszezegdlnymi wydziatami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie.

Prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z wustawa Prawo zaméwiet publicznych,
przygotowanie umdéw na wykonanie zadania we wspolpracy z poszezegdlnymi wydziatami.
Sporzadzanie plandw oraz sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych.

Przygotowanie 1 przekazywanie do Urzedu Zamdwien publicznych corocznego sprawozdania o
udzielonych zamdéwieniach publicznych.

Prowadzenie rejestréw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi.

opracowanie studidw, analiz oraz projektow zalozZen plandw rozwoju Gminy,

przygotowanie niezbednych dokumentow 1 wystgpowanie o $rodki finansowe poza §rodkami
budzetowymi gminy,

Opracowanie wnioskéw o pomoc finansowa na realizacja zadad inwestycyjnych z funduszy
pomocowych oraz pozabudzetowych Zrédet finansowania.

realizacja zadan funduszu soleckiego w zakresie infrastrukiury drogowe;, 1nwesty031 oraz remontow
budynkow stanowwpych mienie gminne.

sprawowanie funkcji zarzadey drogi dla drég gminnych oraz nadzér nad budowa, remontem,
oznakowaniem oraz utrzymaniem drdg gminnych,

realizacja zadan obrony cywilnej w zakresie dziatania wydziatu,

opracowanie wieloletnich i rocznych plandw jnwestycyjnych Gminy,

uzyskiwanie niezbednej dolumentacji prawnej i techmcznej dla planowanych zadan inwestycyjnych
na terenic Gminy, sprawowanie nadzoru nad realizadja inwestycji, w tym nad przestrzeganiem
postanowien uméw. Dokonywanie koficowego  rozliczenia inwestycji — sprawdzenie faktur
wystawionych przez Wykonawce pod wzgledem formalno — préwnym

organizowanie, koordynowanie oraz kontrola wszelkich prac zwigzanych z utrzymaniem drog
gminnych,

wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami Starostwa Powiatowego 1 Zarzadem Drég Wojewodzkich
dotyczaca wspdlnego finansowania modernizacji drég powiatowych i wojewoddzkich,

dbatosé o efektywne wykorzystywanie §rodkdw przeznaczonych na utrzymanie drég gminnych,
wspélpraca z innymi wydziatami w celu prawidtowe] realizacji wyznaczonych dziakan,

Opracowanie technicznych warunkdéw przebiegu tras i bazy przystankowej na wykonywanic
regulamych przewozdw 0s6b w krajowym transporcie drogowym przy wspolpracy z Wydzialem
Administracji i Praw Obywatelskich,

Nadzor nad bezpieczeistwem budowli hydrologicznych oraz prowadzenie oceny stanu technicznego
tych obiektdow, sporzadzanie sprawozdan z realizacji malej retencji do Panstwowego Gospodarstwa
Wodnege Wody Polskie,
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11T,

30. Przyjmowanie wnioskéw o odmulenia rowéw z terenu miasta i gminy, decydowanie o wykonaniu
robot 1 wrzadzef w celu polepszenia stosunkéw wodnych na gruncie sporzadzanie umoéw na
wykonanie odmulenia rowéw, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-prawnym za wykonane
prace,

31. Wspdlpraca przy identyfikacji obszaréw zagrozonych powodzia,

32. Pomoc i wspdlpraca z Gminna Spétka Wodna, nadzér i kontrola wykorzystania przez Gminng Spétke
Wodna $rodkéw z budzetu Gminy,

33. Realizacja zadan funduszu soleckiego z zakresu melioracji.

[

W zakresie dzialania Wydzialu Infrastruktury i Inwestycji do pﬁdpis*u i apr(;baty Burmistrza

zastrzega sie nastepujgce sprawy:

1. oglaszanie w prasie o przystapieniu do opracowania zatozen i projektow planéw miejscowych,

2. powolywanie komisji planu miejscowego,

3. wnioskowanie o uchwalenie planu miejscowego oraz przedstawianie propozycji zmian do takiego
planu.

Do zakresu dziatania Wydziahn Infrastruktury i Inwestycji w sprawach dotyczacych rolnictwa
i gospodarki gruntami nalezy:

1. opracowanie koncepeji zaopatrzenia wsi w wodg oraz odprowadzenie zanieczyszezen 1 Sciekdw.

§34

Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruachomosci i Rolnictwa nalezy:

1. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:

1. Nadawanie nazw placéw i ulic bedacych drogami publicznymi oraz nazw drég wewngtrznych;

2. Nadawanie numeréw porzadkowych budynkéw mieszkalnyeh, innych budynkow przeznaczonych do
czasowego lub stalego przebywania ludzi i innych obiektéw, oraz wydawanie zaSwiadczen o
ustalonych nurerach porzadkowych dla budynkéw;

3. Tworzenie bazy danych i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i punktéw adresowych w
systemie teleinformatycznym, weryfikacja blednych adreséw, dla celow stuzb ratowniczych i
porzadkowych; _

4. Wspélpraca z Gtéwnym Urzedem Geodezji i Kartografii oraz sporzadzanie corocznych sprawozdan w
sprawie nadanych i zaktualizowanych punktow adresowych;

5. Przyjmowanic wnioskéw w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci, udzielanie mformacji o trybie
postgpowania przy rozgraniczeniu nieruchomodci i przy wznowieniu granic oraz pouczanie stron
postepowania o koniecznosci ponoszenia przez nich kosztéw rozgraniczenia;

6. Przeprowadzenic szczegdlowego postgpowania wyjasniajacego, badanie zasadnosei sktadanych

" wnioskdw oraz sprawdzanie czy przed sadami powszechnymi nie sg prowadzone sprawy dotyczace
spornych granic nieruchomosei; '

7. Wydawanie postanowieni o wszczeeiu postgpowania rozgraniczeniowego oraz postanowien w sprawie
wplaty zaliczki na poczet kosztéw rozgraniczenia; T

8. Wylanianic i upowaznienie geodety uprawnionego do przeprowadzenia czynnosci technicznych
rozgraniczenia, ocena prawidlowo$ei wykonania technicznych czynnoéei ustalenia przebicgu granic
nieruchomoéci przez geodete oraz zgodnosci sporzadzonego operatu z rozgraniczenia z przepisami
prawa; _

9, Wydawanie decyzji w sprawach o rozgraniczenie nieruchomoéci i postanowiell w sprawie ustalenia
kosztéw postgpowania rozgraniczeniowego oraz 0s6b zobowigzanych do ich ponjesienia;

10. Przekazywanie ostatecznych decyzji w sprawach rozgraniczenia do sadéw i do organu
prowadzacego ewidencje gruntow i budynkéw;

11. Sporzadzanie opinii oraz przekazywanie odwotaf od decyzji rozgraniczeniowych i postanowiefl o
kosztach do wiasciwych organéw tj. Sady, Prokuratura, Samorzadowe Kolegium Odwolawcze,
Wojewddzki Nadzdr Geodezyjny;

12. Przyjmowanie zawiadomief o zniszezonych znakach granicznych;
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13.

14,

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23,

24.

23,

26.

27.

28.

29.

