BURMISTRZ
JASTAI GMIN Y
SUCHEDNIOW ZARZADZENIE Nr 0050.28.2023

Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw

z dnia 17 lutego 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy

w Suchedniowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 40), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje Urzedowi Miasta i Gminy w Suchedniowie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 0050.28.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 2 kwietnia
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy
w Suchedniowie,

2) Zarzadzenie Nr 0050.38.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 6 maja
2015 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Suchedniowie,

3) Zarzadzenie Nr 0050.38.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 11 maja
2017 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
Suchednidéw,

4) Zarzadzenie Nr 0050.54.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 23 maja
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Suchedniowie,

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUPM@SWM{ GMINY
mgr inZ. Cezary Blach



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.28.2023
Burmistrza Miasta i Gminy
Suchedniow

z dnia 17 lutego 2023 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA [ GMINY
W SUCHEDNIOWIE



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 005.28.2023
Burmistrza Miasta i Gminy
Suchedniow

z dnia 17 lutego 2023 r.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie zwany dalej ,,Regulaminem”™

okresla:

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw  prawnych.
Zasady podpisywania pism 1 dokumentow,

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow,
Zasady kontroli wewnetrzne;,

Zabezpieczenie akt i mienia urzedu.

2. W sytuacjach 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 Suchedniowie na czas zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

10)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Suchednidw,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Suchedniowie,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Suchednidw,
Z-cy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta
1 Gminy Suchedniéw,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suchedniow,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suchedniow,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

Kierownika komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
wydziatu,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy,
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11) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 3.

. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje uchwaty

Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Siedziba Urzedu jest budynek potozony w Suchedniowie przy ulicy Fabrycznej 5.

. Urzad czynny jest w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 7.30 do 15.30.

. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego ($luby)

takze w soboty, Swieta 1 dni wolne od pracy.

. Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

§ 4.

Urzad dziata na podstawie przepisoOw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy o finansach publicznych,

4) ustawy o obronie ojczyzny oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
5) Statutu Gminy Suchedniow,

6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ ORGANIZACJA URZEDU

§5.

Urzad realizuje:
1) zadania wlasne Gminy — wynikajgce z ustaw,

2) zadania zlecone — z zakresu zadan administracji rzadowej na podstawie obowigzujgcych
ustaw, w tym zadania obronne wynikajace z ustawy o obronie ojczyzny, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych,

3) =zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone Gminie na mocy zawartych
porozumien

4) zadania wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

5) inne zadania na mocy zawartych umow.

Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



§ 6.

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz

Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sa wydzialy i samodzielne stanowiska

pracy

1) wydzial jest jednostkg organizacyjna zatrudniajaca co najmniej trzech pracownikow
zajmujgcych si¢ kategoriami spraw nalezacych do wydziatu,

2) samodzielnym stanowiskiem jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktdrg tworzy
sie jesli przepis tak stanowi lub w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
struktury realizujacej jedng kategorie spraw lub kategorie zblizone tematycznie,

3) w przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizacji zadan przez wydziat, Burmistrz moze
utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika wydziatu.

4) w pozostalych przypadkach zastgpstwo w czasie nieobecnosci kierownika petni
wyznaczony przez niego pracownik.

W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjny — znak OR,

2) Wydziat Finansowy — znak FN,

3) Wydziat Rozwoju i Strategii — znak RS,

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska — znak
GNI,

5) Urzad Stanu Cywilnego — znak USC,

6) samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko do spraw spotecznych — znak SO,
b) stanowisko do spraw edukacji— znak ED
¢) stanowisko do spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — znak OC

Praca wydzialow z wyjatkiem Wydziatlow Finansowego i Organizacyjnego kierujg kierownicy;

natomiast Wydziatem Organizacyjnym — Sekretarz, Finansowym — Skarbnik.

Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

Strukture organizacyjna urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia

schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§7%

W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewniajgc terminowe prowadzenie spraw.

Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw; zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik
informatycznych.

§ 8.

Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci przedktadajac dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska.
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Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow; szanujg prawo obywatela do informacji
zapewniajgc, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

§9.

1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dzialalnoscia organéw Gminy.

2. Udostepnienie informacji publicznej odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowiazujace
przepisy.

3. Informacje o dziatalnosci Urzedu i organow Gminy umieszczane sa w Biuletynie Informacji
Publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacych, w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIAL.ANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 10.

1. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. Nadzoruje bezposrednio
dziatalno$¢ nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Organizacyjny,

2) Wydzial Finansowy,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) obstuga prawna,

5) stanowisko ds. spraw spotecznych,

6) stanowisko ds. edukacji,

7) stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz nastepujgcych jednostek organizacyjnych:

1) Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 1 w Suchedniowie,

2) Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 3 w Suchedniowie,

3) Samorzadowa Szkota Podstawowa w Ostojowie,

4) Przedszkole Samorzadowe w Suchedniowie.

2. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) ogdlne kierownictwo i nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

3) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

4) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

5) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

6) zatrudnienie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) powolywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza,



8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;,

9) przedktadanie na sesji Rady sprawozdania ze swojej dziatalnosci,

10) zatwierdzanie zakresbw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz kadry
kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

11) udzielanie pelnomocnictw, w tym procesowych,

12) prowadzenie gospodarki finansowe;j,

13) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych
zwloki 1 mogacych zagraza¢ zyciu,

14) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegte gminne jednostki organizacyjne; pelnienie funkcji
Szefa Obrony Cywilnej 1 Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

15) przygotowywanie projektow uchwal Rady i okreslanie sposobu ich wykonywania,

16) przyjmowanie interesantow w ramach skarg 1 wnioskow,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa.

Burmistrz wydaje:

1) decyzje indywidualne w sprawach z zakresu administracji publicznej z wyjatkiem
zastrzezonych ustawami,

2) postanowienia wydawane w toku postepowania administracyjnego,

3) zarzadzenia.

Do wydawania decyzji administracyjnych Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikoéw

Urzedu.

§11.

Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewniajac,
w powierzonych mu sprawach, rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
i nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych realizujacych te zadania.
Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:
1) Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
2) Wydzialu Rozwoju i Strategii,
oraz nastepujacych gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Zaktad Gospodarki Komunalne;j,
b) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j,
¢) Osrodek Sportu i Rekreacji
d) Suchedniowski Osrodek Kultury ,KUZNICA”,
¢) Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna.
Pod nieobecnos$¢ Burmistrza lub wynikajacg z innych przyczyn niemoznos$¢ petnienia
obowigzkow przez Burmistrza, czynno$ci kierownika Urzedu nalezg do Z-cy Burmistrza.
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonalnie podlegtych komodrek organizacyjnych
urzedu,
2) nadzor nad opracowywaniem projektow, planow i strategii Gminy,
3) wspotpraca ze Skarbnikiem w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej gminy,
4) wspotdziatanie z komisjami Rady,



5) w przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan
obronnych przez Urzad i jednostki podlegte.

6) w czasie nieobecnosci Burmistrza petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilne;.

7) organizowanie i koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych
regulacji prawnych przez wydziaty i samodzielne stanowiska.

§ 12.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu, zapewnia jego

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

Do obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym:

a) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji 1 szkolen,
b) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania oraz
innych dokumentow regulujgcych organizacje wewngtrzng Urzedu;

2) nadzorowanie terminowos$ci i poprawnosci przygotowania projektoéw uchwal Rady
i zarzadzen Burmistrza,

3) nadzorowanie spraw z zakresu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierowniczych stanowisk urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej,

5) nadzorowanie w Urzedzie prawidlowej dziatalnosci archiwalnej, przestrzeganie zasad
instrukcji kancelaryjnej i kpa,

6) wspotpraca z sotectwami i komitetami osiedlowymi, zapewniajac uczestnictwo Burmistrza
lub przedstawiciela Burmistrza na zebraniach,

7) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskow zglaszanych przez mieszkancow,

8) przygotowywanie projektow zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy kierownikami komorek organizacyjnych,

10) opracowywanie zakresbw czynnosci dla  stanowisk kierowniczych  komorek
organizacyjnych,

11) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach urzedniczych,

12) nadzorowanie i kompletowanie dokumentacji z prac Rady,

13) wspoéltpraca z Rada i jej komisjami,

14) przyjmowanie ustnych os§wiadczen woli spadkodawcow,

15) potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpisow,

16) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych; referendéw 1 spisow,

17) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;,

18) nadzoér nad organizacjg i funkcjonowaniem statego dyzuru na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,

19) kierowanie oraz nadzorowanie dziatalnoscig Wydziatu Organizacyjnego,



20) wykonywanie innych zadan na polecenia lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 13.

Skarbnik  wykonuje  zadania i  kompetencje  okreslone  przez  Burmistrza
z uwzglednieniem przepisow szczegdétowych dotyczacych praw i1 obowigzkoéw glownych
ksieggowych budzetow — zajmuje si¢ problematyka ekonomiczno-finansowa gminy oraz
obstugg finansowo-ksiegowa.

Zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo nad Wydzialem, kontrol¢ i nadzoér nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Do obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)  kreowanie polityki finansowej gminy,

2)  przygotowywanie projektu budzetu wraz z wieloletnig prognoza finansowa oraz biezacy
nadzor nad jego wykonywaniem przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne,

3) biezaca analiza budzetu i informowanie Burmistrza o jego realizacji; czuwanie nad
prawidtowoscig jego realizacji,

4)  nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,

5)  koordynowanie prac komodrek Urzedu 1 jednostek organizacyjnych dotyczacych
Wieloletniego Planu Finansowego; informacji okresowych
(w tym o stanie mienia komunalnego),

6)  wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi budzetu,

7)  dokonywanie  kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i  finansowych
z planem finansowym,

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9)  kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Gminy,

10) podejmowanie przedsiewzig¢ 1 inicjatyw w celu pozyskania srodkow do budzetu
Gminy,

11) ekonomiczna analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

12) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i racjonalnym gospodarowaniem
srodkami budzetowymi,

13) kontrola jednostek organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania s$rodkami
publicznymi i ewidencji ksiegowe;j,

14) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

15) przygotowywanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezace informowanie
o sytuacji finansowej Gminy,

16) opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza wywolujacych skutki
finansowe,



17) opracowywanie  wewnetrznych — przepisow  dotyczacych  gospodarki ~ Gminy
w tym obiegu dokumentow finansowych, prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej,

18) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

19) nadzér nad  prawidlowoscia 1  terminowoscig  rozliczania  jednostek
1 organizacji otrzymujacych srodki z budzetu,

20) nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci 1 dochodzenia roszczen
z tytulu splaty naleznosci,

21) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finansow Gminy.

§ 14.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikom i sprawuja nad nimi nadzor.

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan.

Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja nadzor merytoryczny nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jezeli ich zakres czynnosci jest wlasciwy do danej jednostki.
Kierownik odpowiada za wywigzanie si¢ podleglych pracownikow z zadan przypisanych
Regulaminem organizacyjnym, Regulaminem pracy, Statutem Gminy oraz innymi aktami
prawnymi, a takze poleceniami Burmistrza; zapewnia sprawne funkcjonowanie wydzialu
poprzez planowanie i podzial pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi
pracownikami; ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa
zatatwianie spraw.

Do podstawowych obowiazkoéw Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy m.in.:

1) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow w sprawach objetych
zakresem dzialania wydziatu, ktéore moga spowodowaé zobowigzania Gminy (we
wspotpracy ze Skarbnikiem),

2) ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

3)  dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

4)  Sciste przestrzeganie w nadzorowanej komoérce przepisOw prawa materialnego
i proceduralnego, przepiséw bhp 1 p.poz,

5) czuwanie nad dyscypling pracy w swojej Komorce organizacyjnej wediug
obowiazujacego Regulaminu pracy,

6) opracowywanie wszelkich materiatbw z zakresu realizowanych przez Komorke
organizacyjng zadan pod potrzeby obrad Rady Gminy, w tym przygotowywanie
sprawozdawczosci dotyczacej realizacji budzetu pod potrzeby absolutorium,

7)  opracowywanie projektu programow rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych
przez komorke organizacyjna,

8)  opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

9)  zalatwianie skarg, wnioskow i interpelacji radnych — opracowywanie projektow
odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych nalezacych do wlasciwosci
wydziatu,



10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

sporzadzanie sprawozdan i opracowan z zakresu pracy wydziatu,

archiwizacja akt,

przygotowywanie w zakresie merytorycznym postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego na realizacj¢ zadan zwigzanych z pracg wydzialu oraz uczestnictwo
w przedmiotowym postepowaniu,

nadzér nad sposobem i jako$cig udzielania informacji publicznej przez podlegltych
pracownikow,

nadzér nad postepowaniem dotyczacym ochrony danych osobowych oraz dostepu do
informacji publicznej w zakresie zadan wydziatu,

wspolpraca ze stanowiskiem zarzadzania kryzysowego w zakresie realizacji zadan
obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,

dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedkladanych do podpisu Burmistrza lub Z-cy
Burmistrza,

nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentow
w wydziale zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, Rzeczowym wykazem akt oraz
Instrukcjg archiwalna,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15.

Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu wszystkie komorki organizacyjne
zobowigzane sg ze soba wspotdziata¢ w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji

1 wzajemnych konsultacji.
Do zadan wspdlnych wszystkich Komorek organizacyjnych nalezy m.in.:

1))
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

doktadna znajomos$¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonym zakresie pracy,
terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publiczne;j,

prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt zgodnie 2z Instrukcja
kancelaryjng,  Jednolitym  rzeczowym  wykazem  akt oraz  Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

wykonywanie kontroli wewnetrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci
bezposredniemu przetozonemu,

opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza
w zakresie kompetencji wydziatu,

przygotowywanie okresowych informacji, ocen, analiz, sprawozdan, w tym sprawozdan
statystycznych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow wynikajacych z merytorycznego zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,
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9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

wspotdziatanie w  realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej, wynikajacych ze szczegélnych uregulowan prawnych

i opracowywanych planow,

wykonywanie  czynnosci  zwigzanych ~ z  przygotowaniem  postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego 1 stosowanie procedur wynikajacych

z prawa zamoOwien publicznych przy realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci danej

komorki organizacyjne;j,

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej] w zakresie ustalonym odrgbnymi

przepisami,

nadzor nad majgtkiem Gminy powierzonym wydziatlowi do gospodarowania,

wnioskowanie zmian W regulaminie organizacyjnym, szczegllnie

w przypadku przyjmowania nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawnych,

przygotowywanie propozycji wydatkow do projektu budzetu w ramach dziatalnosci

danej komorki organizacyjnej,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej

i terminowej realizacji zadan ujetych w budzecie,

wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi

Gminy oraz innymi organizacjami i instytucjami dzialajgcymi na terenie Gminy,

wspotdziatanie z wlasciwymi branzowo komisjami Rady, m.in. poprzez uczestnictwo

w ich posiedzeniach na polecenie Burmistrza badz na zaproszenie komisji,

zapewnienie zgodnosci z prawem rozstrzygnieé opracowywanych

w wydziale,

wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych

z dziatalnoScig wydziatow, ktorych znajomosé jest niezbedna do prawidtowego

zalatwiania spraw,

nadzor nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatow,

dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge oraz o wilasciwa relacje miedzy

urzednikiem, a interesantem,

opracowywanie i stale aktualizowanie materialow do BIP oraz przekazywanie ich do

wydziatu organizacyjnego w formie elektroniczne;,

Sciste przestrzeganie przepisow prawa materialnego, formalnego w tym

w szczegblnoscei:

a)  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b)  ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — prawo zamdéwien publicznych ,

¢) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

d)  ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

e) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

uczestniczenie w realizacji zadan wynikajacych z zakresu spraw obronnych, obrony

cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi

przepisami, w tym:

a) uczestniczenie w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) uczestniczenie w ewakuacji ludnosci w sytuacji wystapienia masowego zagrozenia,

¢) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,
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d) zapewnianie obsady statego dyzuru,

e) uczestniczenie w prowadzeniu akcji kurierskiej,

f) wspoéldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy,

g) uczestniczenie w planowaniu operacyjnym oraz wykonywaniu zadan obronnych z
Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

h) uczestniczenie w szkoleniach obronnych,

i) realizowanie innych zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych regulacji
prawnych.

25) wspotdziatanie z organami administracji rzadowe;,

26) wspotpraca z Rada i jej komisjami.

3. Kierownicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1y

2)
3)
4)

wnioskowania do Burmistrza o zmian¢ warunkéw 1 rozwigzania stosunkow pracy
z pracownikami wydziatu,

wnioskowanie do Burmistrza w sprawie nagrod, wyrdznien i odznaczen,

wnioskowanie o zastosowanie kary porzadkowej wobec podlegtych pracownikow,
opiniowania terminu udzielania urlopéw podleglym pracownikom.

§ 16.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych m. in.

z obstuga kancelaryjna, organizacyjna, informatyczna, administracyjno-gospodarcza, kadrowa
urzedu oraz obstuga Rady i jej organow, a w szczeg6lnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

prowadzenie sekretariatu urzedu,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Gmineg,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j,
prowadzenie rejestru petycji,

sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,
prowadzenie ksiazki kontroli i dokumentacji z kontroli,

obstuga ePUAP,

zabezpieczenie p.poz. budynku urzedu; zabezpieczenie przed wiamaniem, nadzér nad
zabezpieczeniem mienia Urzedu.

