Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.36.2025 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 14.03.2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY
W SUCHEDNIOWIE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
2. W

zakres dziatania kierownictwa urzedu;

zakres czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegélnych stanowisk pracy;

zakres dziatania komérek organizacyjnych urzedu;

zasady obstugi interesantéw;

zasady podpisywania pism i dokumentow;

zasady kontroli wewnetrznej;

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

przypadkach szczegélnych zagrozen w Gminie, realizacje zadan obronnych, zarzgdzania

kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu okresla Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie na okres zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Suchedniow;

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Suchedniowie;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Suchednidw;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Suchedniow;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Suchedniow;

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Suchednidw;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé naczelnika, kierownika lub
petnomocnika;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miasta i Gminy

w Suchedniowie.

§3

Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Ustawy o samorzadzie gminnym;

Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Ustawy o finansach publicznych;

Statutu Gminy Suchednidw;

Ustawy o obronie ojczyzny oraz przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie;
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie.



§4
Urzad jest gminng jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktdrej Burmistrz, jako organ wykonawczy
Gminy, realizuje zadania:
1) wtasne wynikajgce z ustaw;
2) z zakresu administracji rzgdowej i inne zadania zlecone ustawami;
3) przejete przez Gmine do realizacji w drodze umowy lub porozumienia;
4) realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) wynikajgce z uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

§5
W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§6
Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzgdnosci,
a dobro publiczne przedktadajg nad interesy witasne i swojego Srodowiska. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc
w granicach prawem przewidzianym, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.
Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika okresla zakres czynnosci.

§7
Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig
organdéw Gminy.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o ustawe
o dostepie do informacji publiczne;j.
Podstawg informacji o dziatalnos$ci Urzedu i organdw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§8
Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz Zarzadzeniach Burmistrza.
Gospodarujac Srodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow z poniesionych naktadéw poprzez
dobér optymalnych metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.



Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA ORAZ ORGANIZACJA URZEDU

§9
Siedziba Urzedu miesci sie w Suchedniowie, ul. Fabryczna 5, 26-130 Suchednidw.
Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
Poniedziatek 7:30 —15:30
Wtorek 7:30 — 15:30
Sroda 7:30 — 15:30
Czwartek 7:30-17:30
Pigtek 7:30 — 13:30.
3. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego ($luby) takze
w soboty, $wieta oraz dni wolne od pracy.
4. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§10
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§11
1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziaty — wydziat jest jednostkg organizacyjng, zatrudniajgcy co najmniej trzech pracownikéw
zajmujacych sie kategoriami spraw nalezgcych do wydziatu;

2) referaty — referat jest jednostke organizacyjng, zatrudniajgca co najmniej 2 pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw. Referat moze by¢ tworzony w ramach
wydziatu lub poza strukturg wydziatu. Referat utworzony poza strukturg wydziatu jest
referatem samodzielnym;

3) samodzielne stanowiska pracy — samodzielnym stanowiskiem pracy jest najmniejsza jednostka
organizacyjna, ktdrg tworzy sie w koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujgcej jedng kategorie spraw. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach
wydziatu, referatu lub poza ich struktura.

2. W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizacji zadan przez wydziat, Burmistrz moze utworzy¢
stanowisko zastepcy Naczelnika wydziatu.
3. W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Woydziat Finansowy (znak: FN);

2) Wydziat Organizacyjny (OR);

3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju (GPR);

4) Referat Ochrony Srodowiska (znak: 0S);

5) Wydziat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury (znak: IBI);

6) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC);

7) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inspektor Ochrony Danych (znak: I0OD);
b) Audytor Wewnetrzny (AW),



c) Obstuga Prawna (znak: OP),

d) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzagdzania Kryzysowego (OC),

e) Samodzielne stanowisko ds. Zamdwien Publicznych (znak: ZP),

f) Samodzielne Stanowisko ds. Edukacji (znak: ED),

g) Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych (znak: SPB).

§12
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
W czasie nieobecnosci Burmistrza, obowigzki Kierownika Urzedu petni Zastepca Burmistrza,
a w przypadku jego nieobecnosci - Sekretarz.
Pracg wydziatéw kierujg Naczelnicy.
Praca referatéw kierujag Kierownicy.
Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki
petni Zastepca Skarbnika. Zastepca Skarbnika prowadzi nadzér nad ksiegowoscig budzetows.
Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej, zastepstwo petni zastepca Naczelnika,
a w przypadku gdy nie wyznaczono zastepcy, wyznaczony przez Kierownika pracownik.

§13
W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze w drodze zarzgdzenia powotywac, na czas niezbedny do prowadzenia okre$lonego rodzaju
spraw, petnomocnikéw oraz zespoty robocze lub doradcze, jezeli zakres powierzonych zespotowi do
realizacji zadan dotyczy zakresu dziatania dwéch lub wiecej komérek organizacyjnych Urzedu.
Powotanie zespotu lub petnomocnika nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza i nie
wymaga zmiany Regulaminu.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§14

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz Dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych.

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

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

2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzagdu mieniem;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

5) powotanie i odwotanie Zastepcy Burmistrza;

6) zatrudnianie i zwalnianie dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

8) przygotowanie projektéw uchwat Rady i okreslenie sposobu ich wykonywania;

9) wykonywanie uchwat Rady;



10) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z pracy;
11) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych zwtoki
i mogacych zagrazac zyciu;
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;
13) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych
przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne;
14) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
15) sprawowanie funkcji Przewodniczgcego Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;
16) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow;
17) udzielanie petnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych;
18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu,
w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.
Burmistrz nadzoruje dziatalno$¢ nastepujgcych komérek organizacyjnych:
1) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC);
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektor Ochrony Danych (znak: 10D),
b) Audytor Wewnetrzny (AW),
c) Samodzielne Stanowisko ds. Edukacji (znak: ED),
d) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
3) Suchedniowski Osrodek Kultury "KUZNICA" w Suchedniowie;
4) Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Suchedniowie;
5) Przedszkole Samorzgdowe w Suchedniowie;
6) Samorzgdowa Szkota Podstawowa Nr 1 w Suchedniowie;
7) Samorzgdowa Szkota Podstawowa Nr 3 w Suchedniowie;
8) Samorzgdowa Szkota Podstawowa w Ostojowie.

§15
Zastepca Burmistrza, przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziata w granicach
posiadanych petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
Pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajgcg z innych przyczyn niemoznosé petnienia obowigzkéw
przez Burmistrza, czynnosci Kierownika Urzedu nalezg do Z-cy Burmistrza.
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) koordynowanie dziatan i nadzér nad pracg podporzadkowanych komadrek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych Gminy;
2) reprezentowanie Gminy w czasie oficjalnych uroczystosci i spotkan w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;
3) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych;
4) wspotpraca ze Skarbnikiem w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej Gminy;
5) wspdtdziatanie z komisjami Rady;



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

7) w czasie nieobecnosci Burmistrza petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej;

8) organizowanie i koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych
regulacji prawnych przez wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy;

9) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych zadan;

10) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych wtasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Zastepca Burmistrza nadzoruje dziatalnos$¢ nastepujgcych komérek organizacyjnych:

1) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju (GPR)

2) Referat Ochrony Srodowiska (znak: 0S);

3) Wydziat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury (znak: IBI);

4) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Suchedniowie;

5) Osrodek Sportu i Rekreacji w Suchedniowie.

§16

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

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

Do obowigzkdw Sekretarza nalezy:

1) kierowanie w imieniu Burmistrza pracg Urzedu;

2) zapewnianie wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi, w tym:
a) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
b) nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania oraz innych

dokumentdéw regulujgcych organizacje pracy w urzedzie;

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

4) nadzorowanie organizacji stuzby przygotowawczej;

5) nadzorowanie w Urzedzie prawidtowej dziatalnosci archiwalnej, przestrzeganie zasad instrukcji
kancelaryjnej i KPA,;

6) przygotowanie projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy kierownikami komérek organizacyjnych;

8) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw, w tym skarg
i wnioskéw zgtaszanych przez mieszkancow;

10) opracowanie zakresdw czynnosci dla stanowisk kierowniczych komadrek organizacyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

12) wspodtpraca z Radg i jej komisjami;

13) nadzorowanie terminowosci i poprawnosci przygotowania projektéw uchwat Rady i zarzgdzen
Burmistrza;

14) organizowanie i koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny;

15) potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpisow;

16) poswiadczanie dla potrzeb Urzedu dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem;

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw;



18) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzgdowych, referendéw i spiséw;
19) prowadzenie kontroli wewnetrznej lub uczestniczenie w sprawowaniu kontroli wewnetrznej;
20) koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.
Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.
Przy wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
Sekretarz nadzoruje dziatalno$¢ nastepujgcych komérek organizacyjnych:
1) Wydziat Organizacyjny (OR)
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Obstuga Prawna (znak: OP),
b) Samodzielne stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych (znak: ZP),
c) Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych (znak: SPB);
3) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchedniowie.

§17

Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu organizuje i nadzoruje biezgcg dziatalno$é finansowa

Gminy.

Do obowigzkdw Skarbnika nalezy:

1) kreowanie polityki finansowej Gminy;

2) przygotowanie projektu budzetu wraz z Wieloletnig Prognozg Finansowg oraz biezgcy nadzor
nad jego wykonywaniem przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne;

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

4) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowe] budzetu;

5) koordynowanie prac komérek Urzedu i jednostek organizacyjnych dotyczgcych Wieloletniej
Prognozy Finansowej;

6) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi budzetu;

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

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) kontrasygnowanie dokumentéw skutkujgcych powstaniem zobowigzan pienieznych Gminy;

10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

11) przygotowywanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcej informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

12) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza wywotujgcych skutki finansowe;

13) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej, w tym obiegu
dokumentéw finansowych, prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzanie i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej;

14) nadzdér nad prawidtowoscig i terminowoscig rozliczania jednostek i organizacji otrzymujgcych
srodki z budzetu;



15) nadzér nad terminowym S$cigganiem naleznosci i dochodzenia roszczen z tytutu sptaty
naleznosci;

16) ekonomiczna analiza plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

17) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i racjonalnym gospodarowaniem srodkami
budzetowymi;

18) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw Gminy, w tym kontrola jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi i ewidencji
ksiegowej;

19) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw finansowych do budzetu
Gminy.