Przyjmowanie wnioskéw o podzial nieruchomodci, prowadzenie postgpowania oraz wydawanie
decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomoéei;

Przygotowanie dokumentacji dla nieruchomosei przewidzianych do nabycia na wlasno§¢ Gminy w
drodze komunalizacji z mocy prawa oraz dla nieruchomosci przewidzianych do nabycia na wniosek
Gminy w celu realizacji inwestycji celu publicznego;

Sporzadzenie kart i spiséw inwentaryzacyjnych oraz skiadanie wnioskéw do Wojewody o nabycie
prawa wlasnoéci nieruchomoéci;

Przygotowywanie dokumentacji i skladanie wnioskéw do Wojewody o nabycie z mocy prawa
gruntéw pochodzacych z Pafistwowego Funduszu Ziemi i nie naby‘tych na wiasno§é Skarbu Pafistwa
w drodze decyzji;

Nabywanie do zasobéw nieruchomoéci na cele zabudowy i° 1nfrastruktury oraz niezbednych do
realizacji inwestycji celu publicznego od 0sdb fizycznych i prawnych;

Przygotowanie dokumentacji oraz skladanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w celu
wywlaszezenia nierichomosci przeznaczonych na realizacje celow publicznych;

Skladanie wnioskéw o zloZzenie do depozytu sadowego niepobranych naleznosei za wywlaszezone
nieruchomosdcei;

Przygotowanie dokumentacji w celu zwrotu wywlaszezonych nieruchomosci na ktdrych cel
publiczny nie zostal zrealizowany oraz naliczanie wysokoSci waloryzacji odszkodowania w
przypadku zwrotu nieruchomosci;

Sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z ustawowym przejmowaniem przez Gming nieruchomosci
po osobie niezyjacej, niemajace]j spadkobiercow;

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonaniem przystugujacego Gminie prawa pierwokupu;
Sporzadzanie dokumentacji i sktadanie wnioskéw do Sadu o zakladanie ksiag wieczystych dla
nieruchomoéci stanowiacych wilasnos¢ Gminy, sprawdzanie poprawnosci wpisow w ksiggach
wieczystych oraz sktadanie wnioskéw o sprostowanie bigddw;

Badanie prawidlowoséci wpisu oraz obcigzefi hipotekg 1 innymi roszezeniami w Ksiggach
Wieczystych dla nieruchomoécei nabywanych do gminnego zasobu;

Sktadanie wnioskéw do Sadu o zabezpieczenie hipoteka roszezefl z tytulu udzielonych bonifikat
przy sprzedazy lokali mieszkalnych oraz prreksztalceniv prawa uzZytkowania wieczystego w prawo
whasnogei gruntéw zajetych pod budownictwo mieszkaniowe jednorodzinne;

Sprawdzanie. poprawnosci zabezpicczenia hipotekgq roszezen z tytulu sprzedazy ratalnej
nieruchomoéci i ratalnego przeksztalcenia wieczystego uzytkowania na wilasno$é, wydawanie
zadwiadczen w celu wykre$lenia hipoteki po spetnieniu ustawowego terminu zabezpieczenia;
Sprawdzanie poprawno$ci danych dotyczacych nieruchomodci stanowiacych wiasnos¢ Gminy i
bedacych w wieczystym uzytkowanin gminy w ewidencji materialéw pafistwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego prowadzonej przez starostwo powiatowe;

Sporzadzanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego o zmiang lub sprostowanie blednych danych dla
nieruchomodci tworzgcych zaséb Gminy na podstawie zgromadzonych dokumentdw;

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz rejestréw nieruchomosei stanowiacych wiasnosé

.. gminy, rejestru budynkéw i lokali, rejestru mnieruchomosci zbywanych, nabywanych i
" przeksztalconych z prawa wicczystego uzytkowania w prawo wlasnodci, rejestru uméw dzierzawy i

30.
31.

32

33.

34.

uzyczenia, rejestru przetargdw, rejestru gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowame

Sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci; %

Tworzenie bazy danych oraz prowadzenie ewidencji iloéciowo — wartosciowej gmntow i budynkéw
stanowigcych  wiasnoéé Gminy oraz bedacych w wieczystym uzytkowaniu Gininy w systemie
teleinformatycznym;

Przygotowanie pod wzgledem prawnym nieruchomosci przeznaczonych do obrotu, sporzadzanie
wykazoéw nieruchomoécei przeznaczonych do obrotu oraz informacji o wykazie celem podania do
publiczneg) wiadomodci;

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach dotyczacych nabywania nieruchomosci
do zasobu i zbywania nieruchomoéci gminnych, zawicrania i przedluzenia uméw dzierzawy oraz
wysokosci stawek czynszu z tytutu dzierzawy i najmu gruntéw gminnych;

Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, zamiany, oddania w nzytkowanie, dzierzawg 1 uzyczenie
nieruchomoéci w drodze bezprzetargowej oraz w drodze przetargu;
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35,
36.
37.
38.
39.

J.- zabudowanych 1 niezabudowanych, sporzadzanie uméw dzierzawy iuzytkowania;
40.

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

49,

50.

51

52.

53.

54.

55.

56.

57,

58.

59,

Przeprowadzenie procedur przetargowych i rokowan na sprzedaz oraz oddanie w dzierzawe
nieruchomosci stanowiacych wlasnos$é gminy;

Naliczanic podatku VAT oraz wystawianie - faktur przy sprzedazy w drodze przetargu i
bezprzetargowo, zamianie, ustanowieniu ograniczonych praw rzeczowych i innych czynnosciach
dotyczaeych obrotu nieruchomosciami;

Naliczanie i sporzadzenie zawiadomien z tytutu sprzedazy ratalnej dziatek i lokali mieszkalnych;
Przygotowanie dokumentacji do sprzedazy w drodze bezprzetargowej i w przetargu wolnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

Przygotowanie dokumentacji w celu zawierania umdw dzierzawy i uzytkowania nieruchomoéci

Przekazywanie w formie protokotu przedmiotu umowy w celu okre$lenia jego stanu technicznego
oraz wystawianie faktur i zawiadomien o wysokodci czynszu za dzierZawg i bezumowne
uzytkowanie nieruchomosei gminnych;

Przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie uméw dzierzawy gruntéw pod reklamy i garaze oraz
wystawianie faktur za dzierzawy;

Przygotowanie dokumentaciji i sporzadzanie uméw uzyczenia nieruchomosei;

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z wypowiadaniem i rozwigzywaniem zawartych uméw;
Sporzadzanie dokumentacji w celu oddania nieruchomo$ei w trwaly zarzad oraz naliczanie oplat z
tego tytutu;

Sporzadzanie dokumentacp w celu oddania nieruchomo$ci w wieczyste uzytkowanie w drodze
bezprzetargowej i w drodze przetargu oraz przeprowadzanie procedur przetargowych;

Naliczanie opfat za wieczyste uzytkowanie i sporzadzanie zawiadomien o wysokofci oplat
rocznych;

Przygotowanie dokumentacji i zlecanie wykonania operatéw szacunkowych w celu aktualizacji
oplat za wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad;

Kontrola sposobu wykorzystania 1 terminéw zabudowy mieruchomosel oddanych w wieczyste
uzytkowanie, orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego;

Zlecenie wykonania operatow technicznych dla nieruchomo$ci w celu przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo whasnodci oraz przygotowanie dokumentacji 1 wydawanie
decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoéci;

Kontrola terminow wplat naleznodci z tytuhu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnoéci, naliczanie oprocentowanych rat okresowych z tytulu przeksztalcenia prawa
vzytkowania wieczystego w prawo wlasnodci;

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia aktéw notarialnych w sprawie
przeksziatcenia prawa nzytkowania wicczystego w prawo wilasnosci;

Regulowanie prawa uzytkowania wieczystege oraz stwicrdzanie nabycia wilasnosci budynkéw i
urzadzen spotdzielni i ich zwiazkéw oraz dla oséb prawnych ktore w dniu 5.12.1995 r, byly
uzytkownikami gruntéw;

Sporzadzanie zawiadomien w sprawie zmian podatkowych po zawarciu i wyga$nigciu umow
dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania, wieczystego uzytkowania nieruchomosei t trwalego zarzadu.
Sporzqdzam& dokumentacji w celu obcigzenia nieruchomosci stanowwccych wiasnoi¢ Gminy
ograniczonymi prawami rzeczowymi ( stuzebnosé);

Sporzadzanie dokumentacji w celu obciazenia nieruchomodci stanowiacych wlasnodé oséb
fizycznych { prawnych ograniczonymi prawami rzeczowymi ( slizebnoéd) na rzecz Gminy;

Zlecenie wykonania wyceny nieruchomodci przeznaczonych do wywlaszezenia, sprzedazy,
zamiany, nabycia, uZyczenia itp.