2. W zakresie spraw informatycznych:

1))
2)
3)
4)
)

administrowanie siecig komputerowa,

administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw (EOD),

zakup nowego i modernizacja istniejacego sprzgtu komputerowego,

nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

staly nadzor nad systemem informatycznym w Urzedzie, w tym nad siecia, sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem,
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6)
7

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)

instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
a W szczegolnosci administrowanie  bezpieczenstwem  informacji  poprzez
przeciwdziatanie dostepowi do systemu informatycznego oséb nie uprawnionych oraz
podejmowanie stosownych dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,
planowanie rozwoju sieci bezpieczenstwa baz danych,
opracowanie i modyfikacja koncepcji informatyzacji Urzedu oraz ich wdrazanie,
planowanie i  wdrazanie  technologii  cyfrowych wykorzystywanych
w realizacji zadan urzedu (e-urzad),
realizacja projektow zwigzanych z informatyzacja Urzedu,
prowadzenie i redagowanie BIP,
ochrona systemoéw 1 sieci teleinformatycznych oraz nadzor na eksploatacja sprzetu
komputerowego 1 oprogramowania,
administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz bazami danych,
wdrazanie nowych systemoéw informatycznych; aktualizacja istniejacych,
informatyczne  zabezpieczenie  danych  Urzedu, ochrona  baz  danych
1 programéw przed dziataniem wiruséw komputerowych,
gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz koordynowanie zaspakajania
potrzeb Urzedu w tym zakresie,
zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,
dokonywanie analizy funkcjonowania systemow informatycznych
1 wystepowanie z wnioskiem na temat ich usprawnien,
obstuga techniczna 1 informatyczna systeméw informatycznych 1 sprzetu
komputerowego urzedu,
obstuga informatyczna wybordw i referendow,
pelnienie  obowigzkéw  administratora  bezpieczenstwa  informacji  (ABI),
a w szczegolnosci:
nadzoér nad ochrong systeméw 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie szczegdtowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow
i sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw
niejawnych,
kontrola poprawnosci wprowadzanych przez uzytkownikéw systemu indywidualnych
hasel dostepu; czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii,
wspotpraca z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,
ewidencja 1 uaktualnianie upowaznien od przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych,
zapewnienie ochrony poufnosci i bezpieczenstwa oraz teletransmisji danych
gromadzonych w Urzedzie,

24) prowadzenie ewidencji wnioskow upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
25) opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych
26) opracowywanie polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
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27) szkolenie pracownikow, ktorzy posiadaja lub wuzyskali dostgp do systemu

informatycznego zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych.

28) wspdlpraca w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy.

3. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

administrowanie budynkiem urzedu i dbalos¢ o jego otoczenie,
dekoracja budynkow z okazji $wiat panstwowych i lokalnych,
wyposazanie stanowisk pracy i zaopatrzenie materiatowe Urzedu,
prowadzenie ewidencji pieczeci,

zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne,
planowanie i realizacja remontow biezacych w Urzedzie,

utrzymywanie czystosci i porzagdku w budynku Urzgdu i jego otoczeniu,
gospodarowanie taborem samochodowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z symbolika narodowa i tablicami urzedowymi,
zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prenumerata czasopism i zakup literatury fachowe;.

4. W zakresie spraw kadrowych, m.in.:

)

2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i rob6t publicznych;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem pracownikoéw od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na podstawie dokumentacji
archiwalnej,

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urze¢dnicze oraz
zatrudnianiem 0sOb w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

wspoOlpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy absolwenckich oraz
organizowania prac interwencyjnych i robot publicznych; prac spofecznie -
uzytecznych,

prowadzenie list obecnosci, kart ewidencji czasu pracy, delegacji stuzbowych, ksigzki
wyjsé.

5. W zakresie bhp, w szczeg6lnosci.:

1)
2)
3)
4)
)

prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego,

analiza i ocena z przegladu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowanie pracownikow na badania okresowe i profilaktyczne,
przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp i p.poz.,
gospodarowanie odziezg ochronng i robocza.

6. W zakresie obstugi Rady i jej organdw, w szczegdlnosci:

1y

2)

zapewnienie  przewodniczacemu Rady, komisjom  wszechstronnej  pomocy
w realizacji zadan okreslonych Statutem Gminy,

obstluga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Ww tym: organizacyjne
przygotowywanie sesji oraz posiedzen Rady, sporzadzanie protokotow
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z obrad, prowadzenie zbioru i rejestru uchwal, wnioskéw, opinii, zapytan oraz
interpelacji radnych,

3) zapewnienie terminowego przygotowania materialdw na sesje i komisje Rady we
wspolpracy z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowania pracownikami,

4)  zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw zwigzanych z praca Rady
1jej komisjami,

5)  gromadzenie zbioru i rejestru przepisOw gminnych oraz udostepnianie go do
powszechnego wgladu w siedzibie Rady,

6) elektroniczne  przekazywanie aktow prawa miejscowego do  publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

7)  przekazywania uchwat instytucjom zgodnie z przepisami prawa w tym Wojewodzie
Swietokrzyskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

8)  prowadzenie ewidencji radnych, cztonkéw komisji,

9)  obstuga organizacyjno-biurowa dyzuru przewodniczacego Rady, prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskdw obywateli zglaszanych na dyzurach przewodniczacego i radnych oraz
tych, ktore wptynety na adres Rady lub jej organdéw, podejmowanie dziatan dla ich
rozpatrzenia przez wtasciwe organy,

10) realizacja zadan zwigzanych z wyborem lawnikow.

§17.

Do zakresu zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

m. in. z gospodarka budzetowa, zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

wymiarem zobowigzan podatkowych i opfat, egzekucja zalegtosci,

a w szczegdlnoscei:

1)  opracowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz projektu
uchwaty budzetowe;,

2)  zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej,

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

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

5) finansowanie powigzanych z budzetem gminy gminnych jednostek organizacyjnych, nadzor
nad ich gospodarkg finansowg oraz dokonywanie okresowych kontroli w tych jednostkach,

6)  sporzadzanie potrocznej informacji z przebiegu wykonania budzetu gminy wraz z Wieloletnig
Prognoza Finansowg oraz sprawozdania rocznego,

7)  dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych i opracowywanie materiatéw w tym zakresie
dla potrzeb Burmistrza i Rady,

8)  prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy - jednostki budzetowe;,

9)  przygotowywanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzen zobowigzan
podatkowych w granicach uprawnien,

10) prowadzenie kart nieruchomosci i kart gospodarstw dla podatnikéw podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz podatnikdéw tacznego zobowigzania pienig¢znego,
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11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)
33)

zapewnienie powszechnosci opodatkowania i terminowe dokonywanie wymiaru podatkow,
ksiegowanie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz podatku od srodkow transportu
0sob fizycznych i prawnych,

pobieranie i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wspotpraca z wydzialem komunikacji i wydzialem geodezji Starostwa Powiatowego
w zakresie rejestracji nowych i wyrejestrowywania pojazdow oraz informacji o zmianach
geodezyjnych (odpowiednio),

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawach dotyczacych
zakonczenia budowy,

przygotowywanie i wysytanie deklaracji i informacji podatkowych,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w platnosciach zobowigzan pienigznych z tytutu
podatkow oraz o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

nadzor nad prawidlowym poborem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej,
podejmowanie dzialan zapewniajacych realizacj¢ wplywow na poczet biezacych naleznosci
budzetowych z podatkéw i optat lokalnych oraz windykacja zalegtosci podatkowych
i niepodatkowych dochodow budzetowych,

prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie upomnien oraz tytuléow wykonawczych
bezzwlocznie po uptywie terminéw platnosci rat podatku,

zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych — wystepowanie o wpis hipoteki
przymusowej oraz dokonywanie zajecia skarbowego na nieruchomosci,

zgtaszanie wierzytelnosci do sadu w postepowaniu likwidacyjnym
i upadtosciowym,

terminowe zalatwianie skarg, odwotan i podan w sprawie podatkow 1 oplat
i innych naleznosci budzetowych oraz terminowe zatatwianie interesantow
w pozostatym zakresie merytorycznym wydziatu,

wspotpraca z US 1 RIO,

rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych,

wspotudziat w rozliczaniu zadan inwestycyjnych,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
a w szczegolnoscei:

a)  zakladowego planu kont,

b)  obiegu dokumentéw ksiegowych,

c)  zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

d)  sporzadzania sprawozdawczosci.

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, prawidlowa obstuga kasowa, zgodnie
z obowigzujaca instrukcja kasowa,

prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu, kart wynagrodzen
i dokonywanie rozliczen sktadek, deklaracji i innych dokumentéw do ZUS, US
i PFRON oraz potracen na rzecz PPK,

zwrot rolnikom akcyzy zawartej w cenie oleju napgdowego,

przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy w trybie ustawy Ordynacja podatkowa.
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§ 18.

Do zadan Wydzialu Rozwoju i Strategii nalezy w szczego6lnosSci:
1. Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych, w tym m.in.:

1) monitorowanie programow w zakresie pozyskiwania srodkéw rajowych i zagranicznych;

2) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ z wykorzystaniem srodkéw funduszy
strukturalnych: uruchomienie mechanizmoéw stuzacych pozyskiwaniu srodkow na
wspodtfinansowanie zadan realizowanych przez Gming;

3)Przygotowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie z zewnetrznych funduszy
pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie realizacji
dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektéw rzeczowo-
finansowych,

4) przygotowywanie dokumentacji 1 wnioskOw w sprawie pozyskiwania S$rodkow
zewnetrznych oraz pilotowanie ztozonych wnioskéw w instytucjach pomocowych;

5) koordynacja i rozliczanie przedsiewzig¢ prowadzonych przez Gmine w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

6) monitoring trwatosci projektow zrealizowanych ze srodkéw zewnetrznych;

7) kompleksowe opracowanie danych niezbednych do uzyskania pomocy strukturalnych;

8) wspodlpraca z administracjg rzagdowa, samorzadowa oraz organizacjami pozarzadowymi
i samorzadu gospodarczego w zakresie pozyskiwania dodatkowych $rodkow
pozabudzetowych wykorzystywanych celem rozwoju Gminy;

9) pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie pozyskiwania srodkdw zewngtrznych
oraz w przygotowania odpowiednich wnioskow;

10) informowanie mieszkancow Gminy o mozliwosci pozyskania srodkéw z konkretnych
programow, funduszu, fundacji, instytucji czy organizacji ze szczeg6élnym uwzglednieniem
srodkéw pomocowych z Unii Europejskie;.