3. Skarbnik kieruje i nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Finansowego.

Rozdziat IV
ZAKRES CZYNNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§18
Do podstawowych obowigzkéw i zadan wspdlnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy
m.in.:
1) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komdrki organizacyjnej oraz

przestrzegania wiasciwych procedur administracyjnych;

2) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw, w sprawach objetych zakresem
dziatania komodrki, a w szczegdlnosci projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze
dokumentdéw, ktére mogg spowodowad powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

3) poswiadczanie dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
kierowanej komorki organizacyjnej;

4) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, przed
przedtozeniem do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi;

5) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komarki organizacyjnej;

6) nadzoér nad witasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

7) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow;

8) planowanie urlopéw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastepstw podczas
nieobecnosci podlegtych pracownikéw;

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

11) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komdrkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk zzakresu stosunkéw miedzyludzkich oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujgcych na ich wystepowanie;

12) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw prawa materialnego i proceduralnego, instrukcji
kancelaryjnej, przepiséw BHP i ppoz., ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

13) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci komorki organizacyjnej;



14) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

15) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig kierowanych
komorek organizacyjnych;

16) w razie uzasadnione]j potrzeby uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

17) opracowywanie wszelkich materiatéw z zakresu realizowanych przez komérke organizacyjng
zadan na potrzeby obrad Rady, w tym przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej realizacji
budzetu pod potrzeby absolutorium;

18) opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

19) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

20) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen
i polecen Burmistrza dotyczacych dziatalnosci komorki organizacyjnej;

21) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

22) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej (dla kazdej przygotowanej odpowiedzi wydziat
organizacyjny ustala odpowiedni znak i numer sprawy);

23) nadzér nad sposobem i jakoscig udzielania informacji publicznej przez podlegtych
pracownikow;

24) przygotowanie odpowiedzi na ztozong petycje w zakresie zadan komorki organizacyjnej
zgodnie z ustawg o petycjach (dla kazdej przygotowanej odpowiedzi wydziat organizacyjny
ustala odpowiedni znak i numer sprawy);

25) zgtaszanie wnioskéw do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych;

26) wykonywanie kontroli wewnetrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci
bezposredniemu przetozonemu;

27) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych witasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej;

28) przygotowanie w zakresie merytorycznym postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
na realizacje zadan zwigzanych z pracg wydziatu oraz uczestnictwo w przedmiotowym
postepowaniu;

29) nadzér nad czynnosciami zapewniajgcymi ochrone danych osobowych;

30) wspotpraca ze stanowiskiem zarzgdzania kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnych,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

31) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw w komérce
organizacyjnej zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, Rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg
archiwalng;

32) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§19
Kierownicy komadrek organizacyjnych kierujg i zarzagdzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan.
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg przed Burmistrzem za sprawng i zgodng
z prawem realizacje zadan oraz za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie komorki
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organizacyjnej ktdrg kierujg. W szczegdlnosci Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni

sg przed Burmistrzem za:

1) nalezytg prace komdrki organizacyjnej oraz za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) wiasciwg wspodtprace z Radg, jej organami i radnymi;

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych;

4) przestrzeganie zasad okreslonych w Prawie zamdwien publicznych przy udzielaniu zaméwien;

5) aktualizacje i przekazanie do publikacji informacji zamieszczanych w BIP;

6) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu ksztattowania wtasciwej
kultury organizacyjnej;

7) zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych
pracownikdéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

8) zgodnosc zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa;

9) wiasciwe wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz z jednostkami
organizacyjnymi Gminy i organizacjami mieszkancow;

10) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisbw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezgcych do zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

11) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw;

12) dbato$¢ o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta;

13) realizowanie zadan ogoélnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej;

14) ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu;

15) przestrzeganie zasad ustanowionych w regulaminach wewnetrznych, a zwtaszcza w systemie
kontroli zarzadczej oraz nadzorowanie przestrzegania tych zasad przez podlegtych
pracownikow;

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

17) opracowywanie procedur postepowania przy zatatwianiu poszczegdlnych spraw;

18)

19) wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach szczegdlnych badz

podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez komérke organizacyjna;

uregulowaniach wewnetrznych realizowanych przez nadzorowang komadrke organizacyjna.
Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad wypetnianiem przez nich obowigzkéw stuzbowych.
Kierownicy komaérek organizacyjnych uprawnieni sg do:
1) wnioskowania do Burmistrza o zmiane warunkdéw i rozwigzania stosunkow pracy
z pracownikami wydziatu;
2) wnioskowanie do Burmistrza w sprawie nagrdd, wyrdznien i odznaczen;
3) wnioskowanie o zastosowanie kary porzadkowej wobec podlegtych pracownikéow;
4) opiniowania terminu udzielania urlopow podlegtym pracownikom.
Kierownicy komadrek organizacyjnych wspdtpracujg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie dziatalnos$ci zwigzanej z pracy kierowanej komérki organizacyjnej.

§20
Pracownicy Urzedu:
1) w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania;

11



2) sg odpowiedzialni za gospodarke finansowg w zakresie powierzonych obowigzkéw;

3) odpowiadajg za powierzone mienie oraz za szczegdlng dbatos¢ w sprawowaniu nad nim pieczy;

4) zobowigzani sg do rzetelnego wykorzystania mienia Urzedu, tylko do celéw stuzbowych
zwigzanych z powierzonymi im zakresami czynnosci obowigzkami.

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomos¢ przepisdw prawa obowigzujgcych w powierzonych im dziatach pracy;

2) wiasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukgcji
kancelaryjnej;

3) terminowos¢ zatatwianych spraw;

4) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygniec nazw, imion, nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5) proponowang forme i sposéb postepowania, zapewniajgcy prawidtowe i szybkie zatatwianie
spraw;

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli;

7) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw prawnych,
rejestrow i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

8) dziatania naruszajgce ustawe o ochronie danych osobowych;

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

10) stosowane metody i formy pracy zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jako$ci Swiadczonych ustug wynikajacych z zasad
ustanowionych w przepisach wewnetrznych.

§21

1. Kierownicy komérek organizacyjnych pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej w sprawach
merytorycznych od Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika stosownie
do postanowien wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

2. Pracownicy zatrudnieni w komodrkach organizacyjnych pozostajg w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od kierownika danej komérki organizacyjnej.

3. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostajg w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej wynikajgcej z postanowien niniejszego Regulaminu.

4. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznosci stuzbowej. Pracownik
wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia przez
przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé po zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego.

§22
Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami komérek organizacyjnych w oparciu
0 propozycje rozstrzygnieé przedstawione przez Sekretarza.

Rozdziat V
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

§23
1. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu wszyscy pracownicy zobowigzani sg ze sobg
wspotdziatac, w szczegdlnosci w zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.
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2. Wspodtpraca miedzy pracownikami odbywa sie w sposdb umozliwiajgcy terminowe i sprawne
wykonywanie zadan.
3. Do zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy m.in.:

1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celdéw i wykonywanie zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) doktadna znajomos¢ przepisdOw prawa i wewnetrznych procedur obowigzujgcych
w powierzonym zakresie czynnosci;

3) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

5) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej;

6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan oraz sprawozdawczosci
statystycznej;

8) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw;

9) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej;

10) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

11) opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan
budzetowych oraz ich biezgca analiza;

12) opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez komdrke organizacyjng zadan;

13) opracowywanie projektow aktéw prawnych stanowionych przez Rade i Burmistrza w zakresie
realizowanych zadan;

14) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza z zakresu wtasciwosci komérki organizacyjnej;

15) wspotdziatanie z wtasciwymi branzowo komisjami Rady, m.in. poprzez uczestnictwo w ich
posiedzeniach na polecenie Burmistrza bagdz na zaproszenie komisji;

16) zapewnienie zgodnosci z prawem rozstrzygnie¢ opracowywanych w wydziale;

17) wzajemne informowanie sie o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig
wydziatéw, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do prawidtowego zatatwiania spraw;

18) zapewnienie dostepu do informac;ji publicznej;

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przekazaniem i aktualizacjg informacji
publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

20) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad udzielania zamdwien publicznych;

21) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony ppoz. i bhp;

22) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wynikajacych z merytorycznego zakresu dziatania komarki
organizacyjnej;

23) nadzér nad majatkiem Gminy powierzonym wydziatowi do gospodarowania;

24) wnioskowanie o dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym, szczegdlnie w przypadku
przyjmowania nowych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa;

25) przygotowywanie propozycji wydatkéow do projektu budzetu w ramach dziatalnosci danej
komorki organizacyjnej;
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26) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wfasciwej i terminowej
realizacji zadan ujetych w budzecie;

27) wspodtdziatanie w realizacji zadann obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC, wynikajacych
ze szczegblnych uregulowan prawnych i opracowanych plandw, a w szczegélnosci:

a) zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem Gminy
i przygotowaniem do funkcjonowania w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania,

b) zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
Srodowiska, bezpieczedstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

c) uczestniczenie w szkoleniu obronnym;

28) sktadanie do Wydziatu organizacyjnego, w terminie 4 dni przed planowang sesjg Rady,
sprawozdania miedzysesyjnego za okres, ktdry uptynat od ostatniej sesji Rady;

29) udziat w komisjach powotywanych zarzagdzeniem Burmistrza;

30) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami

i instytucjami w zakresie spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy;

31) udziat w opracowaniu projektu Strategii Rozwoju Gminy oraz pdzniejsze jej aktualizowanie

i monitorowanie w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej;

32) wspdtdziatanie z organami administracji samorzadowe;j i rzgdowej;
33) wspdtdziatanie w informatyzacji Urzedu i doskonaleniu systemu kontroli zarzagdczej;
34) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych witasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej

w Urzedzie;

35) realizacja przedsiewzie¢ w ramach srodkéw z funduszu soteckiego (w przypadku wyodrebnienia

w budzecie) w zakresie dziatania danej komaorki organizacyjnej;

36) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy;

37) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza;

38) w zakresie swojej whasciwosci biezgce uzupetnianie i aktualizowanie rejestréw, zbioréw danych
przestrzennych oraz zbioréw metadanych wynikajgcych z witasnych kompetencji Gminy,

w ramach podpisanego w dniu 29 lipca 2015 r. Porozumienia o wspdtdziataniu w zakresie

tworzenia, utrzymywania, eksploatacji i rozwijania Regionalnej Infrastruktury Informacji

Przestrzennej pn. System Informacji Przestrzennej Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Wykonywanie zadan powinno odbywaé sie w sposdb efektywny, oszczedny i terminowy,
z zachowaniem petnej przejrzystosci, rozliczalnosci, zasady nalezytej starannosci zawodowej oraz
stosowaniem nalezytych standardéw etyki, lojalnosci i odpowiedzialnosci za reputacje Urzedu na
bazie obowigzujgcego Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu.