Zlecenic wykonania podzialu nieruchomosdci gminnych oraz stanowiacych  wlasnosé osob
fizycznych przeznaczonych do nabycia przez Gming;

Zlecenie wykonania innych opracowan geodezyjuych i opinii takich jak: aktualizacja pomiaréw
powierzchni, wznowienie granic, okazanie granic, projekty klasyfikacji gruntéw, inwentaryzacja
techniczna budynkdw 1 inne;

Sporzgdzanic umow na wykonanie operatow szacunkowych, podzialdéw 1 innych opracowan i
czynno§ei;

Strona 20 z 36



60.

61,

62.

63.

64.
65.
66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym wystawianych faktur i rachunkéw za zlecone
wyceny nieruchomosci, podzialy dzialek, zamieszczone ogloszenia w prasie, wypisy — wyrysy,
odpisy ksiag wieczystych, sporzadzane akty notarialne i inne;

Zlecanie wykonam'a przelewdw za optaty zwiazane z prowadzonym obrotem nieruchomo$ciami
gminnyni;

Przeprowadzanie inwentaryzacji gruntéw, budynkow i lokali mieszkalnych stanowiacych wiasnosé
Gminy;

Przygotowanie arkuszy przyjecia $rodkéw trwatych (OT) po nabyciu nieruchomoéci do gminnego
zasobu oraz arkuszy likwidacji srodkéw trwatych (LT) po~zbyciu nieruchomosei, sporzadzanie
zawiadomied na temat zmian dotyczacych nleruchomoscl gminnych takich jak: warto$é,
powierzchnia, klasyfikacja srodka trwalego, rodzaj uzytkus

Sporzadzanie zestawienia gruntow i budynkéw stanowiacych zaséb Gminy w celach podatkowych
Opracowanie sprawozdan dotyczacych mienia komunalnego do GUS;

Opracowanie informacji o stanie mienia Gminy do budzetu, sporzadzanie okresowych informaciji o
przebiegu realizacii budzetu Gminy;

Wydawanie uwierzytelnionych kopii Aktéw Wilasnosci Ziemi i umdw przekazania gospodarstwa
rolnego oraz wydawanie zadwiadczeri, ze dziatka nie byla przedmiotem uwlaszczenia w oparciu o
przepisy ustawy z dnia 26 paZdziernika 1971 roku o uregulowaniu wiasno$ci gospodarstw rolnych,
w celu uregulowania stanu prawnego nieruchomosei stanowiacych wlasnoéé osdb fizycznych;
Nadzoér nad dziatalnodcia spélek dla zagospodarowania wspélnot gruntowych, zatwierdzanie planu
zagospodarowania uzytkéw rolnych oraz regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen spoiki dla
zagospodarowania wspolnot gruntowych, sporzadzanie projektéw wykazow osob uprawnionych do
udzialu we wspblnocie gruntowej, wyrazanie zgody na zbycie, zamiang jak rowniez przeznaczenie
na cele publiczne lub spoleczne wspdlnot gruntowych lub ich czgci oraz zgody na zaciaganie
pozyczek przez spotke dla zagospodarowania wspdlnoty gruntowej, zatwierdzanie zbycia udziatu
we wspdlnocie gruntowe]j, wykonanie prawa pierwokupue w przypadku sprzedaZzy nieruchomodct
stanowiacej wspolnote gruntows;

Realizacja zadah funduszu soleckiego w zakresie regulowania tytulu whasnodci nieruchomoéci z
przeznaczeniem pod §wietlice wiejskie;

Wydawanie postanowien opiniujacych w przedmiocie wydania zezwolen na Wykonywame
przewozdw osdb;

Przygotowywanie dokumentéw oraz sporzadzanie uméw na korzystanie z przystankéw
autobusowych na terenie gminy;

Naliczanie oplat za korzystanie z przystankéw zgodnie z Uchwatg Rady Miejskiej na  podstawie
danych o bazach przystankéw oraz wystawianie faktur za korzystanie z przystankdw dla
przewoznikow zgodnie z zataczonymi rozktadami jazdy;

Wydawanie zadwiadezeft o posiadanym przez rodzicéw gospodarstwie rolnym w celu zaliczenia
pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do stazu pracy;

Wspdlpraca z innymi wydziatami, wzedami i instytucjami w celu prawidlowej realizacji
wyznaczonych zadan.

IL W zakres:e spraw dotyczacych rolnictwa:

1.

4.

. Podgjmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkeji rolmczej,
Wspoldziatanie ze shizbami ochrony roélin i nasiennictwa w zakresie sygnahza(:]l pojawienia sie
chwastow i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzoru nad ich zwalczaniem;
Wspolpraca z Agencjg Rynku Rolnego oraz z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
w zakresie intensytikacji dziatan majacych na celu korzystanie przez rolnikéw z pomocy w ramach
funduszy europejskich;
Wspotdziatanie z Gléwnym Urzedem Statystycznym w sprawach dotyczacych rolnictwa;

5.  Wspdlpraca z Krajowym O$rodkiemm Wsparcia Rolnictwa w zakresie organizowania przetargdw na

6.

dzierzawe 1 sprzedaz nieruchomoéci wchodzacych w sktad Zasobu Wiasnosei Rolnej Skarbu Padstwa

z ternu Gminy Kazimierza Wielka;
Wspolpraca z Izbami Rolniczymi oraz Wojewodzkim Oérodkiem Doradztwa Rolniczego w
sprawach szkolefi dla rolnikéw;
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10.

11.

