Zarzadzenie Nr 50/2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 27 maja 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./ zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Z dniem wejécie w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 62/2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 26 czerwca 2009 roku
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy, Naczelnikom
wydziatéw oraz Kierownikom innych rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2009 r.

Burmistrz Miasta i Gmin o

A odzioch
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej zwany dalej regulaminem, okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Kazimierzy Wielkiej

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydzialu w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub referat albo samodzielne stanowisko pracy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;j.

§3.

1. Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest jednostka budzetowa.
2. Siedzibg Urze¢du jest miasto Kazimierza Wielka.

ROZDZIAL 1I
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan powierzonych przez administracje rzadowa na podstawie zawartych porozumien z organami tej
administracji,
4) innych na podstawie zawieranych uméw.

§5.

Przy realizacji zadan, Urzad wspoétdziata z Rada Miejska w Kazimierzy Wielkiej, jednostkami pomocniczymi
Gminy oraz organami innych jednostek samorzaddéw terytorialnych, organami administracji rzadowej,
organizacjami pracodawcéw, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami.
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ROZDZIAL III

Organizacja Urzedu

§6.
W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastepujace komorki:
a) Wydzial
b) Referat

¢) Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych wydzialdw, referatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Burmistrz.

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

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzgdzie Burmistrz moze powota¢ zespoly i komisje zadaniowe.
Kierownicy komérek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dzialania
i przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczyé zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

Wyadziat jest podstawowa komdrka organizacyjna, zatrudniajaca, co najmniej 3 pracownikéw zajmujaca
sic okreslong problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
Wydziatem kieruje Naczelnik, a w przypadku dzialajacej na prawach wydzialu Strazy Miejskiej —
Komendant Strazy Miejskiej.

W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscig i zlozonoécig realizowanych w wydziale
zadan dopuszcza sie mozliwos¢ utworzenia stanowiska Zastgpcy Naczelnika.

Referat jest, co najmniej 2-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

Referat, moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub jako komérka samodzielna, ktéra kieruje
Kierownik.

W komorkach organizacyjnych gdzie brak etatowego Zastgpcy, w czasie nieobecnosci Naczelnika
zastepstwo pelni Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki — nie uzasadniajacej powotania
wiekszej komoérki organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub jako komérka samodzielna.

§7.
W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Wydzial Administracjii Spraw Obywatelskich (symbol ASO)
Wydzial Finansowy (symbol FN)
Wydzial Rozwoju Gospodarczego ; (symbol RG) :
Wydzial Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (symbol NROS)
Straz Miejska w Kazimierzy Wielkiej (symbol SM)
Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
Biuro Rady Miejskiej (symbol BR)
Samodzielne stanowisko radcy prawnego (symbol OP)
Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej (symbol OC)
§8.

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze i samodzielne:

I

Burmistrz,

Zastgpca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik — Naczelnik Wydziatu Finansowego,

Zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowego,

Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich,
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Zastgpca Naczelnika Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich,

Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,

Zastgpca Naczelnika Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,

Naczelnik Wydziatu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Zastepca Naczelnika Wydzialu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Komendant Strazy Miejskiej,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Samodzielne stanowisko radcy prawnego,

Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilne;j.

ROZDZIAL 1V

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

1. W sklad Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodza:
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Naczelnik Wydziatu

Zastepca Naczelnika Wydziatu

Pelmomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Kierownik kancelarii tajnej

Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

Stanowisko do spraw pracowniczych

Stanowisko do spraw gospodarczych

Stanowisko do spraw dowodéw osobistych
Stanowiska do spraw ewidencji ludnosci

Stanowisko do spraw powszechnego obowiazku obrony i bezpieczenstwa publicznego
Archiwista

Informatyk

Goniec

Kierowca

Sprzataczki

Robotnicy gospodarczy

2. W skiad Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodzi ponadto zesp6t do spraw promocji gminy,
sktadajacy si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy:

1
2
3

Stanowisko do spraw kultury, sportu i wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi
Stanowisko do spraw promocji i kontaktéw z mediami
Stanowisko do spraw informacji elektronicznej i wspétpracy z zagranica

3. Zespotem kieruje Naczelnik Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich.

§11

W sklad Wydzialu Finansowego wchodza:

12

Skarbnik Miasta i Gminy — Naczelnik Wydziatu Finansowego

2. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Finansowego



Stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowe;j

Stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej

Stanowisko do spraw planowania i wykonywania budzetu gminy
Stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i oplat

Stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Stanowisko do spraw ewidencji naleznosci budzetowych

Kasjer
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§12
W sklad Wydzialu Rozwoju Gospodarczego wchodzg:

Naczelnik Wydziatu

Zastepca Naczelnika Wydziatu do spraw inwestycji i pozyskiwania srodkéw unijnych
Stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowej

Stanowiska do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej

Stanowiska do spraw inwestycji i remontéw

s R

§13
W sklad Wydziatlu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza:

Naczelnik Wydziatu

Zastepca Naczelnika Wydzialu

Stanowisko do spraw melioracji i rolnictwa

Stanowiska do spraw mienia komunalnego i gospodarki gruntami
Stanowisko do spraw ochrony $rodowiska

G

§14
W sklad Strazy Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej wchodza:

1. Komendant Strazy

2. Straznicy
§15
W skilad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
1. Kierownik
2. Zastgpcy Kierownika
§ 16

[

W Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady na prawach referatu.

2. Dziatalno$¢ Biura Rady pod wzglgdem formalnym nadzoruje Burmistrz, za$ pod wzglgdem merytorycznym
Przewodniczacy Rady Miejskie;j.

Biurem Rady kieruje Naczelnik Wydziatlu Administracji i Spraw Obywatelskich.

4. W skiad Biura Rady Miejskiej wchodzi stanowisko do spraw obstugi Biura Rady.

w

§17
Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 8 pkt. 12 —16 podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.
§18

Tlos$¢ etatow w wydziatach i innych réwnorzgdnych komérkach organizacyjnych Urzgdu ustala Burmistrz.



ROZDZIAL V

Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu

§19

Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
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kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

realizacja uprawnien shuzbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

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

sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

nadzorowanie wykonywania zadan Gminy okre§lonych w ustawach,

0 wykonywanie uchwal Rady, w szczegdlnosci:

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

§ 20

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

Ik

zastgpowanie Burmistrza w razie nieobecnosci lub niemoznosci pehienia przez niego obowiazkow,
nadzorowanie realizacji zadafi Gminy dotyczacych:

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodarki nieruchomosciami,

b) programéw rozwoju gminy i promocji gminy,

c) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej,
wspoldziatanie z Rada oraz Komisjami w zakresie swojego dzialania.

§ 21

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
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prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

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

nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Komisji,
wspotpraca z Rada — nadzér nad przygotowaniem materiatow pod obrady sesji Rady,
bezposrednie kierowanie praca Urzedu i w tym zakresie:

a) Dbiezaca kontrola wykonania zadan Urzgdu,

b) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania, oraz udzielania kar pracownikom Urzedu

w uzgodnieniu z Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem,

d) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

e) opracowanie zakresOw czynnosci kierownikow referatéw samodzielnych stanowisk pracy,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi
w miejscu zamieszkania,
opracowywanie projektow uchwal dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego Urzedu,
statutéw sotectw i osiedli,

10. zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtlowego funkcjonowania Urze¢du,



11. koordynowanie prac dotyczacych wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz organdw
samorzadowych,

12. organizacja zalatwienia skarg i wnioskéw obywateli,

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

14. kontrola terminowego przygotowania materialéw na posiedzenia organéw Gminy,

15. wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza,

16. organizowanie czasu pracy.

§ 22
Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

pehienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,
kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,
informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty,
nadzér nad gospodarka finansowa Gminy,
czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy,
przedktadanie projektu uchwaty budzetowe;j,
. nadzér nad realizacja uchwaty budzetowej,
. przedktadanie i opiniowanie projektéw uchwat Rady powodujacych skutki finansowe,
. uczestniczenie (bez prawa glosowania) w pracach Rady i Komisji,
. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,
. kierowanie Wydziatem Finansowym.
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§ 23
Do obowigzkéw naczelnikéw wydzialow nalezy:

kierowanie praca wydzialu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

realizacja wytycznych zadan w regulaminie organizacyjnym na czas ,,W”,

udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu oraz

przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, Rady i interpelacji radnych,

opracowanie projektow programu rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

opracowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i Komisji,

prawidtowe i terminowe zalatwianie skarg, wnioskéw i interpelacji obywateli,

wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikéw,

0. wspolpraca z innymi wydzialami, referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

11. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzenh wewngtrznych Burmistrza,

12. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza,

13. realizacja zadah wynikajacych z ochrony informacji niejawnych.