Pracownicy majg obowigzek informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich
nieprawidtowosciach, zagrozeniach lub ryzykach, odchyleniach rezultatéow od sformutowanych
celéw lub nie zrealizowaniu zadan zgodnie z kryteriami, o ktérych mowa w pkt. 4.

W Urzedzie czynnosci na stanowiskach pracy wykonywane sg zgodnie ze standardami kontroli
zarzadczej uregulowanymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

W celu wtasciwego wykonywania zadan, kazda komdrka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do
biezgcej wspodtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi  Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy.
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§24

1. Do zakresu zadan Wydziatu Finansowego nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnia Prognozg Finansowa oraz projektu
uchwaty budzetowej;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej;

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

opracowywanie projektdow zarzgdzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz innych
zarzadzen, wynikajgcych z zakresu dziatania wydziatu;

finansowanie powigzanych z budzetem Gminy gminnych jednostek organizacyjnych, nadzoér
nad ich gospodarka finansowg;

dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych i opracowywanie materiatéw w tym zakresie
dla potrzeb Burmistrza i Rady;

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy, jednostki budzetowej, podatkéw i optat,
a takze sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych okresowych sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy i jednostki budzetowej;

wspotdziatanie i wspétpraca z Urzedem Skarbowym oraz Regionalng lzbg Obrachunkowg
w Kielcach;

przeprowadzanie i rozliczanie spisdw inwentaryzacyjnych;

10) wspotudziat w rozliczaniu zadan inwestycyjnych;

11) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, dotyczgcych

w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) sporzadzania sprawozdawczosci;

12) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych, ochrona wartosci pienieznych i prawidtowa obstuga

kasowa, zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kasows;

13) prowadzenie rejestru faktur i spraw zwigzanych z podatkiem VAT;

14) sporzadzanie:

a) list ptac pracownikdw urzedu oraz oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych,

b) rozliczen sktadek, deklaracji i innych dokumentéw do ZUS,

c) kart wynagrodzen,

d) rozliczen podatku dochodowego od o0sdb fizycznych i odprowadzanie zaliczek na podatek
do Urzedu Skarbowego,

e) stosownych informacji i deklaracji do PFRON oraz odprowadzanie naleznych sktadek;

15) dokonywanie zgtoszen w zakresie ubezpieczenia oséb zatrudnionych na podstawie stosunku

pracy oraz umoéw cywilnoprawnych do ZUS;

16) prowadzenie rozliczen PPK;

17) pobieranie i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w tym ewidencja wptat zwrotow i nadptat;
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19) terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych poprzez wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych;

20) wspodtpraca z wydziatem komunikacji i wydziatem geodezji Starostwa Powiatowego w zakresie
rejestracji nowych i wyrejestrowywania pojazdéw oraz informacji o zmianach geodezyjnych
(odpowiednio);

21) wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawach dotyczacych
zakonczenia budowy;

22) nadzér nad prawidtowym poborem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowe;j;

23) centralizacja rozliczen podatku Vat Gminy;

24) koordynowanie rozliczen VAT w jednostkach budzetowych Gminy;

25) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem na wniosek jednostek budzetowych Gminy
opinii prawnych oraz interpretacji wtasciwej Izby Skarbowej dotyczgcej podatku VAT;

26) sporzadzanie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego Gminy;

27) ewidencjonowanie dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa;

28) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie ustawami;

29) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (statystycznej) w zakresie dochoddéw i wydatkéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
Gminie ustawami;

30) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenie gospodarstwa rolnego;

31) dokonanie zaangazowania planowanego do poniesienia wydatku w budzecie jednostki poprzez
potwierdzanie faktu zaangazowania przez osobe upowazniong na dokumencie skutkujgcym
powstanie zobowigzania pienieznego Gminy.

Do zakresu zadan wydziatu z zakresu podatkéw i optat lokalnych nalezy m.in.:

1) przygotowanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzen zobowigzan podatkowych
w granicach uprawnien;

2) prowadzenie kart nieruchomosci i kart gospodarstw dla podatnikéw podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz podatnikow facznego zobowigzania pienieznego;

3) zapewnienie powszechnosci opodatkowania i terminowe dokonywanie wymiaru podatkow;

4) nadzér nad prawidtowym rozliczeniem optaty targowej;

5) podejmowanie dziatan zapewniajgcych realizacje wptywdOw na poczet biezgcych naleznosci
budzetowych z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz windykacja zalegtosci podatkowych i nie
podatkowych dochodéw budzetowych;

6) prowadzenie egzekucji, poprzez wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych
bezzwtocznie po uptywie termindéw ptatnosci rat podatkowych;

7) terminowe zatatwianie skarg, odwotan i podan w sprawach podatkdw, optat i innych naleznosci
budzetowych oraz terminowe zatatwianie interesantdéw w pozostatym zakresie merytorycznej
witasciwosci;

8) zwrot akcyzy rolnikom, zawartej w cenie oleju napedowego;

9) przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy w trybie ustawy Ordynacja podatkowa;

10) potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkéw rolnych
i prowadzenie rejestru tych umow.
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§ 25

Do zakresu zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy m.in.:

1) w zakresie spraw organizacyjnych m.in.:

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

a)

prowadzenie rejestru zarzadzen i dyspozycji Burmistrza,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie centralnego rejestru petycji i wnioskéw o dostep do informacji publicznej,
prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gmine,

prowadzenie zbioru ewidencji uméw prac zleconych ze sktadka na ubezpieczenia spoteczne
i umow prac zleconych bez sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu
i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru upowaznien
i petnomocnictw,

prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
prowadzenie zbioru i ewidencji uchwat Rady i przekazywanie do realizacji komérkom
organizacyjnym,

przygotowywanie wyboréw organdéw jednostek pomocniczych,

obstuga administracyjna zjazddw, narad, konferencji i zebran,

prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi sktadanymi przez
zobowigzanych pracownikéw Urzedu i dyrektordw gminnych jednostek organizacyjnych,
opracowanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i prowadzenie ewidencji sprawozdawczej,
sporzadzanie informacji miedzysesyjnej z dziatalnosci Burmistrza,

sprawowanie pieczy nad tablicami informacyjnymi Urzedu, w tym zamieszczanie ogtoszen,
informacji i publikacji,

wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie potwierdzania wywieszania rdznych
informacji, obwieszczen i ogtoszen na tablicy urzedowej;

w zakresie spraw administracyjno—gospodarczych m. in.:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programéw,

nadzér i sporzgdzanie umow dotyczgcych swiadczonych ustug na rzecz Urzedu,

nadzoér i prowadzenie uméw w zakresie wynajmu lokali w budynku administracyjnym
Urzedu,

zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, sprawowanie nadzoru nad ich
przechowywaniem oraz sporzadzanie protokotéw likwidacji,

zamawianie prenumeraty czasopism, wydawnictw i publikacji niezbednych do
wykonywania zadan Urzedu oraz prowadzenie ewidencji bibliotecznej,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu m.in. w meble, urzagdzenia techniczne,
materiaty biurowe, srodki czystosci oraz artykuty spozywcze na potrzeby sekretariatu,
wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych i przedmiotéw nietrwatych
niskocennych, w tym sporzgdzanie protokotéw brakowania,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

ubezpieczenie mienia,

prowadzenie sekretariatu, w tym:

przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
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3)

1)
m)
n)

prowadzenie ewidencji wptywu pism, e-maili, fakséw, itp. oraz doreczanie ich
zainteresowanym komdrkom organizacyjnym po uprzedniej akceptacji,

planowanie spotkan i narad, w tym uzgadnianie ich termindw, prowadzenie terminarza
spotkan, koordynowanie przyjec interesantow i pracownikéw Urzedu,

nadzér nad pieczeciami pozostajgcymi w dyspozycji sekretariatu,

przedkfadanie Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi pism i korespondenciji
wychodzgcych do podpisu,

obstuga osdb przyjmowanych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza zgodnie z jego
poleceniem i obowigzujgcymi w tym zakresie zwyczajami,

administrowanie budynkiem Urzedu i dbatos¢ o jego otoczenie,

utrzymanie czystosci i porzadku w i wokét budynku Urzedu,

dekoracja budynku z okazji $wigt pafnstwowych, regionalnych i innych;

w zakresie spraw informatycznych, m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

administrowanie siecig komputerowsa,

administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentdw,

zakup nowego i modernizacja istniejgcego sprzetu komputerowego,

nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzagdzen komputerowych,

staty nadzér nad systemem informatycznym w Urzedzie, w tym nad siecig, sprzetem
komputerowym i oprogramowaniem,

instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

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),

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych oraz nadzér na eksploatacjg sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz bazami danych,

wdrazanie nowych systemdéw informatycznych, aktualizacja istniejgcych,

informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu, ochrona baz danych i programéw przed
dziataniem wiruséw komputerowych,

gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz koordynowanie zaspakajania potrzeb
Urzedu w tym zakresie,

zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych,
dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystepowanie z
whnioskiem na temat ich usprawnien,

obstuga techniczna i informatyczna systemdw informatycznych i sprzetu komputerowego
urzedu,

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
a w szczegdlnosci administrowanie bezpieczeistwem informac;ji poprzez przeciwdziatanie
dostepowi do systemu informatycznego oséb nie uprawnionych oraz podejmowanie
stosownych dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

petnienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji (ABI), a w szczegdlnosci:
nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych informacje
niejawne,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczeristwa teleinformatycznego,
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4)

opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemoéw i sieci
teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,
kontrola poprawnosci wprowadzanych przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostepu, czestotliwosci ich zmiany oraz przechowywania ich kopii,

wspotpraca z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych,

ewidencja i uaktualnianie upowaznien od przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

zapewnienie ochrony poufnosci i bezpieczenstwa oraz teletransmisji danych
gromadzonych w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji wnioskdw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych,

opracowywanie polityki bezpieczeristwa systemu informatycznego,

szkolenie pracownikéw, ktdrzy posiadajg lub uzyskali dostep do systemu informatycznego
zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych.

prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Urzedu,

prowadzenie ewidencji dotyczgcej gospodarowania mieniem informatycznym Urzedu,
tworzenie i aktualizacja wewnetrznych procedur dot. uzytkowania sprzetu
oprogramowania, zabezpieczenia oraz zarzadzania ryzykiem IT oraz zapewnienia ich
przestrzegania;

w zakresie spraw kadrowych m.in.:

a)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych w tym:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami Urzedu i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagrodzeniem
pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych,

organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujace po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw oraz stazy pracowniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osdb w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem pracownikéw od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na podstawie dokumentacji
archiwalnej,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czasu pracy pracownikdow Urzedu w tym:

list obecnosci,

kart ewidencji czasu pracy,
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5)