2. Koordynowanie rozwoju i realizacja strategii, w tym m.in.:
1) aktualizacja Strategii rozwoju Gminy,
2) opracowanie, wdrozenie i koordynowanie systemu monitorowania realizacji strategii
i programow rozwojowych oraz innych dokumentéw o charakterze strategicznym,
rozwojowym i planistycznym w tym dbatos¢ o ich spdjnosé, przejrzystosc i
komplementarnos¢;

3) dokonywanie analiz, zestawien, opracowan na temat stanu spolecznego i gospodarczego
Gminy,

4) koordynowanie operacyjnego wdrazania i monitorowania programu rewitalizacji,

W tym zapewnienie promocji realizowanych przedsiewzig¢;

5) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi opracowujgcymi wnioski i aplikacje

stanowigce podstawe ubiegania si¢ o srodki ze zrodel zewnetrznych na realizacje zadan.
3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo przedsigbiorcow oraz ustawy o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.
4. Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie.
5. Wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz
sprawdzanie terminowosci i wysokosci optat za zezwolenia.
6. Promocja Gminy, w tym:
1) tworzenie wizerunku Gminy oraz ciggla jego promocja,
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2) tworzenie planow imprez i innych dziatan promocyjnych Gminy we wspotpracy
z placowkami kultury, sportu i turystyki, upowszechnianie kalendarza imprez dla
mieszkancow i turystow,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacja imprez na terenie Gminy,

4) wykreowanie i promocja cyklicznej imprezy kulturalnej kojarzacej si¢ z Gming
Suchedniow,

5) przygotowywanie wydawnictw, w tym multimedialnych,

6) projektowanie, nabywanie oraz  gospodarowanie = materiatami  promocyjnymi
i informacyjnymi,

7) sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych itp.,

8) opracowanie i realizacja polityki promocyjnej Gminy,

9) wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

10) przygotowywanie dla mediow informacji o Gminie i dzialaniach samorzagdu Gminy,

11) organizacja, prowadzenie i koordynacja dzialan zwigzanych z promocja gospodarcza,
turystyczng i kulturalng Gminy we wspoltpracy z innymi wydziatami urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami z zewnatrz,

12) bezposrednie  uczestnictwo ~w  organizacji imprez 0  znaczeniu  gminnym
1 ponadgminnym,

13) organizacje spotkan, konferencji, konkurséw gminnych,

14) prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udziatu Gminy
w roznego rodzaju prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie Gminy
1 poza nia,

15) wspotpraca przy opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych w zakresie promocji.

7. Do zadan z zakresu kultury i sportu nalezy m.in.:

1) realizacja ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy
0 sporcie,

2) nadzor nad eksploatacja, utrzymaniem i prawidlowym funkcjonowaniem obiektow
sportowych stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

3) wspoldziatanie w organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych organizowanych na terenie
Gminy przez kluby sportowe i stowarzyszenia kultury fizycznej,

4) wspbldziatanie ze szkolnymi organizacjami sportowymi w trosce 0 rozwoj sportu
szkolnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw sportowych; wspotpraca
z radg sportu,

6) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami, klubami,
organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan, a w szczegolnosci
zagospodarowania wolnego czasu dzieci i mtodziezy,

7) biezaca wspotpraca z lokalnymi kotami gospodyn wiejskich, lokalnymi artystami,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz mieszkancéw Gminy,

9) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

10) organizowanie konkursow na wybor ofert w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o pozytku publicznym i o wolontariacie.

8. W zakresie ochrony zdrowia:

1) podejmowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej poprzez

uchwalanie i realizowanie programéw polityki zdrowotnej,
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2) prowadzenie dzialan promujacych  profilaktyke zdrowotnag, w tym udziat
w programach realizowanych w ramach finansowania przez NFZ,
3) popularyzacja programoéw profilaktyki zdrowotne;.
9. Prowadzenie strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy Suchednidéw; aktualizacja informacji,
nadzor merytoryczny nad zamieszczanymi materialami, zbieranie informacji oraz ich publikacja.

§ 19.
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
nalezy m.in.:
1. W zakresie nieruchomosci, m.in.:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, gospodarowanie nim i nadzor,

2)  sporzadzanie ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie gospodarki nieruchomos$ciami,

4)  udzielanie zgody na najem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ Gminy,

5)  ustanawianie trwatego zarzadu i stwierdzanie jego niewaznosci,

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

7)  zbywanie nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci do zasobu gminnego,

9)  udzial w postgpowaniu wywlaszczeniowym dokonywanym na rzecz gminy,

10) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym w sprawach
o wlasno$¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu
lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku,

o stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz wpis w ksiedze
wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

11) obcigzanie nieruchomos$ci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

12) zapewnienie wyceny nieruchomosci w tym analiz i sprawozdawczosci
w zakresie mienia komunalnego,

13) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu,

14) ustalanie optat adiacenckich,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu w tym ustalanie optat rocznych naleznych z tytulu trwalego
zarzadu 1 uzytkowania wieczystego,

16) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielane pod drogi, ktore podlegaja przejeciu na
rzecz gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu:

—  podziatu nieruchomosci,

— scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu,
— rozgraniczania gruntow,

—  przejmowania, zamiany i wykupu nieruchomosci,
—  korzystania z prawa pierwokupu,

— ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,

18) prowadzenie postgpowan o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci na podstawie ztozonych wnioskow,

19) przygotowywanie zasad sprzedazy i sprzedaz lokali mieszkalnych najemcom,
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20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)

35)
36)

37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)

45)

46)

regulacja stanu prawnego drog, w tym: przygotowywanie dokumentow geodezyjno-
kartograficznych i sporzadzanie wnioskow do wojewody o wydanie decyzji
stwierdzajacej nabycie nieruchomosci zajetej pod drogi,

komunalizacja gruntow,

badanie ksigg wieczystych nieruchomosci zajetych pod drogi gminne,
przygotowywanie dokumentacji do ztozenia wnioskow o nabycie prawa whasnosci
nieruchomosci w postepowaniu sagdowym — zasiedzenia,

przygotowywanie wnioskow do ksiag wieczystych w celu ujawnienia prawa wiasnosci
Gminy,

wyrazanie zgody na usytuowanie na gruntach gminnych, innych niz o uzytku
drogowym, sieci uzbrojenia podziemnego i naziemnego,

udzial w czynnosciach przyjecia przebiegu granic nieruchomosci gminnych,

obstuga bezposrednia dostepu do bazy ewidencji gruntéw i budynkéw bez prawa ich
udostepniania osobom trzecim,

nazewnictwo ulic i placow, nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

sporzadzanie informacji ostanie mienia komunalnego,

przygotowywanie zestawien gruntow gminnych wedhug klas i uzytkow celem
sporzgdzenia deklaracji podatkowe;j,

opracowywanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
przeprowadzanie corocznych kontroli sprawdzajacych zagospodarowanie mienia
gminnego,

przygotowywanie materialow do wydania decyzji przez staroste o uznaniu
nieruchomosci za mienie gminne lub wspdlnote gruntowa,

nadzor nad uregulowanymi wspdlnotami gruntowymi.

sprzedaz w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowej nieruchomosci gruntowych
i lokalowych,

oddawanie mienia w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w drodze
bezprzetargowej,

aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad jednostkom nie posiadajacym osobowosci
prawnej oraz naliczanie i aktualizacja oplat z tego tytutu,

obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

a w szczegolnosci stuzebnoscig gruntowa oraz stuzebnoscia przesytu,
przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej ze sprzedaza

i nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu,

opracowywanie projektéw uchwat okreslajacych zasady gospodarowania mieniem
komunalnym,

prowadzenie postepowan dotyczacych wylonienia wykonawcy ustug

i zawarcia z nim umowy, a nastepnie rozliczen umow w zakresie operatow podzialow
geodezyjnych i rozgraniczen,

Biezace uzupelnianie i aktualizowanie rejestrow, zbioréw danych przestrzennych oraz
zbioréw metadanych infrastruktury informacji przestrzennej wynikajacych z zakresu
swojej wlasciwosci a dotyczacych modutu prowadzenia bazy adresowe;,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem lokalizacji targowisk miejskich,
miejsc handlu tymczasowego i ustalaniem regulaminu korzystania z nich oraz spraw
zwigzanych z oplatg targowa i wyznaczaniem inkasentéw do jej poboru.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)
2)

gospodarowanie lokalami uzytkowymi znajdujacymi si¢ w zasobach Gminy,
prowadzenie ewidencji wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych,
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~ o

8.

9.

3)

4)
S)
6)

opracowanie wieloletniego programu gospodarki mieszkaniowej, zasobem Gminy

i zasad wynajmowania lokali z zasobu,

przygotowywanie propozycji stawek czynszu za uzywanie lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami mieszkaniowymi z udziatem Gminy,
sporzadzanie sprawozdan dla GUS w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego.