Ao

=00 N o

ROZDZIAL VI

Odpowiedzialnos¢ i zalezno$¢ stuzbowa pracownikéw Urzedu.
§24

1. Pracownicy referujacy przygotowuja zalatwianie spraw i ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) doktadna znajomos¢ przepiséw prawa regulujacego powierzone im dziaty pracy,
2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowo$¢ zalatwianych spraw,



4) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion i nazwisk, obliczen cyfrowych,
danych statystycznych i innych danych,

5) zgodno$é z prawem opracowywanych projektéw decyzji,

6) nalezyte zalatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow,
spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej
w ust. 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za zalatwianie spraw zgodnie z wymogami danej galezi wiedzy
fachowej, ktora reprezentuja.

3. Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik zatatwiajacy dane
sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji.

§ 25

1. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach i zastgpcy naczelnikow pozostaja w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od naczelnikéw wydziatow.

2. Naczelnicy wydziatéow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostaja
w bezposéredniej zaleznosci stuzbowej od Burmistrza.

3. Polecenia shuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 11 2.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie sluzbowe z pominigciem ustalonej kolejno$ci, winien zawiadomié
o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego.

5. W celu wykonania w pelni zadan Urzedu, Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Naczelnik Wydzialu
moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

§26

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien
przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecefi, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania, stanowitoby

_ przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposéb postgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach

publicznych oraz ustawa o samorzadzie gminnym.

§ 27

1. Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu, do zatatwiania okreslonych spraw w
jego imieniu, w tym takze do wydawania decyzji administracyjnych.

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

§ 28

1. Zadania poszczegdlnych  pracownikéw  Urzedu okreSlane sa w  imiennych  zakresach
czynnosci, za wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, ktérych zakres czynnosci
wynika z przepiséw niniejszego regulaminu oraz Statutu Gminy.

2. Zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw ustalaja Naczelnicy Wydziatéw.

3. Zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Naczelnikéw Wydzialéw oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Burmistrzowi ustala Sekretarz
W porozumieniu z Burmistrzem.

§29

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla zarzadzenie wewngtrzne Burmistrza
w sprawie regulaminu pracy Urzedu.



§ 30

Naczelnicy wydziatéw oraz pozostali pracownicy Urzedu obowiazani sg przestrzegaé ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. - Kodeks Pracy /Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z p6ézn. zm./ oraz przepiséw ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/.

ROZDZIALVII

Podzial zadan pomie¢dzy wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.

§ 31

1. Do _zakresu dzialania Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich nalezy:

St

OGN e

°

Il

12.

13:
14.

152
16.
17.

18.
19.
20.

21
22
23.
24.
25!

26.

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzgdu z przepisami prawa,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow obywateli kierowanych do Urzedu Miasta
i Gminy oraz dokumentacji zwiazanej z ich zatatwianiem,

zapewnienie prawidlowej obshugi obywateli przez Urzad,

zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, BHP i p.poz.

wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

prowadzenie archiwum,

planowanie w zakresie ilo$ciowego zatrudnienia i zwalniania kadr w Urzedzie stosownie do potrzeb
poszczegblnych wydziatow,

gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

. sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr w Urzedzie, w tym organizowanie sluzby przygotowawczej

oraz egzaminu konczacego te stuzbe,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji osobowej dla:

- pracownikéw samorzadowych mianowanych i niemianowanych,

- dyrektoréw, zastgpcédw, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z powolywaniem, zaszeregowaniem,
awansowaniem, mianowaniem, nagradzaniem i odwotywaniem pracownikéw Urzedu, dyrektoréw,
kierownikéw i z-cow dyrektoréw oraz kierownikéw gminnych jednostek,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wstgpnymi i okresowymi badaniami lekarskimi,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrédd jubileuszowych pracownikéow Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,
prowadzenie i wydawanie stosownych dokumentéw zwiazanych z zakonczeniem pracy,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem pracownikéw, stazystéw i praktykantow,
prowadzenie ewidencji rocznych kart nieobecnosci w pracy i rozliczanie wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych,
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Urzedu i cztonkéw ich rodzin,
wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,
wydawanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia bytym pracownikom ze zlikwidowanych organéw
rad narodowych istniejacych uprzednio na terenie dziatalno$ci gminy,
planowanie urlopéw wypoczynkowych,
opracowywanie na zlecenie Burmistrza wnioskéw o nadanie odznaczen panistwowych i odznak,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscypling pracy pracownikow,
nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie poufnej dokumentacji osobowej pracownikéw,
prowadzenie rejestrow dotyczacych:

- zatrudnienia pracownikéw,

- wnioskéw emerytalnych,

- wpisow w dowodach osobistych,
0s6b podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony,

- legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkdw ich rodzin,

- legitymacji stuzbowych,

- kontroli dyscypliny pracy.
sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy,
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30.
31.
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33.

34.
35%
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38.
39.
40.
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43.
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46.
47.
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49.
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554
56.
57:
58.
59.
60.
61.
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sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw Urzedu oraz

zglaszanie zmiany danych oséb ubezpieczonych i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia po ustaniu

zatrudnienia,

zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych budynkow

administracyjnych Urzedu Miasta i Gminy,

gospodarka §rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zapewnienie materialno — technicznych warunkéw pracy w Urzedzie w zakresie:

a) zaopatrzenia materialno — technicznego na cele administracyjne, zakupu inwentarza ruchomego,
materialow i pomocy biurowych,

b) wdrazanie postepu technicznego prac biurowych,

c) prowadzenie magazynow materiatéw i przedmiotéw nietrwatych,

zapewnienie dla potrzeb Urzedu Miasta i Gminy niezbednych pieczeci, stempli, tablic urzedowych

i informacyjnych,

zabezpieczenie mienia w Urzedzie Miasta i Gminy oraz nadzér nad zabezpieczeniem mienia

w jednostkach pozostajacych w strukturze organizacyjnej gminy,

prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w ramach wydziatu,

gospodarka odzieza ochronna, robocza i umundurowaniem,

wykonywanie w zakresie zleconym zadan zwiazanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw na

Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rady Gminy, organéw samorzadu mieszkancéw wsi i miasta oraz

referendow,

gospodarka taborem samochodowym Urzgdu,

obstuga sekretarsko — biurowa Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

obshuga radiotelefonu i telekonferencji,

organizowanie i nadzorowanie w razie potrzeby dyzur6w w sekretariacie Burmistrza,

organizacja obshugi interesantéw i obiegu dokumentéw w Urzedzie,

zapewnienie obstugi narad i konferencji zwotywanych przez Burmistrza,

organizowanie narad i szkolen z soltysami,

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej,

wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz dekoracji

budynkéw z okazji $wiat panstwowych i organizowanie uroczystych obchodéw rocznic panstwowych

i regionalnych,

prowadzenie prenumeraty dziennikéw urzgdowych i czasopism dla potrzeb Urzedu,

obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konserwacji,

eksploatacja lokali i pomieszczen biurowych znajdujacych si¢ w budynkach administracyjnych Urzedu

Miasta i Gminy,

prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej i cieplnej w budynkach wiasnych,

utrzymywanie w sprawnosci technicznej wszelkiej instalacji znajdujacej si¢ w budynku Urzedu,

prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia opatu w kotlowni wlasnej,

rozliczanie i ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikéw obstugi Urzedu,

prowadzenie sprawozdawczosci z emisji zanieczyszczen wprowadzanych do atmosfery,

prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegdw i zuzycia paliwa,

prowadzenie ochrony przeciwpozarowe;j,

zakup i zastosowanie urzadzen i sprzgtu przeciwpozarowego w nieruchomosciach wiasnych,

prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i narzedzi,

rozliczanie zuzycia materialowego,

kasacja zuzytych mebli i sprzetu biurowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja srodkéw transportowych wiasnych,

zakup niezbgdnych czgsci, narzedzi i osprzetu dla sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy realizacja zadan zleconych wynikajacych
w szczegollnosci z:

1.