6)

j)

k)

ewidencji urlopow,

ewidencji delegacji stuzbowych,

ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie spraw dotyczacych urlopédw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich
i bezptatnych pracownikéw Urzedu,

przekazywanie do wydziatu finansowego informacji niezbednych do zgtoszenia
pracownikéw do ZUS,

sporzadzanie wnioskédw o emeryture i rente do ZUS w tym prowadzenie ewidencji
emerytéw i rencistow;

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy m.in.:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego,

analiza i ocena z przegladu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz., m.in. przeglady stanu technicznego budynku,
przewodow kominowych, sprzetu gasniczego,

organizowanie szkolen dla pracownikow,

kierowanie pracownikéw na badania okresowe, wstepne i kontrolne,

prowadzenie rejestru, kompletowanie, sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdéw przy pracy,

zakup i prowadzenie ewidencji wydanej odziezy i Srodkdéw czystosci dla pracownikéw
obstugi;

w zakresie obstugi Rady i jej organdw m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organdw, przy
wspotpracy z radcg prawnym,

organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen komisji Rady, organizowanie
i obstuga narad, spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady,

zapewnienie terminowego przygotowania materiatdw na sesje i komisje Rady we
wspotpracy z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowanie pracownikami,
opracowywanie materiatdw z obrad sesji Rady oraz posiedzen Komisji, w szczegdlnosci
poprzez sporzgdzanie protokotdw,

prowadzenie ewidencji radnych, cztonkdw komisji oraz czuwanie nad zabezpieczeniem
praw radnych,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady, zapytan, wnioskow i interpelacji radnych,
prowadzenie rejestru o$wiadczern majgtkowych radnych, kierowanie ich do publikacji na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz przekazywanie oswiadczern majgtkowych
radnych do analizy wtasciwemu urzedowi skarbowemu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli, ktére wptynety do Rady oraz
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy,

przekazywanie listy diet radnych do wydziatu finansowego,

opracowywanie kalkulacji wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z realizacji wydatkéw
budzetowych realizowanych przez Rade,

przekazywanie uchwat instytucjom zgodnie z przepisami prawa,

przekazywanie uchwat oraz protokotéw z obrad sesji Rady do publikacji na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej,

przesytanie wtasciwych uchwat Rady w formie dokumentu elektronicznego do Redakcji
Dziennika Urzedowego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego celem ich ogtoszenia,

20



n)

o)

p)

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, uzupetnieniem
i zmianami w sktadach osobowych Rady i jej organdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade skarg na dziatalnos¢
Burmistrza oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem przez Rade tawnikéw sadowych;

7) w zakresie ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

wykonywanie zadan Koordynatora ds. dostepnosci, w tym m.in.:

a)
b)

c)

wsparcie 0séb ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Urzad,
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami Urzad,

monitorowanie dziatalnosci Urzedu, w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami;

9) prowadzenie ewidencji i utrzymanie obiektéw grobownictwa wojennego oraz miejsc pamieci

narodowej w ramach prowadzenia jako zadanie witasne i powierzone;

10) nadzér i rozliczanie dotacji z budzetu Gminy na sfinansowanie prac konserwatorskich,

restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw;

11) w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy na podstawie

upowaznienia Burmistrza Suchedniowa do wykonywania czynnosci wynikajacych z ww. ustawy,

m. in.:

a)
b)
c)
d)

e)

przyjmowanie wnioskow o wpis/zmiany/zawieszenie/wznowienie/wykreslenie informacji
dziatalnosci gospodarczej,

przeksztatcanie ww. wnioskéw na posta¢ dokumentu elektronicznego w systemie CEIDG,
ewidencjonowanie akt przedsiebiorcéw bedacych osobami fizycznymi,

udostepnianie informacji o przedsiebiorcach z archiwalnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej Burmistrza Suchedniowa,

przekazywanie do CEIDG informacji zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

12) w zakresie promocji Gminy m.in.:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

dbanie o wfasciwg i aktualng zawartos¢ oficjalnego serwisu internetowego i innych stron
informujacych i promujgcych Gmine Suchednidw,

gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promocyjnych,
uczestnictwo w imprezach, spotkaniach, targach, gietdach i wystawach w celu promaocji
Gminy,

wspotudziat w organizowaniu imprez lokalnych,

wydawanie materiatdw promujgcych gmine (m.in.: ptyty, foldery, widokéwki, publikacje
o gminie, inne — drobne gadzety takie jak kubki, notesy, dtugopisy itp.),

wspotpraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa w tym nawigzywanie i rozwijanie
kontaktow z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na stosowanie herbu i nazwy Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego gminy,
poszukiwanie i wdrazanie innowacyjnych metod i sSrodkdw promujgcych teren Gminy;

13) w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych rozwoju Gminy w tym m.in.:
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a)

b)

c)
d)

prowadzenie rejestru ewidencji obiektow s$wiadczacych ustugi hotelarskie, niebedace
obiektami hotelarskimi oraz pdl biwakowych na terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji twdrcoéw, stowarzyszen i innych organizacji z terenu Gminy oraz
wspotdziatanie w zakresie ich statutowych zadan,

wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki i agroturystyki w Gminie,
wspotpraca m.in. z organizacjami okoto biznesowymi, organizacjami pracodawcow,
instytucjami rynku pracy, szkotami, stowarzyszeniami, itp.;

14) w zakresie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej m.in.:

a)

b)
c)

prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, tgczenia, podziatu lub likwidacji instytucji kultury
oraz przygotowywanie projektéw statutdw instytucji kultury,

organizacja, nadzdr i rejestr samorzadowych instytucji kultury,

wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa narodowego i débr kultury;

15) w zakresie zdrowia publicznego m.in.:

a)

b)
c)

wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi oraz stowarzyszeniami z zakresu
profilaktyki i promocji zdrowia,

przekazywanie informacji o programach zdrowotnych realizowanych na terenie Gminy,
opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie Gminy;

16) w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 wrze$nia 2003 r. o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie, m.in.:

a)

przygotowywanie projektu uchwaty programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadan wtasnych
Gminy dla podmiotéw dziatajgcych w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

merytoryczne sprawdzanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

przygotowanie sprawozdania z realizacji ww. programu i przedktadanie go Radzie Miejskiej
w Suchedniowie,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy dziatajgcymi na terenie Gminy;

17) w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, m. in.:

ogtaszanie naboru wnioskow o dofinansowanie lub sfinansowanie zadania wtasnego Gminy
w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajgcych rozwojowi sportu,

merytoryczne sprawdzanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

wspotpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi w zakresie
upowszechniania sportu, turystyki i rekreacji;

18) w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, m. in.:

a)

b)

c)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskbw o wydanie zezwolenia na detaliczng
i gastronomiczng sprzedaz napojéw alkoholowych,

naliczanie wysokosci naleznej optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
w danym roku,

prowadzenie postepowan w sprawie wydania, zmiany, wygasniecia lub cofniecia
zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia
W miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy,
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e)

f)

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym:

obstuga modutu Koncesje alkoholowe w systemie informatycznym w zakresie rejestracji
wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

obstuga modutu WINDYKACIJE w systemie informatycznym w zakresie rejestracji wydanych
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wspotpraca z Wydziatem finansowym w zakresie ww. czynnosci,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Uzaleznien
i jego realizacja,

przygotowanie sprawozdania z realizacji GPPiRPU;

19) wspodtpraca z Radg Senioréw oraz Radg Mtodziezowg;

20) biezgca wspétpraca z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Suchedniowie oraz Suchedniowskim
Oérodkiem Kultury ,,KUZNICA”;
21) w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

wyszukiwanie informacji o krajowych zrddtach i warunkach pozyskiwania srodkéw
finansowych,

przedstawianie Burmistrzowi informacji na temat inwestycji, zadan lub przedsiewzieé
gminnych ktére mogg by¢ wspoétfinansowane z krajowych zrédet zewnetrznych (w tym
realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy),

przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o dofinansowanie z krajowych funduszy
pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie realizacji
dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem konicowym efektéw rzeczowo-
finansowych,

sporzadzanie wnioskow o ptatnosé/rozliczeri, prowadzenie sprawozdawczosci oraz
wykonywanie innych niezbednych zadan, wynikajacych z podpisanych uméw
o dofinansowanie, niezbednych dla prawidtowej realizacji projektéw wspotfinansowanych
z krajowych $rodkéw zewnetrznych,

wspotpraca ze  wszystkimi  komodrkami  organizacyjnymi  Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz pracownikami innych urzeddw i instytucji w celu realizacji
projektow,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zwigzkami miedzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw pomocowych do realizacji zadan Gminy,

wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi srodowiskami
w zakresie opracowywania projektow i wnioskdéw o pozyskanie krajowych S$rodkéw
z zewnetrznych funduszy pomocowych,

koordynowanie i kompleksowe zarzadzanie projektami realizowanymi w udziatem
zewnetrznych zrdodet finansowania.
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§ 26

Do zakresu zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Planowania Przestrzennego i Rozwoju

nalezy m.in.:

1) w zakresie gospodarki nieruchomosci m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

3

w)

x)