D

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz
aktualizacja studium;
sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;
wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego
oraz zaswiadczen o potozeniu i/lub przeznaczeniu terendéw;
prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub
zmiang
przygotowywanie materiatow do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
i analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planow miejscowych;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o lokalizacji inwestycji celu publicznego a takze prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci;
Biezace uzupeknianie i aktualizowanie rejestrow, zbioréw danych przestrzennych oraz
zbioréw metadanych infrastruktury informacji przestrzennej wynikajacych z zakresu
swojej wlasciwosci a dotyczacych modutu publikowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

Wspétpraca z organami architektoniczno-budowlanymi Starostwa Powiatowego oraz

z Powiatowym Inspektorem nadzoru budowlanego.

Zarzadzanie obiektami Urzedu — prowadzenie ksigg technicznych budynkoéw; dokonywanie
okresowych przegladow.

Realizacja zadan inwestycyjnych, remontéw i konserwacji w budynkach Urzedu.
W zakresie gospodarki komunalnej m.in.:

1Y)
2)

3)

4)
S)

6)

zaspakajanie, za posrednictwem wlasciwych shuzb, potrzeb w zakresie zaopatrzenia

w wode, kanalizacji, energie elektrycznag, cieplng i gaz, itp. w tym:

opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe dla obszaru gminy i jego aktualizacja,

nadzér nad utrzymaniem istniejgcego oswietlenia ulic, drog 1 placéw publicznych na
terenie gminy, nadzor nad eksploatacjg sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i studni
publicznych,

opiniowanie projektu taryf, planu i regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow;

nadzor nad biezgcym utrzymaniem sieci wodociggowo-kanalizacyjnych w  celu
zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania sciekow — wspdtpraca z ZGK;
Wspotdziatanie z ZGK w sprawach prowadzenia gospodarki komunalne;j.

7 zakresu cmentarnictwa:

1) prowadzenie ewidencji i utrzymanie obiektow grobownictwa wojennego oraz miejsc

pamieci narodowej,
2) stata dbatos¢ o estetyczny wyglad cmentarzy i miejsc pamigci narodowe]
W zakresie rolnictwa m.in.:

1) przygotowywanie materialdow do polubownego rozstrzygania sporow o wyplate

odszkodowan za szkody powstate w uprawach i ptodach rolnych;
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10.

11.

12.

13.

2) wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w zakresie zwalczania
zarazliwych chorob zwierzgcych, w tym wscieklizny;

3) opiniowanie rocznych planéw towieckich oraz wyrazania opinii w sprawie
wydzierzawienia obwodu towieckiego;

4) organizacja i przeprowadzanie wyborow do Izb Rolniczych;

5) prowadzenie spraw z zakresu Powszechnego Spisu Rolnego;

6) wydawanie zezwolen oraz prowadzenie rejestru na uprawe maku lub konopi
wioknistych;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.

W zakresie ustawy o lasach m.in.:

1) informowanie wiascicieli lasow o wylozeniu projektu uproszczonego planu
urzadzania lasu;

2) opiniowanie wnioskow wtasciciela lasu niestanowigcego wlasnosci Skarbu
Panstwa, kierowanych do nadlesniczych o nieodptatne udost¢pnianie sadzonki
drzew i krzewow lesnych na ponowne wprowadzanie roslinnosci lesnej (upraw
lesnych) - zgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja, o ktorej
mowa w art. 19 ust 3 ustawy o lasach;

W zakresie geodezji i kartografii m.in.:

1) prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci;
2) prowadzenie spraw w zakresie nadawania nazw ulicom i placom;
3) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci a takze prowadzenie
i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;

W zakresie gospodarki wodnej m.in.:
1) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci przyleglej do wod objetych
powszechnym korzystaniem, celem zapewnienia dostgpu do wody w sposéb umozliwiajacy
to korzystanie oraz ustalenie z tego tytulu odszkodowania;
2) wydawanie decyzji nakazujacej whascicielowi gruntu, ktéry spowodowat zmiany stanu
wody na gruncie powodujgce szkodliwy wplyw na grunty sasiednie, przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom;
3) zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawartej miedzy
wilascicielami gruntow w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach,
nie wplywajacych szkodliwie na inne nieruchomosci lub gospodarke wodna;
4) wspolpraca z kotami Polskiego Zwigzku Wedkarskiego dziatajacymi na terenie Gminy
w zakresie uzytkowania zbiornikéw wodnych i utrzymywania urzadzen w dobrym stanie

technicznym;
5) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk;
W zakresie ustawy o bezpieczenstwie 0s0b przebywajacych na obszarach wodnych:

1) dokonywanie, we wspolpracy z Policjg oraz dziatajacymi na terenie Gminy podmiotami
uprawnionymi do wykonywania ratownictwa wodnego, analizy zagrozen, w tym
identyfikacji miejsc, w ktérych wystepuje zagrozenie dla bezpieczenstwa o0sob
wykorzystujacych obszar wodny do ptywania, kapania si¢, uprawiania sportu lub rekreacji;
2) oznakowanie i zabezpieczanie terendw, obiektdow 1 urzadzen przeznaczonych
do ptywania, kapania si¢, uprawiania sportu lub rekreacji na obszarach wodnych;

3) prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych dotyczacych bezpieczenstwa na
obszarach wodnych, w tym oznakowanie miejsc niebezpiecznych, objecie nadzorem tych
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miejsc oraz u§wiadamianie zagrozen zwigzanych z wykorzystywaniem obszarow wodnych
zwlaszcza wsrdd dzieci i mlodziezy szkolnej;
4) informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych oraz innych czynnikach
mogacych powodowa¢ utrudnienia i zagrozenia dla zdrowia lub zycia oséb;
5) zapewnianie warunkow do organizowania pomocy oraz ratowania osob, ktére ulegly
wypadkowi lub sg narazone na niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia;

15. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
w tym w szczegdlnoscei:
1) organizowanie publicznego transportu zbiorowego w zakresie gminnych przewozow
pasazerskich;

2) opiniowanie i uzgadnianie rozktadéw jazdy dla przewoznikoéw;
3) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewodow oséb;
4) okreslanie zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych;
5) budowa, utrzymanie i remont przystankdéw
6) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu taksowkami.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem
i rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegdlnosci:
1) udzial wustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych niezbednych do ujecia
w programie rozwoju Gminy uwzgledniajagcym postanowienia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb;
2) prowadzenie zadania inwestycyjnego lub remontowego od fazy projektowej do jego
wykonania i koncowego odbioru:
a) koordynacja spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektow technicznych,
b) uzyskanie niezb¢dnych decyzji administracyjnych i pozwolen na wykonanie
robot,
¢) przeprowadzanie procedur wyboru  inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
wykonawcy robot lub ustug zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,
d) nadzér i koordynacja realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego,
3) sporzadzanie stosownych dokumentoéw do przekazania inwestycji w uzytkowanie;
4) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych;
5) opracowanie sprawozdan z wykonanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

17. W zakresie zaméwien publicznych:

1) Prowadzenie zadan 2z zakresu zamdwien publicznych — przygotowywanie
i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych dostaw,
ustug lub robét budowlanych zgodnie z wykazem zadan wydziatu ujetych w budzecie
Gminy, a w szczegolnosci:

a) ustalanie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zaméwien
publicznych,

b)  dbatosé o przestrzeganie prawa we wszystkich procedurach dotyczacych
zamdwien publicznych,

c)  przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zaméwien publicznych,

d)  wspdlpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
wnioskujgcymi i realizujagcymi planowane zamdwienie w przygotowywaniu
specyfikacji warunkéw zamowienia i projektow umow,

e) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizowanymi postgpowaniami

23



o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz regulacjami wewnetrznymi,

f)  wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert,
negocjowanie cen i warunkoéw umow przy realizacji dostaw, ustug i robdt budowlanych.
ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartos¢ kwoty 130 tys. zi,

2) opracowywanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamdowien
publicznych w Urzedzie,

3) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow
(wraz z odpowiednig merytorycznie komdrka organizacyjng Urzedu) w zakresie
i wedtug zasad okreslonych w przedmiotowych regulaminach,

4) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych, powotywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) dokumentowanie postepowan z udzielonych zaméwien publicznych,

6) ewidencja i przechowywanie kompletnej dokumentacji dotyczacej zakonczonych
postepowan prowadzonych przez wydziat,

7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Pzp; w tym rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,

8) branie czynnego udzialu w zatatwianiu interwencji, skarg i wnioskow zgtaszanych
do Burmistrza w zakresie objetym zadaniami Wydziatu,

9) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawa — Prawo zaméwien
publicznych faktur i rachunkéw przedktadanych przez poszcezegoélnych wykonawcow,
dbanie o terminowe przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw do Wydziatu
Finansowego,

10) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwiazanych
z udzielaniem zamdowienia w miejscach wskazanych w ustawie,

11) przesytanie droga elektroniczng ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

18. Prowadzenie centralnego rejestru zamdéwien publicznych udzielonych na podstawie
Prawa Zamowien Publicznych w celu sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach i przekazywania Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

19. Wykonywanie zadah zarzadcy drég gminnych w tym m.in.:

1) utrzymanie i ochrona gminnym drég, chodnikow, drogowych obiektdw inzynieryjnych;

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog;

3) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow oraz

udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,

ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

5) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drég i placow gminnych;

6) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych w Starostwie Powiatowym;

7) badanie podstawy prawnej zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii droég publicznych;
20. W zakresie gospodarki odpadami., w tym m.in.