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
/Dz. U. 22004 r. Nr 241, poz. 2416 z p6zn. zm./, w tym:
a) prowadzenie ewidencji poborowych,
b) wspotudziat przy przeprowadzaniu poboru,
¢) zalatwianie spraw zwiazanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta i Gminy decyzji
orzekajacych o koniecznosci sprawowania przez zohierza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny,
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d) zalatwianie spraw zwiazanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta i Gminy decyzji
0 uznaniu poborowych, ktérym doreczono karte¢ powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zohierzy odbywajacych ta stuzbg, majacych na wylgcznym utrzymaniu
cztonké6w rodziny na ich wniosek lub na wniosek uprawnionego czlonka rodziny — za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

e) zalatwianiem spraw zwiazanych z przyznaniem zasitkéw na utrzymanie rodziny dla
uprawnionych cztonkéw rodziny zotnierza,

f) zalatwianie spraw zwiazanych z ustalaniem wysoko$ci i wyplata $wiadczen pienieznych
rekompensujacych utracone wynagrodzenie zolierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe za czas odbywania przez nich ¢wiczef wojskowych,

g) wydawanie decyzji o obowiazku wykonania §wiadczen osobistych na rzecz obrony,

h) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera.

ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych /Dz. U. z 2006 r. Nr

139, poz. 993 z pézn. zm./, w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie Kkartoteki sktadajacej si¢ z indywidualnych Kkart
osobowych mieszkancéw oraz w formie elektronicznego zapisu danych uzgodnionej z Rzadowym
Centrum Informatycznym ,,PESEL”,

¢) wydawanie dowodéw osobistych i dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie
dokumentacji i archiwum w tym zakresie.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach turystycznych /Dz. U. z 2004 r. Nr 223, poz. 2268

z pbézn. zm./:

a) prowadzenie ewidencji pél biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktdérych sa swiadczone ushugi hotelarskie.

ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 roku Ordynacja Wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do

Senatu Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. 2001 r. Nr 46, poz. 499 z p6zn. zm./:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci w rejestrze wyborcéw oraz
wydawanie decyzji w tej sprawie,

¢) udostgpnianie do wgladu wyborcom sporzadzonych spiséw wyborcow,

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

e) przekazywanie sporzadzonych spisow wyborcéw w przeddzien wyboréw lub referendum —
przewodniczacym obwodowych komisji wyborczych.

ustawy z dnia 15 marca 1933 roku o zbidrkach publicznych /Dz. U. z 1933 r. Nr 22, poz. 162

z p6zn. zm./:

a) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej w drodze decyzji administracyjnej,
jezeli zbiérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czgsci.

ustawy z dnia 5 lipca 1990 roku — Prawo o zgromadzeniach /Dz. U. z 1990 r. Nr 51, poz. 297/

a) przyjmowanie zawiadomien od organizatoréw zgromadzen organizowanych na otwartej przestrzeni
dostepnej dla nieokreslonych imiennie 0sdb,

b) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzenia publicznego, jezeli jego cel lub odbycie
sprzeciwiaja si¢ ustawie, naruszajg przepisy ustaw karnych lub odbycia zgromadzenia moze
zagraza¢ zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych rozmiarach,

c) zapewnienie na wniosek organizatora w miar¢ potrzeby i mozliwosci ochrony policyjnej w trybie
przepis6w ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy realizacja nastepujacych zadan wlasnych
wynikajacych w szczego6lnosci z:

Il

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o bezpieczenstwie imprez masowych /Dz. U. z 1997 r. Nr 106,

poz. 680 z pézn. zm./:

a) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprezy masowej,

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

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /Dz. U.

z 1997 Nr 114, poz. 493 z p6ézn. zm./:

a) zalatwianie spraw zwiazanych z tworzeniem i likwidacja komunalnych instytucji kultury,

b) przyjmowanie zawiadomieri od podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ kulturalna o organizowaniu
imprez artystycznych lub rozrywkowych odbywajacych sie poza stalg siedziba albo w sposéb
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objazdowy oraz zadanie wlaczenia do zawiadomienia zaswiadczenia wiasciwego organu, ze
pomieszczenia lub urzadzenia techniczne uzywane przy ich organizowaniu lub w trakcie ich
odbywania odpowiadaja wymaganiom przewidzianym prawem,

¢) wydawanie decyzji o zakresie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej jezeli zagraza ona

zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych rozmiarach lub nie zostaly spelnione wymagania,
o ktorych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach /Dz. U. z 1997 r. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm./:

a) przygotowywanie do Rady Miejskiej aktéw (uchwat) o tworzeniu, faczeniu, podziale lub likwidacji

biblioteki oraz aktow nadania statutéw bibliotekom.

ustawy z dnia 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej /Dz. U. z 1996 r. nr 25, poz. 113 z p6zn. zm./:

a) zapewnienie bezpieczenstwa osob kapiacych si¢ i ptywajacych w miejscach wyznaczonych,

b) tworzenie warunkéw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizyczne;j.