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, gospodarowanie nim i nadzor,
sporzadzanie ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie,

obcigzanie nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami rzeczowymi,

przygotowanie projektow uchwat organéw Gminy w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,

udzielanie zgody na najem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci bedgcych w trwatym
zarzadzie,

ustanawianie trwatego zarzadu i stwierdzanie jego wygasniecia,

wyposazanie gminnych o0séb prawnych i gminnych jednostek organizacyjnych
w nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania nieruchomosci do zasobu gminnego,

sprzedaz nieruchomosci,

dokonywanie scalen i podziatdw nieruchomosci,

udziat w postepowaniu wywtaszczeniowym dokonywanym na rzecz Gminy,

podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wtasnosc¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie
nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz
wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

zapewnienie wyceny nieruchomosci w tym analiz i sprawozdawczos$ci w zakresie mienia
komunalnego,

prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu,

ustalanie optat adiacenckich,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu w tym ustalanie optat rocznych naleznych z tytutu trwatego zarzadu
i uzytkowania wieczystego,

aktualizowanie optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego,
ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi, ktére podlegaja przejeciu na rzecz
Gminy,

zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie i uzytkowanie,

przejmowanie, zamiana i wykup nieruchomosci,

przygotowanie zasad sprzedazy i sprzedaz lokali mieszkalnych najemcom,

przekazywanie w uzytkowanie gruntdw Gminy przeznaczonych w planach
zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody dziatkowe,

prowadzenie postepowania o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci na podstawie ztozonych wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydanymi aktami wtasnosci ziemi w zakresie prostowania
omytek pisarskich oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych, ze akt wtasnosci ziemi
jest ostateczny lub postanowierh o odmowie wydania zaswiadczenia,

sporzadzanie dla Urzedu deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek lesny,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

aa)wykonywanie czynnosci administrowania, celem utrzymania gminnego zasobu
nieruchomosci w stanie niepogorszonym, w tym wykonywanie przeglagdéw budynkow
nieprzekazanych na rzecz innych podmiotéw w formie prawem przewidzianej i Swietlic
wiejskich — w zakresie wynikajgcym z prawa budowlanego;

bb)przeprowadzanie inwentaryzacji gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci;

w zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych:

a) przygotowanie materiatdow do wydania decyzji przez Staroste o uznaniu nieruchomosci
za mienie gminne lub wspdlnote gruntowa,

b) nadzér nad uregulowanymi wspélnotami gruntowymi;

w zakresie regulacji stanu prawnego drég:

a) badanie ksigg wieczystych nieruchomosci zajetych pod drogi gminne,

b) przygotowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i sporzgdzanie wnioskéw
do wojewody o wydanie decyzji stwierdzajgcej nabycie nieruchomosci zajetej pod drogi,

c) przygotowanie wnioskdw do sgdu o zatozenie ksigg wieczystych;

regulacja stanu prawnego nieruchomosci rolnych nieprzekazanych do zasobu Agencji

Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

komunalizacja nieruchomosci;

w zakresie gospodarki komunalnej m.in.:

a) prowadzenie spraw dotyczgcych targowisk,

b) zaspakajanie, za posrednictwem wiasciwych stuib, potrzeb w zakresie zaopatrzenia
w wode, kanalizacje, energie elektryczng, cieplng i gaz, itp., w tym:

e opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe dla obszaru Gminy i jego aktualizacja,

e nadzér nad utrzymaniem istniejgcego oswietlenia ulic, drég i placdw publicznych na terenie
Gminy, nadzoér nad eksploatacjg sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i studni publicznych,

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

w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

a) gospodarowanie lokalami uzytkowymi znajdujacymi sie w zasobach mieszkaniowych
Gminy,

b) prowadzenie ewidencji wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych,

c) opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
i zasad wynajmowania lokali z zasobu,

d) przygotowywanie propozycji stawek czynszu za uzywanie lokalu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami mieszkaniowymi z udziatem Gminy,

f) sktadanie sprawozdan dla GUS w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

z zakresu cmentarnictwa — zaktadanie, utrzymanie i zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi;

w zakresie rolnictwa m.in. wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtdknistych oraz

prowadzenie rejestru;

10) w zakresie geodezji i kartografii m.in.:

a) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw w zakresie nadawania nazw ulicom i placom,

c) ustalanie numerdw porzgdkowych nieruchomosci, a takze prowadzenie i aktualizowanie
ewidencji numeracji porzgdkowe] nieruchomosci;

11) w zakresie gospodarki wodnej m.in.:
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a)

c)

d)

e)

wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci przylegtej do wdd objetych
powszechnym korzystaniem celem zapewnienia dostepu do wody w sposéb umozliwiajgcy
to korzystanie oraz ustalenie z tego tytutu odszkodowania,

wydawanie decyzji nakazujgcej wtascicielowi gruntu, ktéry spowodowat zmiany stanu wody
na gruncie powodujace szkodliwy wplyw na grunty sgsiednie, przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawartej miedzy wtascicielami
gruntéw w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach, nie wptywajacych szkodliwie
na inne nieruchomosci lub gospodarke wodng,

wspotpraca z kotami Polskiego Zwigzku Wedkarskiego dziatajgcymi na terenie Gminy
w zakresie uzytkowania zbiornikdw wodnych i utrzymywania urzadzen w dobrym stanie
technicznym,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk;

12) w zakresie ustawy o bezpieczenstwie oséb przebywajgcych na obszarach wodnych:

a)

c)

e)

dokonywanie, we wspotpracy z Policjg oraz dziatajgcymi na terenie Gminy podmiotami
uprawnionymi do wykonywania ratownictwa wodnego, analizy zagrozen, w tym
identyfikacji miejsc, w ktérych wystepuje zagrozenie dla bezpieczerstwa o0sob
wykorzystujgcych obszar wodny do ptywania, kgpania sie, uprawiania sportu lub rekreacji,
oznakowywanie i zabezpieczanie terendw, obiektéw i urzadzeh przeznaczonych
do ptywania, kgpania sie, uprawiania sportu lub rekreacji na obszarach wodnych,
prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych, dotyczacych bezpieczenstwa
na obszarach wodnych, w tym oznakowanie miejsc niebezpiecznych, objecie nadzorem tych
miejsc oraz uswiadamianie zagrozen zwigzanych z wykorzystywaniem obszaréw wodnych
zwtaszcza wsréd dzieci i mtodziezy szkolnej,

informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych oraz innych czynnikach mogacych
powodowac utrudnienia i zagrozenia dla zdrowia lub zycia oséb,

zapewnianie warunkéw do organizowania pomocy oraz ratowania osob, ktére ulegty
wypadkowi lub sg narazone na niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w tym m.in.:

a)
b)

c)

h)

koordynacja prac nad sporzgdzeniem planu ogdlnego Gminy oraz jego zmian,

koordynacja prac nad sporzadzeniem miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian,

koordynacja prac nad sporzadzeniem innych opracowan planistycznych wymienionych
w ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
wydawanie zaswiadczen o0 przeznaczeniu terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow i wyrysow z planu ogdlnego i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie materiatdw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
i analizy wnioskdw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu ogdlnego lub plandw
miejscowych,

prowadzenie postepowan administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,
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j)
k)

przeniesienie wydanej decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,

wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu
nieruchomosci wstrzymanie uzytkowania terenu w przypadku zmiany zagospodarowania
terenu bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji o przywréceniu poprzedniego sposobu zagospodarowania
wtascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci w przypadku zmiany
zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji stwierdzajgcej wygasniecia uprzednio wydanych decyzji o warunkach
zabudowy albo decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego, jezeli inny wnioskodawca
uzyskat pozwolenie na budowe lub dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktérego
ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji,

wydawanie decyzji o naliczaniu optat planistycznych,

wydawanie opinii w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

14) w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych rozwoju Gminy w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

tworzenie i aktualizacja programoéw rozwoju Gminy,

nadzor nad realizacjg Strategii Rozwoju Gminy,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Gminy,

nadzér nad tworzeniem oraz realizacjag Gminnego Programu Rewitalizacji.

§ 27

Do zakresu zadar Referatu Ochrony Srodowiska nalezy m.in.:

1) w zakresie ochrony srodowiska m.in.:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska i jego aktualizacja,

sporzadzanie raportow z wykonania programu ochrony srodowiska,

prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach, zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie Prawo ochrony $srodowiska,
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska,
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie Srodowiska,

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli kontrolowany przedmiot narusza przepisy o ochronie
srodowiska,

gospodarowanie $rodkami z tytutu optat i kar za korzystanie ze $rodowiska oraz
sporzgdzanie stosownej sprawozdawczosci,

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkaricow Gminy,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérych
eksploatacja wymaga zgtoszenia,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia oraz
inne zadania okreslone ustawg o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko;

27



2) w zakresie ochrony przyrody m.in.:

3)

4)

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,
przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew i ich procedowanie,

prowadzenie postepowan w sprawie usuniecia drzew lub krzewéw bez wymaganego
zezwolenia,

procedowanie spraw zwigzanych z uznaniem drzewa za pomnik przyrody,

procedowanie kompensacji nasadzen w przypadku zobowigzania wnioskodawcy do
wykonania nasadzen zastepczych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie przewidzianym ustawa,

wymierzanie kar pienieznych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody;

w zakresie gospodarki odpadami m.in.:

a)

b)
c)

d)

j)

k)

opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja i sprawozdanie
z jego realizacji,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskdw dotyczgcych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw oraz zbierania lub transportu odpadow,
nakazywanie, w drodze decyzji posiadaczowi odpaddw usuniecie odpaddw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

opiniowanie powiatowego i wojewddzkiego projektu planu gospodarki odpadami,
prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wyrobdéw zawierajgcych azbest,
opracowanie programu usuwania azbestu i jego realizacja,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi i przekazywanie go Marszatkowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego
i Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

prowadzenie ewidencji odpaddow zbieranych w GPSZOK-u za pomocy systemu BDO,
wystawianie kart przekazania odpadéw w przypadku ich odbioru i transportu na
sktadowisko przez firme odbierajgcg odpady z terenu Gminy Suchednidw,

prowadzenie w systemie BDO ewidencji odpaddéw wytwarzanych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Suchedniowie,

pomoc w organizacji akcji ekologicznych, m.in. dotyczacych sprzatania dzikich wysypisk
Smieci;

w zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie m.in.:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekdw,
prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych przez
podmioty gospodarcze,

prowadzenie ewidencji umow zawartych na oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
przez osoby fizyczne,

przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych oraz
kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych
z przydomowych oczyszczalni Sciekow,

udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
przewidzianym ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,
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5)

6)

7)

8)

9)

g) kontrolowanie przedsiebiorcéw w zakresie wypetniania obowigzkéw zawartych
w udzielonych zezwoleniach,

h) wspdtdziatanie z ZGK w sprawach utrzymania wiasciwego stanu porzagdkowo-sanitarnego,

i) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wtascicieli nieruchomosci okreslonych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

j) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzenia gospodarki sciekowej, w zakresie
przewidzianym ustawg o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

w zakresie ochrony zwierzat, m.in.:

a) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia czasowo lub na state, wtascicielowi
badz innej utrzymujgcej je osobie w przypadku, gdy jest ono razgco zaniedbywane lub
okrutnie traktowane,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy agresywnej,

c) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

d) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

e) dziatania w zakresie opieki i dokarmiania wolnozyjgcych kotéw;

w zakresie ochrony zdrowia zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat m. in.:

a) przyjmowanie zawiadomien posiadaczy zwierzat o podejrzeniu wystgpienia choroby
zakaznej zwierzat i przekazywanie powzietej informacji Inspekcji Weterynaryjnej,

b) powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcdéw oraz powiadamianie o tym fakcie
powiatowego lekarza weterynarii;

w zakresie prawa towieckiego m.in.:

a) opiniowanie rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcéw obwoddéw
towieckich,

b) opiniowanie wnioskdéw o dzierzawe obwoddw towieckich;

w zakresie prawa geologicznego i gérniczego, m. in. — opiniowanie projektédw decyzji w zakresie

roboét geologicznych;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisdéw o ochronie przyrody, ochrony srodowiska,

gospodarki wodno-$ciekowej oraz gospodarki odpadami;