1) przyjmowanie od mieszkancow deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi a takze wszelkich zmian do tych deklaracji;

2) obstuga programu komputerowego dot. gospodarki odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej] w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;
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4) przygotowywanie projektow uchwal wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach a nastepnie ich realizacja;

5) organizowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od  wiascicieli
nieruchomosci albo przetargu na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadow;

6) sporzadzanie i uzgadnianie comiesigcznych rejestrow przypisow/odpiséw z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i przekazywanie ich do komarki ksiggowosci;
7) zawiadamianie wilascicieli nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w przypadku uchwalenia nowej stawki oplaty;

8) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadkach nie ztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji;

9) wydawanie decyzji nakazujacych ~ wykonanie obowigzkow przez wiascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku ~ w gminach;

10) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,
o ktérych mowa w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

11) udostepnianie w formie elektronicznej na stronie internetowej urzedu wzoru wniosku
0 udzielenie zezwolenia;

12) wystepowanie do komendanta policji o pomoc, jezeli jest to niezbedne do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

13) naktadanie kar pienig¢znych na przedsigbiorce odbierajacego odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci w przypadkach wymienionych w ustawie o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach;

14) naktadanie kar pienigznych na podmiot prowadzacy PSZOK w przypadkach
wymienionych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

15) prognozowanie dochodéw i wydatkow w budzecie Gminy z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

16) nadzor nad przedsigbiorcg odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;

17) przyjmowanie uwag i wnioskow od mieszkancow Gminy oraz wyjasnianie wszelkich
nieprawidlowosci dot. gospodarki odpadami;

18) przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i zatacznikéw do
nich, wystawianych przez przedsi¢biorce odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;

19) nakazywanie, w drodze decyzji, posiadaczowi odpadow usunigcie odpaddéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

20) opiniowanie projektu wojewodzkiego planu gospodarki odpadami oraz jego
aktualizacji;

21) wydanie decyzji o zamknigciu sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czgsci,
weryfikacja instrukcji prowadzenia sktadowiska odpadéw wraz z decyzja zatwierdzajaca t¢
instrukcje, jezeli zarzadzajacego sktadowiskiem odpadéw nie mozna zidentyfikowaé lub
egzekucja okazala si¢ bezskuteczna;

22) opracowanie gminnego programu usuwania wyrobOw zawierajacych azbest, jego
aktualizacja oraz realizacja;

23) sporzadzanie wnioskow w sprawie uzyskania dotacji na opracowanie aktualizacji
gminnego programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest;
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21,

22

24) pozyskiwanie dotacji na demontaz i usuwanie wyrobow zawierajacych azbest poprzez
sporzadzanie stosownych wnioskow a nastgpnie rozliczanie si¢ z uzyskanych dotacji;
25) przeprowadzanie — zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych — wyboru
wykonawcy na demontaz i usuwanie wyrobow zawierajacych azbest;
26) prognozowanie wydatkow z budzetu Gminy z tytulu realizacji gminnego programu
usuwania wyrobéw azbestowych;
27) przyjmowanie wnioskow od mieszkancow dot. demontazu i usuwania wyrobow
azbestowych;
Z ustawy o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko m.in.:
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie dotyczacym swojego
stanowiska pracy, tj. m.in. aktualizowanie informacji na platformie internetowej
EKOPORTAL prowadzonej przez Ministerstwo Srodowiska;
7 ustawy Prawo ochrony srodowiska m.in: prowadzenie, w formie elektronicznej, ewidencji

wyrobdw zawierajacych azbest

23.

24.

25.

26.

21

Wspdtdziatanie w zakresie tworzenia, utrzymywania, eksploatacji i rozwijania
Regionalnej Infrastruktury Informacji Przestrzennej pn. System Informacji Przestrzennej
Wojewodztwa Swietokrzyskiego poprzez biezace uzupetnianie i aktualizowanie
rejestrow, zbiorow danych przestrzennych oraz zbior6w metadanych infrastruktury
informacji przestrzennej wynikajacych z zakresu swojej wlasciwosci;
Realizacja zadan zawartych w porozumienia z Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach w sprawie programu ,,Czyste powietrze™.
W zakresie ochrony srodowiska m.in.:
1) sporzadzenie gminnego programu ochrony $rodowiska i jego aktualizacja;
2) sporzadzanie raportow z wykonania programu ochrony srodowiska;
3) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach, zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;
wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie Prawo ochrony srodowiska;
4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska;
5) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;
6) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli kontrolowany podmiot narusza przepisy o ochronie

srodowiska;
7) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancow Gminy;
8) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia
oraz inne zadania okreslone ustawg o udostepnianiu informacji o $rodowisku i1 jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko.

W zakresie ochrony przyrody m.in.:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;
2) wymierzanie kar pieni¢znych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody;

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie m.in.:
1) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;
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27.

28.

29,

30.

31.

2) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
i oprozniania zbiornikéw bezodptywowych;
3) przeprowadzanie kontroli czgstotliwosci oprozniania zbiornikéw bezodplywowych
oraz kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osaddéw sSciekowych
z przydomowych oczyszczalni Sciekow;
4) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
przewidzianym ustawa;
5) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie wypelniania obowiazkow zawartych
w udzielonych zezwoleniach;
6) wspotdziatanie z Zakladem Gospodarki Komunalnej w sprawach utrzymania
wiasciwego stanu porzadkowo-sanitarnego;
7) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomosci
okreslonych ustawa;

W zakresie ochrony zwierzat m.in.:
1) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia czasowo lub na stale, wlascicielowi
badz innej utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy jest ono razaco zaniedbywane lub

okrutnie traktowane;
2) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy agresywnej;
3) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie;
4) rejestracja psOw.
W zakresie ochrony zdrowia zwierzat oraz zwalczania chordb zakaznych zwierzat m. in.:

1) przyjmowanie zawiadomien posiadaczy zwierzat o podejrzeniu wystapienia choroby
zakaznej zwierzat i przekazywanie powzietej informacji Inspekcji Weterynaryjne;;
2) powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcow oraz powiadamianie o tym fakcie
powiatowego lekarza weterynarii;

W zakresie prawa towieckiego m.in.:

1) opiniowanie rocznych planow towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodow
lowieckich;
2) opiniowanie wnioskow o dzierzawe obwodow towieckich;
3) prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawca lub
zarzadcg obwodu, w sytuacji powstania sporu o wysokos¢ odszkodowania za powstale
szkody;

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie przyrody, ochrony
srodowiska, gospodarki wodno-$ciekowej oraz gospodarki odpadami;

Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

§ 20.

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks

rodzinny i opiekunczy:
1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) oraz protokolow,
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2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw skroconych, zupetnych i wielojezycznych,
3) wydawanie zaswiadczen:
- stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
- 0 zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica
- 0 stanie cywilnym,
- 0 dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
- 0 zaginigciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego,
- 0 uznaniu ojcostwa.
4) przyjmowanie oswiadczen:
- 0 wstagpieniu w zwigzek maltzenski,
- 0 uznaniu ojcostwa,
- o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- 0 zmianie imienia lub nazwiska dziecka,

5) migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

6) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk,

7) prowadzenie postgpowan w sprawach transkrypcji, rejestracji i odtwarzania aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granica,

8) odnotowywanie w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie dokumentow

zagranicznych, orzeczen sgdowych oraz decyzji innych uprawnionych organéw, jak
rowniez wprowadzanie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do
systemow rejestrow panstwowych,

9) wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie umow miedzynarodowych, konwencji konsularnych
i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych i rodzinnych,

10)  wspdlpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji i
dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

11)  prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych uzupelnienia, sprostowania oraz
uniewaznienia aktow stanu cywilnego,

12)  prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych odtworzenia aktow stanu cywilnego,
w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego,

13)  prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie tradycyjne;j,
mailowej badz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych srodkéw przekazu w
sprawach okreslonych przepisami prawa,

14)  wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem ustawowego
terminu,

15)  prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

16)  prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

17)  sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,

18)  organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie
Maltzenskie”,

19)  rozliczanie dotacji i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wprowadzanie ich do Rejestru Dowodow
Osobistych,
2) wydawanie dowodow osobistych,
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3)
4)
5)

6)

uniewaznianie dowodéw osobistych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych,
udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych:
W zakresie spraw obronnych:

Y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja
dokumentacji  dotyczacej osiggania  wyzszych  stanow  gotowosci  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen,

prowadzenie i aktualizowanie baz danych na potrzeby HNS,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 wykorzystywaniem jednostek
medycznych na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i1 aktualizowanie plandéw
rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

wspoétpraca z wydziatem organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem
pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

sporzadzanie programow 1 planéow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza, a takze organy
nadrzedne,

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji szkoleniowej,

10) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskOw i propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

W zakresie obrony cywilnej:

1))

2)
3)
4)
5)

koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi zewnetrznemu,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
planowanie i wyposazanie formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki,

organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielania pierwszej
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacji ludnosci ze strefy zagrozen,

planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,
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6) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie

zadan obrony cywilne;j,

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, zapewnienie odpowiednich
warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu i srodkow obrony cywilnej, a takze

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

8) dokonywanie okresowych ocen stanu przygotowan obrony cywilne;.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) koordynowanie opracowywania, przedktadanie do akceptacji Burmistrzowi, uzgadnianie
z whasciwymi podmiotami i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

2) opracowywanie dokumentéw dotyczacych powotania i funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

3) wspotuczestniczenie w ocenie wystepujacych i potencjalnych zagrozen moggcych mie¢

wplyw na bezpieczenstwo publiczne i prognozowaniu tych zagrozen,

4) koordynowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczef i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

§21.