2.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierz¢eia w przypadkach zlego traktowania przez
whasciciela lub opiekuna;

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sporzadzenia uméw na zapewnienie zbierania,
transportu i unieszkodliwiania odpadéw zwierzecych;

Szacowanie zwierzat hodowlanych przed zabiciem lub przeznaczeniem do uboju w przypadku
wystgpienia zarazliwych chordb; '

Wspélpraca ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaZnych zwierzat
hodowlanych;

Sporzadzanie uméw na wywoz odpaddéw zwierzgeych bezdomnych zwierzat ktére wymagaja

utylizacji, przyjmowanie zgloszef z terenu miasta i gminy o zwlokach zwierzat kiore nalezy - .-
+ zutylizowaé; sprawdzanie faktur za odbidr i utylizacj¢ zwlok zwierzat pod wzgledem formalno

prawnym i zlecanie dokonania przelewdw;

Sprawowanie administracji fowiectwa;

Wspotdziatanie przy monitorowaniu stanu lasdéw na terenie gminy;

Wrydawanie zezwoleit na uprawg maku i konopi;

Wspotpraca przy organizowaniu konkursu ,Pigkna i Bezpieczna Zagroda - Przyjazna
Srodowisku”, przyjmowanie deklaracji zgloszenia w konkursie, komisyjne przeprowadzenie
ogledzin oraz sporzadzenie protokolu z oceny zagréd, ktére wzigly udzial w konkursie na
podstawie okredlonych kryteriow 1 punktacji; ' '

Sporzadzanie umoéw dzierzawy przez Gmine gruntéw stanowiacych wlasno§é osob fizycznych
zajetych pod studnie wiejskie, naliczanie oplat za grunt zajety pod studnie i zlecanie ich wyplaty;
Przyjmowanie wnioskow w sprawach ¢ naruszenie stosunkéw wodnych, rozstrzyganie sporéw na
gruntach, zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach;

Zlecanie sporzadzania opinii hydrolegicznych w zwmzku ze zloZonymi skargami w sprawie
naruszenia stosunkéw wodnych;

Przyjmowanie zgltoszen w przypadku wystapienia niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,
powiadomienie Wojewodzkiego Centrum  Zarzadzania Kryzysowego o  wystapieniu
niekorzystnego zjawiska atmosferycznego oraz wstepne szacowanie rozmiaru szkéd dotyczacych
powicrzchni oraz ilo$ci gospodarstw objetych wystapieniem nickorzystnego zjawiska
atmosferycznego w celu przekazania informacji do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

Informowanie soltyséw o mozliwosci skladania przez rolnikdw wnioskow w zwiazku z
wystapieniem niekorzystnego zjawiska atmosferycznego, przyjmowanie wnioskéw po wystapieniu
kleski zywiotowey;

Przeprowadzanie wizji lokalnej w celu oszacowania skutkow klgsk Zywiotowych na terenie miasta
i gminy i sporzadzanie kart oszacowania strat, wprowadzanie danych do komputera oraz
obliczanic wiclko$ci strat w programie udostepnionym na stronie interpetowej Wydziahu
Bezpicczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW:

Sporzadzanie protokotéw indywidualnych z oszacowania zakresu i1 wysokosci szkéd w
gospodarstwach, w zwigzku z mozliwoécia ubiegania sig rolnikow o kredyty preferencyjne na
wznowienie produkeji rolnej; :

Przekazywanie indywidualnych protokotow czqstkowych do gmin Wlascwvych ze wzgledu na
mi¢jsce siedziby gospodarstwa:oraz przyjmowanie indywidualnych protokoléw czastkowych z
Gmin wlasciwych ze wzgledu na siedzibe gospodarstwa;

Sporzadzanie protokotow catosciowych dla rolnikéw indywidualnych oraz protokotu zbiorczego
wraz z imiennym wykazem poszkodowanych rolnikow;

Przekazywanie do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW protokotéw
indywidualnych rolnikéw oraz zbiorczego protokolu strat wraz z imiennym wykazem rolnikéw;
Zawiadamianie poszkodowanych rolnikéw o wyrazeniu zgody przez Ministerstwo Rolnictwa na
uruchomienie linii kredytow kleskowych, przyjmowanie od rolnikéw wnioskow o udzielenie
kredytu preferencyjnego oraz ich przekazywanie do zaopiniowania przez Wojewodg;
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L w

zakresie dzialania Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa do podpisu i aprobaty Burmistrza

zastrzega sie nastepujace sprawy:

1.

zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulaminu uzytkowania gruntdw i urzadzen spétki,
wyrazenie zgody na zbycie, zamiang, jak réwniez przeznaczenie na cele publiczne lub spoleczne
wspolnot gruntowych lub ich czeéci oraz zaciaganie pozyczek pienigznych przez spotke,

zlozenie o$wiadczenia w formie aktu notarialnego o wykonaniu prawa pierwokupu.

§ 35

Do zakresu dz:alama Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodow1ska nalezy

-I W zakresw zadan ogolnowydzialowych:

1.
1)

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

2.

3.

4.

5.

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej:
oczyszczania terendw gminnych,
konserwacji terendw zielonych,
spraw zwiazanych cmentarzami i mogitami wojennymi.
organizacja robdt komunalnych, prac porzadkowych (zadrzewiania, zakrzewiania, nasadzanie i
pielegnacja kwiatéw),
utrzymanie parkéw stanowigcych mienie gminy w zakresie zieleni oraz zielencdw miejskich, w tym
zabiegi pielegnacyjne drzew i krzewow, wykonywanie nasadzen wieloletnich i rocznych,
utrzymanie w czystoéci i porzadku terendéw nalezacych do gminy, a w szczegdlnosei ulic, placow,
targowisk i terendw otwartych,
oznakowanie oraz utrzymanie czysto$ci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych
wiadcicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz ktdre sa polozone na jej obszarze przy drogach
publicznych bez wzgledu na kategorie tych drég,
likwidacja dzikich wysypisk émieci.
wspdlpraca z crganami wymiaru sprawiedliwosci poprzez:
1) wspolprace z sadowym kuratorem zawodowym,
2) organizacje pracy skazanym i nadzér nad jej przebiegiem.
przygotowanie frontu rob6t dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych oraz nadzoér nad tymi robotanii.
ewidengja, zakup i eksploatacja §rodkéw transportowych wiasnych, oraz nadzdr nad pracg
kierowedw 1 sprzetu w zakresie dziatania wydziatu.
wspotpraca z innymi wydziatami w celu prawidiowej realizacji Wyznaczonych zadaf,

II. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

1.
1)
2)
a)
b)
3)

4)

5)

6)

utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, a w szezegdhosci;
tworzenie warunkdw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymamiem czystosci 1 porzadku na
terenie gminy, .
zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami:
regionalnych instalacji do przetwarzania odpaddéw komunalnych,
stacji zlewnych, w przypadku gdy podiaczenie wszystkich nieruchomoéci do sieci kanalizacyjnej
jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,
objecie wszystkich wlascicieli nieruchomo$ci na terenie gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wysokodci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia przez whasciciela nieruchomoé$ei deklaracji o wysokoéei tej
oplaty oraz uzasadnionych watpliwoéci, co do danych zawartych w zlozonej deklaracji, oraz
umorzenie i roztozenie na raty w/w oplaty,
nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powicrzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosei,
ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujacego co najmniej nastgpujace
frakcje odpadow: papieru, szkla, tworzyw sztucznych i metalu oraz odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacii,
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7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

tworzenie punktéw selekiywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposéb zapewniajacy latwy
dostep dla wszystkich mieszkafcéw gminy, w tym wskazywanie miejsc, w ktorych moga by¢
prowadzone zbidrki zuzytego sprzetu elekiryeznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw
domowych,

zapewnienie osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

prowadzenie dziataf informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegllnodci w zakresie selektywnego zbierania odpad()w
komunalnych, _ :
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryﬁkacp
mozliwosei technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowama odpadami
komunalnymi,

okreflanie Wymagan wobec 0sdb utrzymujqcych zwierzgta domowe w zakresw bezpieczenstwa
i czysto$ci w miejscach publicznych,

zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okredlonych w przepisach o ochronie zwierzat,
organizacja i nadzér nad szaletem publicznym, w tym zabezpieczenie warunkow do jego
funkejonowania., obstuga przeno$nych toalet typu Toy Toy,

opiniowanie programéw gospodarki odpadami komunalnymi,

przyjmowanie od oséb fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami, informacji o rodzaju, ilosei i
miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska, w tym
azbestu,

gromadzenie przetwarzanie informacji dotyczacych wykorzystania 1 usuwania wyrobow
zawierajacych azbest w ramach Bazy Azbestowej,

wydawanie zezwolen w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci

ciektych.