15) w zakresie ustawy o lasach m.in.:

a) informowanie pisemne wtascicieli laséw o wytozeniu projektu uproszczonego planu
urzadzania lasu,

b) opiniowanie wnioskdw wtasciciela lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa, do
nadlesniczych o udostepnianie nieodptatne sadzonki drzew i krzewéw le$nych na ponowne
wprowadzanie roslinnosci lesnej (upraw lesnych) — zgodnie z uproszczonym planem lasu lub
decyzjg, o ktérej mowa w art. 19 ust 3 ustawy o lasach;

10) realizacja Porozumienia zawartego z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Kielcach w sprawie programu , Czyste powietrze”;

11) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw;

12) realizacja zadan zwigzanych ze szczegdlnymi rozwigzaniami w zakresie dystrybucji paliw statych

oraz niektérych zrédet ciepta, m.in.:

a) zafatwianie spraw o wyptate dodatku dla podmiotéow wrazliwych oraz o wyptate
rekompensat dla przedsiebiorstw energetycznych,

b) zatatwianie spraw o zakup preferencyjny paliw statych,

c) zatatwianie spraw w zakresie refundacji podatku VAT za paliwa gazowe.
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§28

Do zakresu zadan Wydziatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem i rozliczeniem

zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegélnosci:

a) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych niezbednych do ujecia
w programie rozwoju Gminy uwzgledniajgcym postanowienia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb,

b) przyjmowanie i analizowanie zgtoszenn w zakresie realizacji infrastruktury technicznej,
dotyczacej przydzielonych do realizacji zadan,

c) prowadzenie zadania inwestycyjnego lub remontowego od fazy projektowej do jego
wykonania i koricowego odbioru:

e przygotowanie formalno — prawne, prowadzenie, nadzorowanie oraz rozliczanie inwestycji
realizowanych przez Gmine,

e zlecenie opracowania dokumentacji projektowo—kosztorysowej wraz z nadzorem nad
prawidtowym i terminowym wykonaniem zlecenia,

e koordynacja spraw zwigzanych z zatwierdzeniem projektéw technicznych,

e uzyskanie niezbednych decyzji administracyjnych i pozwolen na wykonanie robét,

e skompletowanie dokumentacji budowy oraz przekazanie wykonawcy placu budowy wraz
z niezbedng dokumentacja,

e kontrola przebiegu robdt, udziat w odbiorach czesciowych oraz odbiorach koricowych,

e kontrola faktur czesciowych i koicowych z uwzglednieniem uprzedniej kontroli jakosci,
terminowosci i zakresu wykonywanych robét budowlanych,

e nadzorowanie i opiniowanie, w razie potrzeby, postepu i jakosci realizowanych inwestycji,

e sporzadzanie stosownych dokumentdw do przekazania inwestycji w uzytkowanie,

e sporzadzanie dokumentacji inwestycji i koncowe rozliczenie odebranej inwestycji
materiatowo i finansowo,

e uzyskanie wszystkich niezbednych zgdd i zezwolen umozliwiajacych uzytkowanie obiektu,

e organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych oraz zgtaszanie usterek z tytutu
rekojmi i gwarancji na wykonane roboty,

opracowanie wszelkich sprawozdan dotyczacych pracy wydziatu;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu

dziatania wydziatu, do ktérych nie stosuje sie przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych;

wspotpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych w zakresie udzielania
zamowien publicznych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych;

wspotpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. pozyskiwania s$rodkéw pozabudzetowych,

w szczegolnosci  w zakresie przygotowania dokumentacji niezbednej do aplikowania

o pozyskanie dofinansowania na realizacje zadan planowanych do realizacji przez Gmine;

wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych, w tym m.in.:

a) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drdg oraz drogowych obiektow inzynierskich,

b) petnienie funkcji inwestora,
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d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

q)

utrzymanie czesci drogi, urzgdzed drogi, budowli ziemnych, drogowych obiektéw
inzynierskich, znakéw drogowych, sygnatéw drogowych i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego, z wyjatkiem czesci pasa drogowego,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robét w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz naliczanie optat i kar
pienieznych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw i promdéw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
w tym weryfikacja cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub
naprawczych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego, w tym stan bezpieczeistwa szczegdlnie zagrozonych uczestnikdw ruchu
drogowego,

wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drdég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczerstwa osdb lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,
zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i naliczanie optat,

uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drég i placdw gminnych,

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych Starostwa Powiatowego,

7) wykonywanie zadann wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym w tym

w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

organizowanie publicznego transportu zbiorowego w zakresie gminnych przewozéw
pasazerskich,

opiniowanie i uzgadnianie rozktadéw jazdy dla przewoznikdw,

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osdb,

okreslanie zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych,

naliczanie optat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych,

budowa, utrzymanie i remont przystankdéw komunikacyjnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z art. 50a ustawy prawo o ruchu drogowym,
wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu taksdwkami.

§29

Do zakresu zadari Samodzielnego stanowiska ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych nalezy

w szczegolnosci:

1) wyszukiwanie informacji o zrédtach i warunkach pozyskiwania $rodkéw zagranicznych, ze

szczegllnym uwzglednieniem programéw pomocowych i funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przedstawianie Burmistrzowi informacji na temat inwestycji, zadan lub przedsiewzie¢ gminnych
ktére mogag by¢ wspétfinansowane ze zrédet zewnetrznych (w tym realizowanych przez
jednostki organizacyjne Gminy);

przygotowywanie i skfadanie wnioskdw o dofinansowanie z zewnetrznych funduszy
pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie realizacji dofinansowywanego
zadania wraz z rozliczeniem kofncowym efektéw rzeczowo-finansowych;

sporzadzanie wnioskdéw o pfatno$é, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbednych
zadan dla projektéw wspétfinansowanych ze srodkédw zewnetrznych, realizowanych przez
wydziat wynikajgcych z podpisanych umoéw o dofinansowanie;

wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz pracownikami innych urzeddéw i instytucji w celu realizacji projektéw,
w szczegolnosci realizacji projektéw partnerskich;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami miedzygminnymi w zakresie
wykorzystania programdéw pomocowych do realizacji zadan Gminy;

wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i lokalnymi sSrodowiskami w zakresie
opracowywania projektéw i wnioskdw o pozyskanie $rodkdéw z zewnetrznych funduszy
pomocowych;

koordynowanie i kompleksowe zarzadzanie projektami realizowanymi w udziatem
zewnetrznych zrédet finansowania;

koordynowanie i realizacja projektéw nie inwestycyjnych w ramach lokalnych partnerstw
i inicjatyw;

10) wspodtpraca z instytucjami zarzadzajgcymi lub wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy

europejskich.

§ 30

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Suchedniowie nalezy:

1)

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinnych
i opiekunczych a w szczegélnosci:
a) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie aktéw stanu
cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) oraz protokotdw,
b) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych
oraz formularz wielojezycznych,
c¢) wydawanie zaswiadczen:
— stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
— 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
— o stanie cywilnym,
— o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
— o0 zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
— 0 uznaniu ojcostwa,
d) przyjmowanie o$wiadczen:
— o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
— 0 uznaniu ojcostwa,
— o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
— 0 zmianie imienia lub nazwiska dziecka,
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2)
3)

e)
f)
g)

h)

j)

k)

o)
p)
a)
r)

— o nadaniu nazwiska meza matki/zony ojca,

migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk,

prowadzenie postepowan w sprawach transkrypcji, rejestracji i odtwarzania aktéw stanu
cywilnego sporzadzonych za granicg,

odnotowywanie w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie dokumentéw
zagranicznych, orzeczen sadowych oraz decyzji innych uprawnionych organdw, jak rowniez
wprowadzanie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do systemoéw
rejestréw panstwowych,

wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej
na podstawie uméw miedzynarodowych, konwencji konsularnych i rozporzadzen Rady
Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych,
wspotpraca z polskimi placdwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacjii dokumentéw
dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcoéw,

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, sprostowania oraz
uniewaznienia aktéw stanu cywilnego,

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych odtworzenia aktéw stanu cywilnego,
w razie zaginiecia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,

prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie tradycyjnej,
mailowej badZz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych srodkéw przekazu
w sprawach okreslonych przepisami prawa,

wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem ustawowego
terminu,

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,

rozliczanie dotacji i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”,
w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci oraz

aktéw wykonawczych do tej ustawy, m. in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow
zamieszkujacych na terytorium RP,

wprowadzanie danych, po przyjeciu zgtoszenia meldunkowego, w systemie ZRODtO,
wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw (RM) oraz rejestru PESEL zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL (przyjmowanie
whnioskow o nadanie numeru PESEL obywateli polskich i cudzoziemcow),

biezgca aktualizacja rejestru mieszkarnicow w oparciu o rejestr PESEL,

postepowanie wyjasniajgce i usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL
oraz w rejestrze mieszkancow,

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie
wymeldowania, zameldowania badz uchylenia czynnosci materialno-technicznej,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

i) wspdtdziatanie wydziatu z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
panstwowymi;

w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych oraz

aktéw wykonawczych do tej ustawy, m. in.:

a) przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wprowadzanie ich do Rejestru Dowoddw
Osobistych (RDO),

b) wydawanie dowoddw osobistych i kopert z kodami PUK,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dowodami osobistymi: przyjmowanie zgtoszen utraty
lub uszkodzenia dowodu osobistego, przyjmowanie zgtoszen nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych posiadacza dowodu osobistego, uniewaznienie dowodu
osobistego, zawieszanie i cofanie certyfikatéw zamieszczonych w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowoddw osobistych,

e) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

f) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

g) napodstawie Rozporzgdzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 w sprawie rejestru
danych kontaktowych — przekazywanie danych kontaktowych (numer telefonu, adres
email) do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK),

h) obstuga wnioskdw dotyczacych zastrzezenia i cofniecia zastrzezenia numeru PESEL
w systemie ZRODtO w module Rejestr Zastrzezedh Numeréw PESEL (RZNP).

i) na podstawie Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie
rejestru danych kontaktowych — przekazywanie danych kontaktowych (numer telefonu,
adres email) do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK);

obstuga wnioskdéw dotyczgcych zastrzezenia i cofniecia zastrzezenia numeru PESEL w systemie