Obsluge prawna wykonuje kancelaria prawna.

Do zadan radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy $wiadczenie obstugi prawne]

polegajacej na opiniowaniu pod wzgledem formalno- prawnym aktow prawnych, uchwat rady,

zarzadzen burmistrza, projektéw umow, porozumien, decyzji, postanowieni, a w szczeg6lnosci:

1)  udzielaniu opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom urzedu
oraz pracownikom jednostek organizacyjnych gminy,

2) udzielaniu  informacji o  zmianach ~w  obowigzujagcym  stanie  prawnym
w zakresie dziatalnosci Gminy,

3) informowanie o uchybieniach w dziatalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

4)  zastepstwo prawne i procesowe w ramach udzielonego petnomocnictwa,

5)  uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

6)  wspoldziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

7)  inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych.

§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. edukacji nalezy w szczegolnosci:
1.  Ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjum oraz granic ich
obwodow.
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B

10.
11.
12,
13.
14.
15;

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zapewnianie sprawnego funkcjonowania placowek os§wiatowych,

Wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami oswiatowymi.
Analizowanie projektéw organizacyjnych szkét 1 placowek oswiatowych przed
zatwierdzeniem organizacji roku szkolnego.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych oraz koordynacja dziatan
w zakresie ruchu kadrowego nauczycieli.

Organizowanie konkursow na dyrektorow placéwek oswiatowych.

Powolywanie komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
oswiatowej.

Wystepowanie z wnioskami 0 odznaczenia, wyrdznienia i nagrody
w stosunku do dyrektorow jednostek podleglych.

Wspoltdziatanie z wizytatorami — metodykami w sprawach nadzoru nad praca dydaktyczno-
wychowawczg 1 opiekuncza dzieci i mtodziezy.

Koordynacja dziatan w zakresie nauczania indywidualnego oraz tworzenia klas
integracyjnych ~ w  szkotach  podstawowych  oraz  oddzialéw  integracyjnych
w przedszkolach.

Wspotudzial w opracowywaniu planow finansowych placowek.

Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych — koordynowanie placowek edukacyjnych.
Organizowanie i uczestniczenie w naradach dyrektorow placowek oswiatowych.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalno$¢ placowek oswiatowych.

Prowadzenie postgpowan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie dziatan zwigzanych ze zwrotem kosztow pracodawcom za ksztalcenie
miodocianych pracownikéw — weryfikacja wnioskéw i dokumentacji wymaganej zgodnie
Z przepisami prawa.

Koordynacja dziatan w zakresie dowozu dzieci do szkoét.

Koordynacja, nadzor oraz ewidencjonowanie speiniania obowigzku nauki przez milodziez
w wieku 16 — 18 lat.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow ustaw — Prawo os$wiatowe 1 Karta
Nauczyciela.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych organizacji pracy
placowek oswiatowych.

Sporzadzanie, gromadzenie i weryfikacja SIO, zgodnie z ustawa o systemie informacji
oswiatowej — zbiorczo dla gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium i nagréd za wysokie wyniki
W nauce.

§ 23.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw spolecznych nalezy m.in.:

1.
2.
3,

Prowadzenie ewidencji ludnosci,

Przyjmowanie i zatatwianie wnioskow o udostepnianie danych z ewidencji ludnosci,
Przyjmowanie dokumentacji i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt staly
i czasowy; wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
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10.
1S

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Przyjmowanie dokumentacji 1 dokonywanie czynnosci wymeldowania
z pobytu stalego 1 czasowego,

Potwierdzanie zameldowania na wniosek strony,

Wprowadzanie i aktualizowanie danych osobowo — adresowych mieszkaficom gminy,
Prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach o  wymeldowanie
i zameldowanie oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

Prowadzenie rejestru statego wyborcow,

Sporzgdzanie i aktualizacja spisow  wyborcow w  zarzadzonych  wyborach
i referendach,

Nadzorowanie i przeprowadzanie spisdw, zgodnie z zarzadzeniem prezesa GUS,
Przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dotyczacych
prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolnosci oraz praw publicznych,
Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkot
podstawowych, zgodnie z obowiazujaca rejonizacja,

Przyjmowanie zgloszen o majacych si¢ odby¢ zgromadzeniach i wydawanie decyzji
administracyjnych zakazujacych zgromadzen,

Nadzor i kontrola nad organizacjami imprez masowych, rozpatrywanie wnioskow
0 organizacje imprez masowych na terenie gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem rejestracji przedpoborowych
i sprawy zwigzane z poborem,

Wspolpraca z  Komendantem  Powiatowym  Panstwowej  Strazy  Pozarnej
w zakresie realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo — Gasniczego,

Wspoétdziatanie z Komendantem OSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
Wspdldziatanie z Komendantem Policji w zakresie fadu i porzadku publicznego,

Udzial w projekcie tworzenia budzetu gminy w czesci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej, w tym funkcjonowanie ochotniczych strazy pozarnych; planowanie
i zapewnianie wyposazania w sprzet, organizacje szkolen i ¢wiczen,

Pelnienie obowigzkow pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
a w szczegolnoscei:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania  przepisOw
o ochronie tych informacji,

2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
burmistrza wobec kandydatéw na stanowisku z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne”,

5) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych
w odniesieniu do o0sob ubiegajacych sie¢ o stanowisko lub zlecenie pracy
z ktorymi taczy sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowsa,

6) w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace,
ze nie daje ona rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego
postepowania sprawdzajacego,

7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,
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8) prowadzenie i doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom
urzedu, nadzor nad ich przechowywaniem i opracowywaniem oraz archiwizowaniem
dokumentéw niejawnych.

§ 24.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:

L.

Y

2)

3)

4)

S)
6)

7

8)

9

w zakresie spraw obronnych:

planowanie i wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg
dokumentacji dotyczacej osiaggania wyzszych standw gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym Ww razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczego6lnych zdarzen i w czasie wojny,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sil Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg $wiadczen na rzecz
obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie swiadczen,

prowadzenie i aktualizowanie baz danych na potrzeby HNS,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem jednostek medycznych
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie 1 aktualizowanie plandw rozwinigcia
i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

wspolpraca z wydzialem organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem
pracownikow od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny,

sporzgdzanie programdéw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz uczestniczenie
w szkoleniu obronnym organizowanym przez Burmistrza, a takze organy nadrzedne,
organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji szkoleniowe;j,

10) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie,

2,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

W zakresie obrony cywilnej:

1) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia

organowi zewnetrznemu,

2) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

3) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilne;j,

4) planowanie i wyposazanie formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki,

5) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielania pierwszej
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacji ludnosci ze strefy zagrozen,
planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,
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6) opracowywanie wnioskéw w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie

zadan obrony cywilne;j,

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu i sSrodkow obrony cywilne;j,
a takze prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

8) dokonywanie okresowych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) koordynowanie opracowywania, przedktadanie do akceptacji Burmistrzowi, uzgadnianie
z wilasciwymi podmiotami i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

2) opracowywanie dokumentéw dotyczacych powotania i funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego,

3) wspdtuczestniczenie w ocenie wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢
wplyw na bezpieczenstwo publiczne i prognozowaniu tych zagrozen,

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 25.

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez Rade sa uchwaly, natomiast
Burmistrz wydaje: zarzadzenia, decyzje administracyjne i postanowienia, wydawane w toku
postgpowania administracyjnego.

§ 26.

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektow aktéw prawnych winna by¢ jasna, zwig¢zta i poprawna pod wzgledem
jezykowym, a takze powszechnie zrozumiata.

3. Kazdy akt prawny winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki
merytoryczne i prawne i by¢ podpisane przez kierownika wydzialu przygotowujacego projekt.

§27.
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1. Projekty uchwal i zarzadzen opracowuja wydzialy do ktérych zakresu dziatania nalezy
przedmiot aktu.

2. Jezeli przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku wydzialéw projekt opracowuja one
wspdlnie, a za koordynacje tych dziatan odpowiada wydzial wiodacy, wyznaczony przez
Sekretarza w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektoéw aktéw 1 za jego tre$¢ merytoryczng
jest kierownik wydziatu, ktory:

1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania,
a) radcy prawnemu — w zakresie zgodnosci z obowigzujagcym prawem,
b) Skarbnikowi — jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
c) kierownikéw innych wydzialbw — jezeli zamierzona regulacja dotyczy zakresu
nalezacego do tych wydzialow.