2. Prowadzenie ewidencji:

1) zbiomikéw bezodplywowych w celu kontroli czqstothwosm ich oprézniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

2) przydomowych oczyszczalni Scickdw w celu kontroli czestotliwo$ci 1 sposobu pozbywania sig
komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiadcicieli nieruchomosei w celu kontroli
wykonywania przez wiaécicieli nieruchomos$ei 1 przedsigbiorcéw obowigzkéw wynikajacych z
ustawy,

4) prowadzenie Rejestru Ewidencjii Dazatalnosci Regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wlaseicieli nieruchomodci.

3. Windykacja zalegtoéci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. -

IT1. W zakresie spraw dotyczacych ochrony Srodowiska:

9o =1 &

prognozowanie i programowanie przedsiewzieé z zakresu ochrony Srodowiska i ochrony przyrody,
prowadzenie dziatalnoéci kontrolnej w zakresic ochrony §rodowiska i przyrody,

wystepowanie z wnioskami- o-$ciaganie zaplat za wykroczenia okreslone w ustawie o ochronie
przyrody,

orzekanie w sprawach spornych o odszkodowanie i naprawe szkod powstalych w zwiazku z
robotami geologicznymi, opiniowanie prac geologicznych,

wydawanie zezwolefi na usuniecie drzew i krzew6éw z terenu nieruchomosci, w przypadku, gdy
nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkdéw za zgoda Wojewody,

zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska,

wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow,

uzgadnianie z wlaSciwymi organami ustanowienia parkéw, uzytkéw ekologicznych wraz z
ustaleniem ich granic na obszarze gminy,

przygotowywanie materialéw do opracowywania projektu Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska,
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10,

11.
12.
13.

14.
15,

wydawanie decyzji o ustanawianiu parkéw wiegjskich, okreSlaniu ich granic oraz sposobu
wykonywania ich ochrony,

ustanawianie stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania,

wspblpraca z innymi wydziatami w celu prawidtowej realizacji wyznaczonych dziatan,

wspbtpraca ze zwiazkami migdzygminnymi w zakresie ochrony s$rodowiska w ramach zadan
wydziahu,

realizacja zadan z zakresu - energetyk gminny,

realizacja zadan funduszu soteckiego w zakresie ochrony Srodowiska.

TV. W zakresie gospodarki zasobami lokali mieszkaniowych i uzytkowych Gminy:

1. w zakresie ustawy o dodatkach mieszkaniowych - przyjmowanic wnioskow, a nastepnie

2.

wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych.
w zakresie ustawy Prawo energetyczne dotyczacych przyznawania dodatkéw energetycznych
odbiorcom wrazliwym, ktérym przyznano dodatek mieszkaniowy - przyjmowanie wnioskéw, a
nastepnie wydawanie decyzji.
w zakresie najmu lokali uzytkowych:
1) przygotowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen w zakresie przetargu na najem
lokali uzytkowych,
2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wynajecia na czas oznaczony lokalu
uzytkowego w drodze bezprzetargowey,
3) przygotowywanie projektow umdw na najem lokalu uzytkowego,
4) ustalanie wysokoéci czynszu,
5} wypowiadanie dotychczasowej wysokodci czynszu,
6) wystawianie miesigcznych faktur za najem lokali uzytkowych, faktur korygujacych
oraz faktur z tytulu rozliczania mediow,
7y respektowanie warunkOw umowy ze strony najemcy,
8) rozwiazanie umowy najmu lokalu uZytkowego wraz z odbiorem lokalu,
9) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie zatwierdzenia
miesiecznych stawek czynszu najmu lokali uzytkowych na dany rok.

4, w zakresie ustawy o ochronie praw lokatoréw:

1) przygotowanie projcktu uchwaly w sprawie wicloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

2) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie okre§lenia zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy,

3) przygotowanic projektu zarzadzenia Burmistrza w sprawie okreslenia stawek czynszu w
lokalach wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu gminy,

4) przyjmowanie wnioskéw o przydzial lokalu mieszkalnego, lokali socjalnych oraz

© pomieszczen tymezasowych,
5) przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcy w celu sprawdzema warunkow
- mieszkaniowych,

6} weryfikacja danych wnioskodawcy przed opracowaniem list przydzialow mieszkar, R

7y przyjmowanie wnioskOw w sprawie zamiany lokali mieszkalnych,

8) =zawieranie i rozwiazywanie umdw najmu z osobami wskazanymi w przydziale,

9) nakazywanie udostepnienia lokalu,

10) stanowienie zasad porzadku domowego,

11) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno§é gminy,

12) przydziaty lokali i pomieszczen zastgpczych na czas oznaczony,

13) dysponowanie nadwyzks powierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy przez najemce
lokalu zamiennego,

14y przekwaterowanie do innego lokaln mieszkalnego oséb z budynkéw przeznaczonych do
rozbiorki lub remontu,

15) zalatwianic spraw dotyczacych zamiany lokali,

16) ustalanie ekwiwalentu i oplat przy zamianie lokali,
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17) pobieranie od najemedw oplat z tytutu czynszu oraz swiadczen dodatkowych,

18) rozliczanie kosztéw eksploatacji poszezegdlnych lokali i budynkdéw,

19) podejmowanie czynnoéci majacych na celu usunigeie awarii, przeprowadzanie remontow lub
napraw budynkdw i lokali bedacych wiasnoéciag Gminy,

20) dokonywanie pozostatych rozliczen z tytuhu obowiazkéw wynikajacych z uméw najmu,

21) skladanie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych zwolnionych lokali, informacji
dotyczacych $ciggalno$ei czynszu najmu, oplat zwiazanych z zawartymi umowami najmu,

22) wydawanie przedmiotu najmu najemcom oraz sporzgdzanie protokotu okreélajacego
szczegdlowy stan techniczny lokalu oraz stopieh zuzycia znajdujacych si¢ w nim instalaciji i
urzadzen, :

23) wyrazanie zgody dla-najemcéiv na dokonanie ulepszen w przedmiocie najmu oraz zawieranic =
umdw okreélajacych sposéb rozliczen z tego tytutu,

24) egzekwowanie od najemcdéw obowiazku dokonania obcigzajacych ich napraw oraz
odnowienia lokaly,

25) wypowiadanie czynszdéw w przypadku zmiany ich wysokosci dokonanej przez Radg Miejska,

26) wypowiadanie uméw najmu oraz wytaczanie powodztwa o rozwigzanie najmu i oproznienie
lokalu w trybie i na zasadach okre§lonych przepisami ustawy o ochronie praw lokatoréw i
mieszkaniowymn zasobie gminy,

27) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

28) usuwamnie skutkdéw samowoli mieszkaniowej,

29) przekazywanie Burmistrzowi na biezaco wykazu oséb zalegajacych z oplacaniem czynszu
lub innych oplat, ktérych sa zobowigzani na mocy odrgbnych przepiséw,

30) wystawianie faktur i refaktur.

5. w zakresie ustawy o wlasno$ci lokali we wspolnotach mieszkaniowych w czesci stanowiacej udziat
gminy:

2.

1)  wsp6lpraca z administratorem lub zarzadca wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych gmina
posiada udziat,

2)  sprawdzanie i opisywanie not ksiggowych lub faktur za czynnosei zwiazane z kosztami
zarzadu nieruchomoéci wspdlnej,

3)  branie czynnego udzialu w zebraniach wspélnot mieszkaniowych.