ZRODLO w module Rejestr Zastrzezerh Numeréw PESEL (RZNP);

w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, m. in.

a) sporzadzanie rejestru kobiet i mezczyzn podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

c) prowadzenie ewidencji osdb, ktére zgtosity sie/nie stawity sie do kwalifikacji wojskowej,

d) wspdtdziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji w ww. sprawach;

w zakresie spaw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji — zatwierdzanie

regulaminu strzelnicy w drodze decyzji administracyjnej (art. 47);

w zakresie spraw zwigzanych z ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepczej m.in.:

a) wydawanie, odmawianie lub cofanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego na terenie Gminy oraz prowadzenie rejestru tych placéwek,

b) sprawowanie kontroli nad placéwkami wsparcia dziennego;

w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy

oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, m. in.:

a) obstuga Centralnego Rejestru Wyborcéw,

b) wydawanie decyzji o ujeciu lub o odmowie ujecia w statym obwodzie gtosowania,

c) wspdtpraca z delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Kielcach;

10) sktadanie wnioskéw do Wojewody Swietokrzyskiego o srodki finansowe na realizacje zadan

zleconych wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu oraz ich rozliczanie;
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11) w zakresie ochrony informacji niejawnych, m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie informacji niejawnych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

wspotpraca z wtasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa,

12) w zakresie dziatania Kancelarii Materiatéw Niejawnych m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

ewidencja pism zastrzezonych w dzienniku ewidencyjnym,

nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie,

udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenistwa,

przestrzeganie wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw niejawnych
w kancelarii materiatéw niejawnych,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

22) w zakresie ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych w tym m.in.:

a)

b)
c)

d)

wydawanie zezwolerh na przeprowadzanie imprezy masowej i ewentualna kontrola
przebiegu tej imprezy z warunkami okres$lonymi w zezwoleniu,

odmawianie wydawania zezwolenia na przeprowadzanie imprezy masowej,

obowigzkowe kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprezy masowej podwyzszonego
ryzyka warunkami okre$lonymi w zezwoleniu,

wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej;

23) w zakresie ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach w tym m.in.:

a)

b)

g)

przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia
w formach i terminach przewidzianych ustawa,

udostepnianie niezwtocznie na stronie BIP informacji o miejscu i terminie organizowanego
zgromadzenia,

informowanie niezwtocznie Komendanta Powiatowego Policji w Skarzysku - Kamiennej o:
organizowanym zgromadzeniu wraz z przekazaniem zawiadomienia o zamiarze
zorganizowania zgromadzenia,

zmianie miejsca lub terminu organizowanego zgromadzenia oraz o wydaniu decyzji
o zakazie zgromadzenia,

informowanie niezwtocznie organizatora o brakach formalnych zgtoszenia,

wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia,

udostepnianie niezwtocznie na BIP decyzji odmownej oraz przekazywanie tej decyzji
organizatorowi, w trybie i na zasadach okreslonym w art. 15 ustawy oraz przekazywanie
decyzji wraz z aktami sprawy do Sadu Okregowego w Kielcach,

wyznaczanie upowaznionego przedstawiciela organu Gminy do udziatu w zgromadzeniu
w przypadku, gdy istnieje niebezpieczenstwo naruszenia porzgdku publicznego w trakcie
trwania zgromadzenia;
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11) w zakresie prowadzenia spraw ochrony przeciwpozarowej w Gminie, m.in.:

a) organizowanie funkcjonowania OSP na terenie Gminy,

b) pomoc w funkcjonowaniu ochotniczych strazy pozarnych,

c) wspétpraca z Oddziatami Zwigzku OSP wszystkich szczebli,

d) wspdtpraca z Komendg Powiatowg PSP w Skarzysku - Kamiennej zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Gminie,

e) wydawanie konserwatorom sprzetu silnikowego z jednostek OSP miesiecznych kart
drogowych i miesiecznych kart pracy sprzetu silnikowego, a nastepnie ich sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym,

f) przygotowanie wnioskow, umoéw w celu przyznania dotacji celowej i/lub podmiotowej dla
jednostek OSP, a nastepnie ich rozliczanie,

g) przygotowanie wnioskébw o pozyskanie S$rodkéw finansowych pozabudzetowych na
realizacje zadan, wsparcie merytoryczne w realizacji zadan w tym ich rozliczenie;

12) w zakresie wspotpracy z komendantem gminnym OSP w sprawach, m.in.:

a) koordynowania dziatalnosci jednostek OSP w zakresie operacyjno-technicznym,
b) udziat w organizowaniu zawoddéw sportowo-pozarniczych.

§31

Status i zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych okreslajg art. 38 i 39 Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016r., Nr 119, str. 1).

§32

Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie

i podlegtych gminnych jednostkach organizacyjnych, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci i celowosci dziatania;

prowadzenie kontroli Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie sprawnosci

organizacyjnej oraz gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami;

opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z kontroli zmierzajacych do usprawnienia organizacji

oraz zarzgdzania majatkiem;

sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych, zawierajgcych rekomendacje

i propozycje zmian dotyczacych m.in.:

a) elementéw systemu kontroli zarzadczej,

b) usprawnienia funkcjonowania komdrek organizacyjnych oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

c) zwiekszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej;

przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych dla stwierdzenia postepu we wdrozeniu

rekomendacji oraz dostarczenie Burmistrzowi notatek informacyjnych z tych czynnosci,

przygotowywanie z inicjatywy wtasnej lub na wniosek Burmistrza, opinii oraz propozycji

rozwigzan organizacyjnych powodujgcych usprawnienie dziatania;

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii opartej na

analizie ryzyka;
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8)

9)

realizacja zadan audytowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych zatwierdzonych
w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych zadan lub projektow zleconych przez
Burmistrza w celu dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej i zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajace);

podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajgcych, zadan doradczych majgcych m.in. na celu
usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej;

10) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych;

11) sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu

wewnetrznego oraz okresowych informacji z wynikéw przeprowadzonych prac;

12) wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Urzedzie.

§33

Obstuga prawna swiadczona w Urzedzie obejmuje udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien

w zakresie stosowania prawa, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie na zlecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, kierownikdw komédrek
organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek podlegtych - opinii prawnych, uzgodnien, wzoréw
umow oraz innych dokumentéw wymagajgcych wiedzy prawniczej;

udziat w opracowaniu/opiniowanie/uzgodnienie projektéw uchwat Rady Miejskiej
w Suchedniowie oraz zarzadzen Burmistrza, w tym ich zatwierdzenie pod wzgledem formalno
— prawnym i redakcyjnym;

weryfikacje i uzgadnianie/opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa projektéw: umoéw, aneksdéw, porozumien zawieranych przez Gming oraz pism i innych
dokumentéw (regulamindw, petnomocnictw, upowaznien, decyzji administracyjnych)
Zamawiajgcego;

udziat w sporzadzaniu projektéw przepiséw prawa miejscowego;

opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnych dokumentacji dotyczgcej postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego;

udziat w sesjach Rany Miejskiej wraz ze swiadczeniem pomocy prawnej podczas obrad oraz na
polecenie Burmistrza w komisjach Rady Miejskiej;

udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu Miasta i Gminy oraz pracownikom gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywanych przez nich zadan, w tym udzielanie
konsultacji prawnych i porad w formie ustnej lub w formie pisemnej oraz wydawane opinii
prawnych;

interpretacja postanowien zawartych w umowach, porozumieniach, aneksach, ugodach,
dokumentach przetargowych, a takze rozstrzyganie kwestii prawnych dotyczacych m.in.
zgodnosci postanowien i zapiséw wyzej wymienionych dokumentéw z przepisami prawa;
przygotowane projektow wystgpien do sgddw, organdw scigania i innych instytucji w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami;

10) biezgce monitorowanie przepiséw prawa i informowanie pracownikdéw o nowych przepisach

prawa a takze zmianach w przepisach prawnych dotyczgcych funkcjonowania Zamawiajgcego,
w tym udzielanie wyjasnien oraz porad prawnych dotyczacych interpretacji i stosowania
przepisdow prawnych. Informowanie o nowych przepisach prawa oraz zmianach w przepisach
prawa odbywac sie bedzie za posrednictwem poczty elektronicznej;
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11) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci gminy oraz wspétdziatanie
z pracownikami merytorycznymi w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

12) wystepowanie w charakterze petnomocnika, w tym w szczegélnosci przed sadami
powszechnymi, Sadem Najwyzszym, sadami administracyjnymi oraz przed organami
orzekajacymi;

13) wystepowanie w charakterze petnomocnika zamawiajacego na rozprawach odwotawczych
w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

14) biezgce prowadzenie rejestréw: prowadzonych postepowan sgdowych, wydanych opinii
prawnych oraz prowadzonych spraw;

15) uczestnictwo w rokowaniach, negocjacjach zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub
zmiang stosunku pranego;

16) udziat w weryfikacji zgtoszen sygnalistdw oraz dziatan nastepczych;

17) wykonywanie innych zadan i czynnosci nie wymienionych powyzej, mieszczacych sie
w przedmiocie zamdéwienia Zamawiajgcego.