4, Zaopiniowany akt prawny skladany jest w formie papierowej 1 elektronicznej

w Wydziale Organizacyjnym, rejestrowany i przekazywany Burmistrzowi do akceptacji.

§ 28.

Rejestry i zbiory:
1) uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza — prowadzi wydziat organizacyjny,
2) decyzji administracyjnych i postanowien — prowadzi komoérka organizacyjna, ktéra je
przygotowala.

ROZDZAIL V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 29.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy wydzialéw podpisuja pisma
i dokumenty dotyczace spraw nalezagcych do ich wlasciwosci, zgodnie z posiadanymi

kompetencjami.
§ 30.

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1)  zarzadzenia, regulaminy, pisma og6lne, obwieszczenia,

2)  umowy cywilno-prawne,

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wlasciwosci

Burmistrza, a takze decyzje w sprawach osobowych,

4)  korespondencj¢ kierowang do:
- naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej,
- wojewodow, organdw wojewodztw,
— organ6éw jednostek samorzadu terytorialnego,
- organow kontroli,
—  postow i senatoréw RP,
—  przedstawicielstw dyplomatycznych,
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5)  akty prawne,

6)  decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

7)  korespondencje, pisma, dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego
podpisu,

8)  odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady,

9)  odpowiedzi na skargi i wnioski,

10) pisma i dokumenty dotyczace spraw zarezerwowanych do wylacznej kompetencji
burmistrza,

11) umowy i dokumenty przetargowe,

12) protokoty kontroli przeprowadzanych przez jednostki zewnetrzne,

13) pisma i dokumenty dotyczace stosunkow pracy,

14) pisma i dokumenty zwigzane ze wspdtpraca zagraniczna,

15) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i honorowych,

16) inne pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez burmistrza.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza i kierownikow wydzialéw do podpisywania
umow, aktow administracyjnych pism i dokumentdéw o ktérych mowa w ust. 1.

§ 31.

W okresie nieobecnosci Burmistrza akty prawne, pisma i dokumenty podpisuje Zastepca
Burmistrza.

§ 32.

1. Kierownicy wydzialow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja te pisma i dokumenty
z zakresu dzialania swoich wydziatow, ktére nie sa zastrzezone do wylacznych wiasciwosci
organow gminy, Zastepcy Burmistrza.

2. Kierownicy  wydzialow i  pracownicy = samodzielnych  stanowisk  podpisujg
z upowaznienia burmistrza akty administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

3. Uwierzytelnienia  odpisow 1  wyciaggdbw z  dokumentéw  znajdujacych  sie
w aktach prowadzonych postepowan administracyjnych dokonuja pracownicy wydziatu lub
komorki organizacyjnej Urzedu, do ktorej zakresu dzialania nalezy prowadzenie postgpowania
upowaznieni przez Burmistrza.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW
§ 33.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientdéw oraz terminy ich zatatwiania
okreslajg przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.
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§ 34.

1. Sprawy skierowane do Urzgdu sg obowiazkowo ewidencjonowane w rejestrach
przychodzacych i spisach w wydziatach lub komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Do przydzielenia w imieniu Burmistrza korespondencji do niego wptywajacej do kierownikow
wydziatow lub komorek organizacyjnych oraz gminnych jednostek organizacyjnych w trybie
okreslonym w Instrukcji kancelaryjnej upowazniony jest Wydzial Organizacyjny Urzedu.

3. Pracownicy urzedu obslugujacy klientow sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego
i kompetentnego rozpatrywania indywidualnych spraw klientéw, kierujac si¢ przepisami prawa
1 zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci do:

1) zalatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa klienta
w urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy 1 wyjasnienia
obowigzujacych przepisow,

3) zatatwienia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu ich zatatwienia,

4) informowania wszystkich zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

5) do zawiadamiania zainteresowanych w przypadki zaistnienia koniecznosci przedtuzenia
terminu zatatwienia sprawy,

6) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania.

4. Klienci majg prawo do uzyskania informacji w formie pisemnej, ustne]
w tym telefoniczne;j.

§ 35.

1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwiania indywidualnych spraw interesantow
ponosza prowadzacy je pracownicy.

2. Kierownicy wydzialow sg zobowigzani do systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia
obstugi interesantow i stata poprawe stylu pracy podlegtych pracownikéw.

§ 36.

1. Jezeli charakter wniesionej sprawy do organu gminy wymaga podjecia dziatan przez kilka
komorek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci; Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona ustala w formie pisemnej dekretacji wydzial (komorke organizacyjna) wiodacy .

2. Wydzial wiodacy zobowigzany jest do kompleksowego i wyczerpujacego zalatwienia sprawy.

§ 37.

Skargi 1 wnioski wnoszone przez mieszkancéw dotyczace dziatalnosci  Urzedu
w  szczegdlnosci zaniedban lub nieprawidlowosci, nienalezytego wykonania zadan przez
pracownika,  naruszenia  praworzadnosci lub stusznych  intereséw  mieszkanca,
a takze przewleklego i biurokratycznego zatatwiania spraw przyjmuje Burmistrz.
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§ 38.

W  sprawach skarg 1 wnioskow Burmistrz przyjmuje mieszkancow w  pigtki
w godzinach 7.30 do 12.30.

§ 39.

Informacja o terminie i godzinie przyje¢ wywieszona jest na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
1 Gminy i zamieszczona w BIP.

§ 40.

Skargi 1 wnioski wpltywajace do Urzedu powinny by¢ traktowane jako bardzo pilne
i terminowe. Pisma, notatki, protokoty w tych sprawach powinny by¢ ewidencjonowane bez
op6znien i niezwlocznie kierowane do rozpatrzenia.

§ 41.

1.  Skargi i wnioski sg rejestrowane i przechowywane w centralnym rejestrze prowadzonym
przez Wydzial Organizacyjny w sposOb ulatwiajacy kontrole przebiegu i zalatwiania
poszczegolnych skarg i wnioskow.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera rowniez skargi i wnioski kierowane do Rady
Miejskie;j.

ROZDZIAL VIII
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 42.
W Urzedzie Miasta i Gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 43.

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan
i efektywnosci dzialan na poszczegodlnych stanowiskach pracy, w szczegdlnosci pod wzgledem:

1)  zgodnosci dziatania z obowigzujgcym prawem (legalnosci),

2)  gospodarnosci,

3) terminowosci,

4)  celowosci,

5)  rzetelnosci.

§ 44.

1. Do kontroli wewnetrznej w urzedzie upowaznieni sg:
1) Burmistrz — w zakresie obejmujacym caloksztatt zadan gminy,
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2)
3)

4)
S)

Komisja Rewizyjna we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,

Zastepca Burmistrza, Sekretarz — w merytorycznym zakresie realizacji; Skarbnik
- w zakresie finansowym,

Kierownicy wydziatow w stosunku do swoich podwladnych,

pracownicy urzedu, ktérych kompetencje kontroli wynikaja z innych przepisow.

2. Kontrola moze dotyczy¢:

1y
2)

3)

catosci spraw prowadzonych przez kontrolowanego pracownika lub wydzial,

spraw problemowych okreslonych tematycznie obejmujacych badanie wybranych
zagadnien kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy,

konkretnej sprawy.

§ 45.

Dokumentacja prowadzona winna by¢ przez pracownika w sposob, aby bez zwloki mdgl okazaé
zadane dokumenty, korespondencj¢ i inne materialy zebrane w sprawie.

§ 46.

Kontrola winna by¢ realizowana w postaci:
1) kontroli wstepnej — obejmujacej kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem lub
stopnia przygotowania,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,

3) kontroli problemowej — obejmujacej wybrane zagadnienia lub  zagadnienie
z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska; stanowigce niewielki obszar
jego dziatalnosci,

4) kontroli sprawdzajacej — majace] na celu ustalenie realizacji zalecen 1 wynikow
pokontrolnych.
§ 47.
1. Z  przeprowadzonej  kontroli  problemowej i  sprawdzajacej  sporzadza  si¢

w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia protokot pokontrolny.
2. Protokét powinien zawieraé:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowe zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujacej na stwierdzone nieprawidlowosci oraz  wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,
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8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu i terminu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

§ 48.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko; osoby te sa obowigzane do zlozenia na re¢ce kontrolujacego
w terminie trzech dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia tych przyczyn.

§ 49.

Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, ktore otrzymuje odpowiednio:
1) Burmistrz,
2) kontrolowany podmiot.

§ 50.

Z kontroli wstepnej i biezacej sporzadza si¢ notatke stuzbowa w ciagu trzech dni zawierajaca
odpowiednio elementy objete kontrola.

§ 51.

W przypadkach razacych uchybien stwierdzonych w trakcie kontroli Burmistrz moze poleci¢
sporzadzenie protokotu pokontrolnego.

§ 52.

Kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna odbywaja si¢ wg. zasad szczegdlnych,
przewidzianych w Statucie Gminy.

§ 53.

Protokoty, notatki z kontroli wewnetrznej i protokoty z kontroli zewnetrznych (prowadzonych
przez zewnetrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przechowuje si¢ w wydziale
organizacyjnym urzedu.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
; ~
mgpinz. Cezary Blach
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