W zakresie dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska do podpisu i
aprobaty Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujgce sprawy:

a.

b.

Wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego.

Wydawanie decyzji w sprawie umorzenia i roztozenia na raty zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunaloymi oraz z tytutu najmu lokali mieszkalnych.

Windykacja zalegtosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§36

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

- e

sporzadzanie protokoléw zgloszenia urodzenia, zawarcia miatzefistwa oraz zgonu zgonu,
sporzadzanie aktow stanu cywilnego — urodzen, matzenstw i zgonow

Zamieszczenie przypiskow,

prowadzenie 1 zabezpieczanie akt zbiorowych,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego:

a)
b)
¢)
d)

sprostowan oczywistych bledow pisarskich,

odtwarzania tresci zaginionych lub zniszczonych akt,
uzupetnien,

wzmianek zmieniajacych tredé, status aktu oraz informacyjnych,

rejestracji urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastapily za granica i nie zostaly zarejestrowane w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

wpisywania do polskich ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,

odtworzenia tredci akiu sporzadzonego za granica,
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9. prowadzenie postepowania, wykonywanie czynnosci:

a) przyjecia o§wiadezenia o wstgpieniu w zwiazek malzenski,

b) wydania za§wiadczenia o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku malzefstwa o
ktorym mowa w art. 4* Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

¢) wydania zezwolenia na zawarcie matzefistwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4%
Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego,

d) sporzadzania aktu malzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego

e) wydawania za§wiadczen o zdolnoéci do zawarcia malzenstwa zgodnie z prawem polskim osobom
zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo, za granica,

f) wydawania za§wiadczen o stanie cywilnym,

g) przyjecie o§wiadczenia o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska matki na podstawie art. 90
Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska ktore nosit
przed zawarciem malzenstwa,

h) wyboru i zmiany imienia (imion) dziecka,

i} wyboru nazwiska dziecka,

j)} zmiany tmion lub nazwisk,

10. sporzadzanie aktu malzenstwa na podstawie:
a) protokotu malzenstwa zawartego poza lokalem urzedu stanu cywilnego,
b} zaswiadczenia sporzadzonego zgodnie z art. 8§2 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

11. przechowywanie i udostgpnienie ksigg stanu cywilnego,

12. anulowanie dowodow osobistych,

13. nadawanie numeru PESEL dzieciom, dla ktérych zostat sporzadzony akt urodzenia w zwigzku z
narodzeniem na terenie dziatania USC,

14. tworzenie oraz realizacja zlecen,

15. migracja aktdw stamu cywilnego do BUSC,

16. dokonywanie zmian w rejestrze PESEL w zwigzku ze zmianami z zakresu stanu cywilnego oraz
usuwania niezgodnosci,

17. wydawanie;

a) odpisdéw zupelnych, skroconych oraz wiclojezycznych z ksigg aktu stanu cywilnego,

b) zadwiadczen o zamieszezonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o zaginigeiu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego,

18. wykonywanie innych zadafi okreslonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksie
rodzinnym i opickuficzym, ustawie o zrmianie imienia i nazwiska, oaz innych przepisach majacych
zastosowanie do urzedéw stanu cywilnego.

§37

Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
przepisow:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2. innych- aktéw prawnych, je§li zawierajg .zadania we wlasciwych dla Biura dziedzinach,
a w szczegblnosdei: R
a) obstuga administracyjino — biurowa Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz
komisji Rady,
b) sporzadzanie protokoléw z posiedzen sesji Rady i Komisji,
¢) terminowe dorgezenie materialéw radnym na posiedzenia,
d) rejestracja uchwal Rady, ‘
¢) przckazywanie projektéw uchwat do wiasciwych komisji celem zaopiniowania,
f) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na posiedzeniach,
g) terminowe przesylanic uchwat Rady do Wojewody Swietokrzyskiego,
h) przedktadanie uchwatl Rady objetych nadzorem RIO, :
i) plakatowanie uchwat Rady,
i) ewidencja skarg i wnioskdw mieszkancéw do Przewodniczacego Rady,
k) przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady informacji w sprawach organizacyjnych,
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3.
4.'
5.

I} pomoc radnym w dostepie do przepiséw prawnych, _
m) przygotowywanie wspdlnie z przewodniczacymi komisji projektéw planéw pracy komisji,
n} obsluga dyzuréw Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz jego zastepcow,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady,

planowanie rocznego budzetu gminy w czeéei dotyczacej Rady Miejskiej oraz diet soltyséw,
pomoc radnym przy sktadaniu wymaganych przez prawo o$wiadezen 1 informacii,
prowadzenie rejestru interpelacji radnych.

§38

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw powszechnego obowiazku obrony:

L. W zakresie zadah obronnych:

il e

o

o0

10.
11.

planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

planowanie operacyjne,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i funkcjonowanie statego dyzuru Burmistrza,
zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych, w tym Akeji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, w tym zwiazanych z uzupetnieniem,

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacjg §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, w tym zwiazanych z uzupelnieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej,
przygotowanie systernu kierowania obrona gminy, w tym dokumentacji stanowisk kierowania,
przygotowanie 1 funkcjonowanie Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas ,,\W”
oraz obsady personalnej Urzedu i szczegélnego zakresu obowiazkow stalej gotowosci obronnej
panstwa,

sprawozdawczos¢ w zakresie obronnosci,

organizowanie i prowadzeme dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadan obronnych
w tym obrony cywilne;j.

T1. W zakresie obrony cywilnej nalezy:

12,

13.

14.

15.

16.

planowanie dziatan w zakresie realizacji zadas obrony cywilnej miasta i gminy,

opracowywanie plandw obrony cywilnej miasta i gminy oraz nadzorowanie i koordynowanie
opracowywania plandéw obrony cywilne; zaktaddw pracy,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie 1 opiniowanie plandéw obrony cywilnej,

opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolef oraz éwiczei obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnoéci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wyklywama 1 alarmowania oraz systenmu wezesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

- tworzenie i przygotowywanie do dziataf jednostek organizacyjnych obrony cywilngj,
. przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania masowego zagrozenia

dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie 1 zapewnienie §rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowane] ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolmych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnoéciowych i pasz, a talze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniemn, '

wyznaczanie zakladdéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do wudzielania pomocy medyczne]
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnoéci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

zapewnienic dostaw wody pitngj dla ludnosei 1 wyznaczonych zakladdw przemystu spozywezego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celéw przeciwpozarowych,
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r.

17.

18.

19,

20.
21.

22
23.
24,

25.

26.

zaopatrywanie organdw 1 formacji obrony cywilne] w sprzet, §rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takZze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkdw technicznych
oraz umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilne] oraz umych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spolecznych organizacyl ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacii skutkéw
Klesk zywiotowych i zagrozen érodowiska,

opiniowanic projektow akidw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i maj jacych wpltyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

ustalanie wykazu instytuciji patstwowych, przedsiebiorcdw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych organmizacji ratowniczych funkgjomujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan 1 realizacji przedsigwzied w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraZnej pomocy w grzebaniu zmartych.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

e S

e

N =

prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego,

przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego,

prowadzenie spraw z zakresu akeji kurierskiej,

opracowywanie szczegdlowego planu reagowania kryzysowego Gminy,

wspolpraca z inmymi organami i stuzbami prowadzacyini akcje obrony przed kleskami Zywiotowymi
oraz zwalczania skutkow katastrof, awarii i skazen,

przygotowywanic planow 1 organizacja akcji ewakuacji i przyjecia ludnoéei,

prowadzenie szkolenia Zespotu Reagowania Kryzysowego i kontrola przygotowania gminnych
jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy,

nadzdr nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania,

nalktadanie obowiazkowych §wiadczen osobistych i rzeczowych.