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2003 r.

Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.), w tym:

a) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 realizacji zadan
publicznych za zasadach okreslonych w ustawie, w szczegéInosci poprzez przeprowadzanie
otwartych konkurséw ofert,

b) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalno$ci i wspotdziatanie w celu
zharmonizowania tych kierunkéw,

c) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3,
odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektdw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dziatalno$ci statutowej tych organizacji,

d) tworzenie wspdlnych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzadowych, podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 oraz
przedstawicieli wlasciwych organéw administracji publiczne;j,

€) opracowanie i realizacja ,,Gminnego Programu Wspoélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi”.

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty /Dz. U. z 1991 r. Nr 95, poz. 425 z p6zn. zm./:

a) przesylanie wlasciwym dyrektorom szkoél informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji

dzieci i mtodziezy w wieku 3 — 18 lat.

ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz.

1631 z pézn. zm./:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

d) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j,

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

f) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

g) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacja,

h) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

i) prowadzenie kancelarii tajne;j.

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 1997 r. Nr 133, poz. 883

z pozn. zm./:

a) udostepnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewidencji ludnosci osobom lub

podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa,

b) wydawanie decyzji dotyczacych odmowy udoste¢pnienia danych w przypadkach okreslonych w art.

30 ustawy,

c) zabezpieczenie danych osobowych z ewidencji ludnosci przed udostgpnieniem ich osobom

nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieupowazniona, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

d) przeciwdziatanie dostgpowi do systemow przetwarzajacych dane osobowe oséb niepowotanych,

e) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpiecze,

f) nadzor i kontrola systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych

i 0s6b przy nich zatrudnionych,

g) prowadzenie ewidencji 0os6b uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

h) szkolenie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu

danych osobowych.

ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej /Dz. U. z 1994 r. Nr 81, poz. 351

z pozn. zm./, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym S$rodkéw alarmowania i faczno$ci, pomieszczer,

odziezy specjalnej i umundurowania oraz sprzetu i urzadzen do zwalczania pozaréw,
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b) wspodlpraca z Powiatowa Komenda Panstwowej StraZy! Pozarnej i Komendantem gminnym
ochrony przeciwpozarowej w zakresie prowadzenia szkolenia cztonkow OSP, organizacji miejsko
— gminnych zawodéw sportowo — pozarniczych i turniejow wiedzy pozarniczej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkéw miodziezowych druzyn pozarniczych
oraz budynkéw i samochodéw znajdujacych si¢ na wyposazeniu jednostek OSP,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i rozliczaniem paliwa do samochodéw i motopomp
znajdujacych si¢ na wyposazeniu OSP,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami remiz OSP i sprzetu ochrony przeciwpozarowej oraz
zakupami niezbgdnego sprzetu i wyposazenia zgodnie z przepisami ustawy o zamdéwieniach
publicznych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata ekwiwalentu dla czionkéw OSP uczestniczacych
w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowg Straz
Pozarna.

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi

/Dz. U. z 1982 r. Nr 35, poz. 230 z p6zn. zm./:

a) podejmowanie dzialan zmierzajqcych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych, zmiany
struktury ich spozycia, inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu zmiang obyczajéw
z zakresie sposobu spozywania tych napojéw, dzialanie na rzecz trzezwos$ci w miejscu pracy,
przeciwdzialanie i usuwanie nastgpstw naduzywania alkoholu, a takze wspieranie dziatalnosci
w tym zakresie organizacji spotecznych i zaktadéw pracy,

b) udzielanie pomocy organizacjom spolecznym, ktérych celem jest krzewienie trzezwosci
i abstynencji, oddzialywanie na osoby naduzywajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom, jak réwniez zapewnienie warunkow sprzyjajacych dziataniom tych organizacji,

c) wspoldziatanie z kosciotem katolickim i innymi ko$ciotami oraz zwiazkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w trzeZwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych uchwalanego corocznie przez Rade Miejska,

e) obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2005 r. Nr 179, poz. 1485

z pézn. zm.).