§34
Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw obronnych, m.in.:

a) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
w statej aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiggania wyzszych standw gotowosci
obronnej ifunkcjonowania Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny,

b) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ 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 szczegélnych zdarzen i w czasie wojny,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg Swiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowanie projektéw decyzji w sprawie Swiadczen,

e) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja wynikajacych
z obowigzkdéw panstwa — gospodarza (HNS),

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie plandw rozwiniecia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

g) wspodtpraca z komodrka kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z wytgczeniem od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

h) prowadzenie spraw z zakresu statego dyzuru,

i) uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanym przez organ, a takze przez organy
nadrzedne,
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2)

3)

j) opracowywanie dokumentacji gier i ¢éwiczen obronnych, przedstawienie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i cwiczeniach obronnych,

k) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskdw i propozycji rozwigzan w tym
zakresie,

1)  kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych;

w zakresie obrony cywilnej, m.in.:

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

b) organowi nadrzednemu,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

d) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacji ludnosci ze strefy zagrozen,

e) planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

f) opracowywanie wnioskow w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonywanie
zadan obrony cywilne;j,

g) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz $rodkdéw obrony
cywilnej, a takze magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

h) dokonywanie rocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petniej realizacji w tej dziedzinie;

w zakresie zarzadzania kryzysowego, m.in.:

a) opracowywanie i przedktadanie burmistrzowi do akceptacji miejsko-gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

b) utrzymanie w aktualnosci miejsko-gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz
z zatacznikami funkcjonalnymi planu gtéwnego,

c) ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczeristwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

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

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

§35

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

kompletowanie i weryfikowanie materiatéw zrédtowych dotyczacych przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia, przekazywanych przez wilasciwe komorki
organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy tj. wnioskdw o wszczecie
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3)
4)
5)
6)
b)
7)
8)

9)

postepowania, szacunkowej wartosci zamodwienia, opisu przedmiotu zamdwienia, kryteriow
oceny ofert, warunkdéw ptatnosci, terminu realizacji oraz warunkdéw udziatu w postepowaniu;
zapewnianie obstugi oraz uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

prowadzenie gminnego rejestru zamowien publicznych udzielonych na podstawie Prawa
Zamoéwien Publicznych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych przez Gmine
zamoéwien i przekazywanie ich do wiasciwych podmiotdéw;

przygotowywanie projektédw zarzadzen Burmistrza w zakresie:

organizacji udzielania zamdwien publicznych;

powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamodwienia publicznego;

sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwien w danym roku finansowym we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz ich aktualizacja;

kontroli zgodnosci zawieranych uméw z warunkami postepowania o zamdwienie publiczne
oraz opiniowanie zmian wprowadzanych do uméw o zamdwienie publiczne;

wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie prowadzonych postepowan wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

10) wspodtpraca z odpowiednimi Urzedami w ramach obowigzkéw wynikajgcych z ustawy Prawo

zamowien publicznych.

§36

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. edukacji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych oraz granic ich obwodow;

zapewnianie sprawnego funkcjonowania placowek oswiatowych;

wspbtpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad placéwkami oswiatowymi;
analizowanie projektow organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych przed zatwierdzeniem
organizacji roku szkolnego;

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych oraz koordynacja dziatan
w zakresie ruchu kadrowego nauczycieli;

organizowanie konkurséw na dyrektorow placéwek oswiatowych;

powotywanie komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli;

prowadzenie spraw dotyczgcych powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
osSwiatowej;

wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, wyrdznienia i nagrody w stosunku do dyrektoréw
jednostek podlegtych;

10) wspodtdziatanie z wizytatorami — metodykami w sprawach nadzoru nad pracg dydaktyczno-

wychowawczg i opiekuniczg dzieci i mtodziezy;

11) koordynacja dziatan w zakresie nauczania indywidualnego oraz tworzenia klas integracyjnych

w szkotach podstawowych oraz oddziatéw integracyjnych w przedszkolach;

12) wspodtudziat w opracowywaniu plandw finansowych placéwek;

13) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych — koordynowanie placéwek edukacyjnych;

14) organizowanie i uczestniczenie w naradach dyrektorow placéwek oswiatowych;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatalnos¢ placéwek oswiatowych;

16) prowadzenie postepowan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli;
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17) prowadzenie dziatan zwigzanych ze zwrotem kosztéw pracodawcom za ksztatcenie
mtodocianych pracownikéw — weryfikacja wnioskéw i dokumentacji wymaganej zgodnie
Z przepisami prawa;

18) koordynacja dziatarh w zakresie dowozu dzieci do szkét;

19) koordynacja, nadzér oraz ewidencjonowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez
w wieku 16 — 18 lat;

20) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z przepiséw ustaw — Prawo oswiatowe i Karta
Nauczyciela;

21) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdow dotyczgcych organizacji pracy placéwek
osSwiatowych;

22) sporzadzanie, gromadzenie i weryfikacja SIO, zgodnie z ustawg o systemie informacji
oswiatowej — zbiorczo dla gminy;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium i nagréd za wysokie wyniki
W nauce.

Rozdziat VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§37
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w Urzedzie w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Burmistrza.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.
Pracownicy majg obowigzek obstugiwac interesantow bez niepotrzebnej zwtoki, uprzejmie i szybko,
udziela¢ im wyczerpujacych informacji i wyjasnien, a sprawy zatatwia¢ w sposéb wnikliwy
i kompleksowy.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy komodrek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
Wydziat organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajgcych
do Urzedu.

§38

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow;

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miare mozliwosci niezwtocznie lub okreslenia terminu
zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.
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Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub
telefonicznej.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli.

§39
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
pigtek w godz. od 9:00 do 12:00 oraz w kazdy wtorek w godz. 15:30-17:30, po uprzednim zgtoszeniu
telefonicznym na numer: 41 25 43 186 lub mailowym: sekretariat@suchedniow.pl.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Kierownicy komédrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw we
wszystkich sprawach kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia
pracy Urzedu.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§40
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, dyspozycje, regulaminy, obwieszczenia, pisma ogdlne;
2) pisma i wystgpienia zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej;
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
6) umowy i dokumenty przetargowe;
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9) pisma zawierajgce odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow;
10) odpowiedzi na wystgpienia i wnioski pokontrolne;
11) czynnosci z zakresu prawa pracy podejmowane wobec pracownikéw Urzedu i dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych;
12) wnioski o nadanie odznaczen;
13) whnioski o urlopy bezptatne;
14) inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza w ramach udzielonych upowazniend korespondencje
podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
Kierownicy komadrek organizacyjnych podpisujg wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania
komorki organizacyjnej w sprawach, do ktdrych zatatwienia zostali upowaznieni przez Burmistrza.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§41
Za strone formalng i merytoryczng przygotowanych dokumentéw odpowiadajg Kierownicy
komdrek organizacyjnych oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia sprawy pracownicy.
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2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie jakiegokolwiek dokumentu zobowigzana jest na kazdym
egzemplarzu umiesci¢ w lewym dolnym rogu adnotacje: ,Sporzadzit: imie i nazwisko”, bezposredni
nr telefonu, parafe swojego podpisu wraz z pieczatkg oraz date ztozenia podpisu.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych parafuja swoim podpisem i pieczecia dokumenty
przygotowane do podpisu przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

4. Umowy lub dokumenty, na mocy ktérych powstajg zobowigzania pieniezne obcigzajgce budzet
Gminy, przed przedfozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi,
winny by¢ uzgodnione i kontrasygnowane przez Skarbnika. Na przedmiotowych dokumentach
pracownik wydziatu finansowanego (wyznaczony przez Skarbnika), winien potwierdzi¢, ze wydatek
objety dokumentem ma zabezpieczenie w planie finansowym, poprzez wskazanie dziatu, rozdziatu
i paragrafu z jakiego wydatek zostanie optacony.

5. Umowy lub dokumenty, ktdrych sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$¢ sprawy wymagaja
konsultacji prawnej, przed przedtozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarzowi, winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego lub adwokata.

§42
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresdla ,Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych” oraz , Instrukcja kasowa”.

Rozdziat Vil
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE)J

§43
Kontrola wewnetrzna jest prowadzona dla zbadania prawidtowosci realizacji zadan i efektywnoSci
dziatan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz w poszczegdlnych gminnych jednostkach
organizacyjnych, w szczegdlnosci pod wzgledem: zgodnosci dziatania z obowigzujgcym prawem,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

§44
Procedure kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Suchedniowie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.

Rozdziat IX
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 45

1. Projekty aktéw prawnych uchwalanych przez Rade przygotowujg wiasciwe komorki organizacyjne
i gminne jednostki organizacyjne.

2. Kazidy projekt uchwaty musi by¢ uzgodniony i zaparafowany przez radce prawnego lub adwokata.
Jezeli zapisy ujete w projekcie uchwaty powodujg skutki finansowe, musi by¢ on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.

4. Kazdy projekt uchwaty zawiera uzasadnienie wraz z czytelnym podpisem osoby przygotowujgcej
projekt aktu.
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§46
Po uzyskaniu stosownych opinii projekty uchwat sktadane sg do Sekretarza ktdry nastepnie
przedktada je Burmistrzowi do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty uchwat
sktadane s do Rady celem umieszczenia ich w porzadku obrad na najblizszej sesji Rady.
Uchwaty Rady po ich uchwaleniu kierowane sg do wtasciwych komodrek organizacyjnych.
Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat.

§47
Projekty uchwat Rady powinny by¢ przygotowane i przekazane do Rady co najmniej na 7 dni przed
planowanym terminem sesji (z wytgczeniem projektu uchwaty budzetowej, ktéry sktada sie do dnia
15 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy).
Ostateczny projekt Uchwaty budzetowej na kolejny rok przekazuje sie do Rady najpdzniej na 14 dni
przed planowanym terminem sesji.
Projekty aktéw prawnych sporzadzane sg w formie papierowej oraz elektroniczne;.

§48
Burmistrz, na podstawie przepiséw okreslajgcych jego kompetencije, jak réwniez w celu wykonania
uchwat Rady, wydaje zarzadzenia.
Burmistrz moze wydawac w formie zarzadzen przepisy porzgdkowe w sprawie nie cierpigcej zwtoki,
ktdre podlegajg zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji.

§49
Projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowujg wtasciwe komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne.
Projekty zarzadzen powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez radce prawnego lub adwokata.
Jezeli zapisy ujete w projekcie zarzagdzenia powodujg skutki finansowe, musi by¢ on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.
Po uzyskaniu stosownych opinii projekty zarzgdzen przedktadane sg do podpisu.

§ 50
Jezeli na podstawie istniejgcego podziatu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie, kto odpowiada
za przygotowanie potrzebnego projektu uchwaty lub zarzadzenia, odpowiedzialnego wyznacza
Burmistrz lub Sekretarz.
Jezeli przygotowanie projektu uchwaty lub zarzadzenia wymaga udziatu w tym przedsiewzieciu
wiecej niz jednej komoérki organizacyjnej lub gminnych jednostek organizacyjnych, Burmistrz lub
Sekretarz wyznacza koordynatora prac odpowiedzialnego za to zadanie.

§51

Redagowanie projektéw uchwat i zarzgdzen winno odbywac sie przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych

zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zados¢ wymogom stylu, jezyka i numeracji przepiséw prawnych.

§ 52
Przepisy gminne wymagajace publikacji ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszen w Urzedzie.
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2. Przepisy gminne wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, z dniem powziecia lub innym wskazanym jako data wejécia
W zycie.

§53
Uchwaty Rady oraz zarzadzenia Burmistrza podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§54
Wydziat organizacyjny prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wglgdu.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 56
Zmiana Regulaminu moze by¢ dokonywana w drodze zarzgdzenia Burmistrza.

§57
Integralng czescig Regulaminu jest zatacznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Suchedniowie oraz Zatgcznik Nr 2 — Struktura stanowisk Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie.
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