ROZDZIAZL VIII
Zasady i tryb opracowywania projektéw aktéw prawnych organéw gminy
§ 39

Projektami aktéw prawnych skiero%anych do rozpatrzenia przez Radg sg projekty uchwal.
Projektami aktow prawnych k:ierowanych do rozpatrzenla przez Burmistrza sa:
ay projekty uchwat,
b) projekty decyzji i postanowien w przypadkach gdy przepisy ustaw szczegdlowych nakazuja
podjecie rozstrzygnied w tej formie.
Projektami aktéw prawnych Burmistrza w rozumieniu regulaminu sa projekty:
a} zarzadzen,
b)) decyzii,
¢) pism okdlaych.
§40

Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspolpracy z radca prawnym
i przedktada naczelnikowi wydzialu do zaopiniowania.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

ay tytud,

b) podstawe prawna,
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et

¢) sentencje,
d) klauzulg wykonalnoéei.
Do projektu aktu prawnege nalezy dolaczy¢ uzasadnienie miedzy innymi celowosci 1 potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dia budzetu.
Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika, Naczelnikéw wydziatléw Iub
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, radeg prawnego.
Zaopiniowany w powyzszy sposéb projekt uchwaly Rady przedklada sig do akceptacji Burmistrza.
Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaty Rady przedkladany jest pastepnie wilasciwym komisjom
Rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii komisji Rady projekt ten ponownie
jest przedktadany Burmistrzowi. e e

' §41
Zbiory aktéw prawnych publikowanych i niepublikowanych udostepnia do powszechnego wgladu
Sekretarz. _ ‘
Rejestr zarzadzeh Burmistrza prowadzi Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich.
Biuro Rady prowadzi rejestry i zbiory aktéw prawa miejscowego dostepne do powszechnego weladu.
Zasady i tryb ogtaszania, akiéw prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.
Naczelnicy wydziatéw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania
wynikajace z aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 43 ust. 1 1 w tym zakresie zobowiazani sa do:
a) prowadzenia ewidencii otrzymanych do wykonania aktow prawnych,
b) sktadania informacji Burmistrzowi z wykonania otrzymanych aktow prawnych oraz dyspozycji.
W przypadku, gdy wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych nalezy do kilku wydzialow,
Sekretarz wyznacza jeden z wydziatdw, jako odpowiedzialny za realizacje i koordynacje ich
wykonania.

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

i 8§42

Sprawy indywidualne obywateli powimny by¢ zatatwiane w terminach okreflonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia spolecznego. .
Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza wszyscy
pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami ich obowiazkéw.

§43

Ogélne zasady postgpowania oraz terminy zatatwiania spraw, whiesionych przez obywateli reguluje

“Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne w tym zwlaszeza dotyczace

rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjeé obywateli przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 44

Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni pracy

Urzedu.
Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydzialéw oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli

w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy Urzedu.
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§45.

Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obywateli zobowigzani sg do:

1.

el el

sprawnego rzetelnego rozpatrzenia indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie wylacznie
przepisami prawa,

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaénienia treéci obowiazujacych
przepisow,

rozpatrywania sprawy w miarg mozliwoéci na miejscu, bez zbednej zwtoki,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedhlzemu terminu rozs‘rrzygmqma sprawy w przypadku zaistnienia takigj
koniecznosci,

informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych Iub érodkach zaskarZenia od wydanych

rozstrzygniec,
§ 46

Selaretarz koordynuje, nadzoruje i kontroluje dziatania wydziatéw i1 innych komdrek organizacyjnych Urzedu
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczego6lnosci skarg 1 wnioskow.

§ 47

Sekretarz dokonuje okresowych ocen i analiz zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
zalatwiania skarg i wnioskdw oraz podejmuje $rodki zmierzajace do likwidacji Zrodet powstawania
nieprawidtowodci przy zatatwianiu tych spraw.

ROZDZIAL X
Zasady dzialalno$ci kontrolnej
§48

Kontrola wewnegtrzna ma na celu w szezegdlnodei:

L.

2.
3.
4

badanie zgodnoéci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa,

wykrywanie nieprawicdiowodci 1 niegospodarnoéci w wykonywaniu zadan,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidiowosci oraz 0séb za nie odpowiedzialnych,
wskazywanie sposobow 1 Srodkdéw umozliwigjacych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci
iuchybien.

- §49

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

a) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy zleconych przez
Rade oraz na podstawie planu pracy,

b} Burmistrz, Zastgpea Burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

c) Audytor w sprawach gospodarki finansowej, zarzadzania §rodkami publicznymi i ich wydawania
przez Urzad 1 gminne jednostki organizacyjne, w innych sprawach w ramach planu audytu lub
zlecenia Burmistrza,

'd) Skarbnik w zakresie kontroli wstepnej i biezace] wynikajacej z tytuhl nadzoru lub pracownik

Wydzialn Finansowego wyznaczony przez Skarbnika,

€) Naczelnicy wydzialéw lub wyznaczona przez nich osoba — prowadza kontrole funkcjonalna
wedlug wlasciwodei wydzialu w ramach nadzoru w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych i w zakresie okredlonym przez Burmistrza,

f) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych
w Urzedzie,

g) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zabezpieczenia ochrony danych osobowych
w Urzedzie,

h) osoba posiadajaca upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli zarzadcze;j.

Kontrola moze dotyczy¢ calodei spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat, wzglednie

okreflonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyé:
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—

a) sposobu prowadzenia i preechowywania akt,
b) spraw biezacych z ostatniego kwartalu, roku biezacego lub poprzedniego, a jedli to konieczne
to z lat ubieglych.

Z kontroli sporzadza sie protokdl, wskazujac w nim nieprawidtowodci jak i prawidlowoséci. Protokot
winien by¢ zakohczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3-ch egzemplarzach, z ktorych 1-en
egzemplarz otrzymuje kontrolowany podmiot, l-en egzemplarz Burmistrz, a l-en ecgzemplarz
pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokét z kontroli przekazuje sig za pokwitowam'em

Kontrole zarzadezg, w tym finansowa Urzedu oraz Jednostek organizacyjoych gminy przeprowadza
gie zgadnie z Regulaminem kontroli. '

§50
Zewnetrzna, kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy wykonuja w ramach przyznanych
pelnomocnictw:
a) Skarbnik,

b) Sekretarz,

¢) Naczelnicy wydziatéw,

d) osoba posiadajaca upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli zarzadcze).

Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi sie w oparciu o sporzadzony przez kontrolujacych
roczny plan zatwierdzony przez Burmistrza,

W celu przeprowadzenia kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych, Burmistrz moze powolaé
dorazny zesp6t kontrolny ztozony z os6b przez niego wyznaczonych, okreslajac przedmiot i zakres
kontroli.

O wynikach przeprowadzonych kontroli kontrolujacy informuja Burmistrza poprzez przediozenie
protokotdw pokontrolnych.

ROZDZIAL XI

Tryb przyjmowania i zalatwiania interpelacji i zapytan radnych

§ 51

Rejestr interpelacji i zapytan radnych prowadzony jest w Biurze Rady Miejskiej.

Biuro Rady Miejskiej po otrzymaniu interpelacji i zapytan, na ktére nie udzielono wyczerpujacej
odpowiedzi na sesji lub na posiedzeniu komisgji Rady, sporzadza wykaz zgloszonych interpelacji
i wnioskow i niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi.

Burmistrz kieruje do realizacji interpelacje i zapytania do Naczelnikéw wydziatdow, odpowicdnio do
zakresu ich kompetencji i dzialania.

Biuro Rady prowadzi rejestr spraw pod nazwa ,.Interpelacje 1 zapytania radnych”, gdzie rejestruje
sprawy zwigzane z zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych. '

<O sposobie ostatecznego zalatwienia interpelacji i zapytan Naczelnicy wydzialéw, oraz Kierownicy

pozostatych samodzielnych komérek organizacyjnych powiadamiaja Wydzial Administracii i Spraw
Obywatelskich, ktéry odpowiedzi w tych sprawach zaaprobowane przez Burmistrza przekazuje
w formie pisemmnej Przewodniczacemu Rady i radnemu skfadajacemu interpelacje w terminie 21 dni,
za§ w przypadku zapytania - w ciago 14 dni od daty otrzymania z Biura Rady wykazu interpelacji
1 zapytat.

Okresowe kontrole w sprawach prawidlowego i terminowego zalatwiania mterpelacp i wnioskow

przeprowadza Sekretarz.

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 52
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Burmistrz osobidcie podpisuje:
a} zarzadzenia i dyspozycje,
b) pisma kierowane do;
— kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
— pisma do organdéw administracji rzadowej 1 samorzadowe,
— organdw nadzoru i kontroli,
— organow sprawiedliwosei,
— przedstawicielstw obcych panstw,
¢) dokumenty powodujace powstanie zobowiazan finansowych i dotyczace spraw majatkowych
gminy, B | :
d) decyzje administracyjne,
e} upowaznienia i pelnomocnictwa,
D odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
g) uzasadnienia do projektdw uchwal Rady,
Iy odpowiedzi na interpelacje i wnioski raduych,
i} zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania 1 karania pracownikow Urzedu
1 Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, '
1) polecenia wyjazdéw stuzbowych,
k) skierowania na szkolenia,
1) wnioski o nadanie odznaczen,
m) podziahr funduszu plac,
n) udzielanie urlopéw bezplatnych,
0) akty zwiazane z obronnoécia,
p) dokumenty, ktérym nadano klauzule tajnosei,
q) inne indywidualne zastrzeZzone.
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie.
W czasie nicobecno$ci Burmistrza zakres obowiazkéw okreslonych w pkt. 1 przejmuje Zastgpca
Burmistrza.
W ramach imiennych upowaznienn Burmistrza Zastepca Burmistrza, Sckretarz, Skarbnik, Naczelnicy
Wydzialdéw oraz inni pracownicy maja uprawnienie do podpisywania decyzji administracyjnych
postugujac sie pieczecia imienng ze znakiem ,,z upowaznienia Burmistrza”.
Naczelnicy Wydzialéw podpisuja pisma zgodnie z wlasciwoscia Wydzialdw, w tym kierowane do
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem pism zastrzeZonych przez
Burmistrza i Zastgpee Burmistrza,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbmik, Naczelnicy Wydzialdw, Radca Prawny oraz inoi
pracownicy dzialajacy w ramach pelnomocnictwa Burmistrza uprawnieni sg do wystepowania
w imieniu Burmistrza przed sadami, organami 1 instytucjami publicznymi.
Do potwierdzania dokumentéw ,,za zgodnos$é z oryginalem™ upowaznieni sa Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydzialow.,
Do czynnofci okre§lonych w punkcie 5 i 7 nie jest wymagane odrgbne upowaznienie Burmistrza,

§53

Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej. :

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej.

§54

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do pedpisywania:
a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu
nadzoru,
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b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
wydanych imiennie przez Burmistrza,

¢} pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

2. Naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy referatéw podpisuja:

a) pisma zwiazane z biezacq dziatalnodcia wydziahu czy referaty,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowazniefi
wydanych imiennie przez Burmistrza,

¢) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

~d} pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych
: . -zakresach czymmosci. - ‘

-3, Kierownik USC oraz jego zastepey wydaja i podpisuja decyzje administracyjne, ktdre sa przewidziane
w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w ustawie o zmianie imion i nazwisk, a takze w
innych aktach prawnych co do zakresu ktérych kierownik USC oraz jego zastgpey posiadaja
kompetencje do wydawania decyzji administracyjnych.

ROZDZIAL XII

Obieg dokumentow

§ 55

W sprawic prowadzenia dokumentéw stosuje sig instrukejg kancelaryjna okreslong rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawle instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

§ 56

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w Biurze Obshugi Interesanta
w systemie tradycyjnym i elektronicznym, przez co rozutnie sig:

a) nadanie korespondencii pieczeci i daty wptywu na piSmie lub kopercic (w przypadku koperty
niepodlegajace]j otwarciu),

b) wprowadzenie korespondencji do rejestru systemu elektronicznego obiegu dokumentow ,,Edicta”
pod kolegjnym numerem i naniesienie tego numeru na pieczeci wplywu korespondencji.

2. Korespondencia zaewidencjonowana przekazywana jest Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi - odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan
kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy kierownictwo Urzedu.

3. Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu-w formie
papierowej i elektronicznej, zgodnie z dyspozycjami wlasciwym wydziatom lub pracownikom na
samodzielnych. stanowiskach pracy za osobistym pokwitowaniem potwierdzajacym podpisem ich
odbidr. o - o

4. Pracownik wykonujacy czynnoéci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupelnienie rejestru
symbolanyi adresata i niezwloczne kierowanie kazdej korespondencii do wlasciwego adresata.

5. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru ogolnego 1 niezwlocznie kierowana do Biura
Rady.

§57

1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym wysylana

jest listami poleconymi.
2. Korespondencja wysytana jest za posrednictwem sekretariatu Urzedu lub przez Gornca.
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3. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposéb, aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego
trese.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe
§ 58

W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla wszystkich komorek organizacyjnych urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§59

Integralng cze$é niniejszego regulaminu stanowi zalacznik okreslajacy wykaz jednostek organizacyjnych
gminy Kazimierza Wielka w tym prawnie wyodrgbnionych.

§ 60

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 1 lutego 2020 roku

Wykaz
jednostek organizacyjnych gminy Kazimierza Wielka,
w tym prawnie wyodrebnionych

A. Jednostki organizacyjne prawnie wyodrebnione.

1.
2,

Kazimierski Osrodek Kultury im. Urszuli Kity w Kazimierzy Wielkiej,
Miejsko — Gminna i Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Mikolaja Reja w Kazimierzy Wielkiej.

B. Jednostki organizacyjne pozostajace w strukturze organizacyjnej Gminy.

M =

% N o a W

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kazimierzy Wielkiej,

Zespdt Obshugi Ekonomiczno-Administracyjnej Publicznych Szkot i Placowek w Kazimierzy
Wielkiej,

Samorzadowa Szkota Podstawowa im. ks. Andrzeja Biernackiego w Wielgusie,
Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Kotataja w Kazimierzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta II w Kazimierzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. ks. Wiadystawa Latosa w Kamienczycach,

Publiczne Przedszkole Samorzadowe im. Parkowych Skrzatéw w Kazimierzy Wielkiej.
Publiczny Ztobek Samorzadowy w Kazimierzy Wielkiej.
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