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz.

1493).

§ 32

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:
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12:

zestawienie propozycji dochodéw i wydatkéw do projektu budzetu gminy,

opracowanie materialéw i propozycji uchwat w sprawie uchwalenia budzetu gminy,
prowadzenie syntetycznej ksiggowosci dochodow i wydatkéw budzetu gminy,

prowadzenie ewidencji planowanych kwot dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

prowadzenie analitycznej ksiggowo$ci dochodéw budzetu gminy i miesieczne ich uzasadnienie,
prowadzenie analitycznej ksiegowosci wydatkow budzetu gminy i miesigczne ich uzgadnianie,
opracowanie propozycji uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy,

prowadzenie kart wydatkéw na poszczegélne inwestycje realizowane w gminie,

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan liczbowych z wykonania
budzetu gminy,

sporzadzanie sprawozdan opisowych oraz analiz z wykonania budzetu,

. sporzadzanie list plac dla:

a)pracownikow administracji samorzadowej,
b)przyznanych nagréd,

c)pracownikéw gminnego os$rodka pomocy spolecznej,
d)soltyséw i inkasentow za inkaso podatkow i optat,
) dodatkéw mieszkaniowych,

f) prac interwencyjnych,

g)innych, ktérym ustalono wynagrodzenie,
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania:
a) kontokwitariuszy,

b) kwitariuszy przychodowych,

¢) $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,
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47.
48.
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52:
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d) bloczkéw oplaty targowej,

€) innych przewidzianych przepisami,

zapewnienie prawidtowego obiegu dowoddéw ksiegowych,

kompletowanie rachunkéw od wierzycieli oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

prowadzenie kart wynagrodzen dla os6b pobierajacych wynagrodzenie z budzetu gminy,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw dla funduszy celowych wystepujacych w gminie,
przygotowanie propozycji zarzadzef w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji,

rozliczanie przeprowadzanej inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych,

naliczanie skladek ZUS dla poszczegdlnych pracownikow,

sporzadzanie raportéw imiennych naliczonych sktadek,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i odprowadzanie naliczonych sktadek,

potracania naleznych podatkéw i okresowe ich rozliczanie z Urzedami Skarbowymi,

prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat:

a) lacznych zobowiazan pienigznych dla wsi i miasta,

b) podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych z terenu miasta,

c) podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych,

d) podatku od $rodk6w transportowych,

e) opflaty targowe;j,

f) podatku lesnego,

g) podatku rolnego od oséb prawnych,

h) innych niepodatkowych naleznosci,

zakladanie i prowadzenie kontokitariuszy dla poszczegdlnych sotectw z terenu gminy,

prowadzenie kont indywidualnych dla podatku od nieruchomosci, srodkéw transportowych, rolnego,
lesnego, od 0s6b prawnych,

prowadzenie ewidencji kont podatkowych,

prowadzenie zapisku numeracji i stanu kont podatkowych,

prowadzenie dziennik6éw obrotéw naleznosci przypisanych i nieprzypisanych dla podatnikéw,
prowadzenie ksiggi wplywow do wyjasnienia,

sporzadzanie kwartalnych bilanséw obrotéw i sald dla podatkéw prowadzonych przy uzyciu kont
podatkowych,

prowadzenie ksiegi zestawien podatkowych,

rozliczanie soltysow i inkasenta z zainkasowanych kwot podatkéw i opfat,

prowadzenie ewidencji naliczonych kwot prowizji dla sottys6w i inkasentéw z tytutu inkasa podatkéw
i opfat,

rozliczanie powstatych zalegtosci i nadplat w splacie nalezno$ci podatkowych,

wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

prowadzenie ewidencji wystanych tytuléw wykonawczych,

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw dla indywidualnych gospodarstw rolnych,

zakladanie i prowadzenie kart nieruchomosci i gruntéw dla indywidualnych wilascicieli,

wprowadzanie zmian we wladaniu gruntami i nieruchomog$ciami,

wykonywanie wymiaru zobowiazan podatkowych,

podejmowanie dzialan majacych zapewni¢ powszechnos¢ opodatkowania 0séb fizycznych i prawnych,
wznawianie postgpowania podatkowego w przypadku zaistnienia odpowiedzialnosci 0séb trzecich za -
zalegto$ci podatkowe,

wydawanie decyzji okreslajacych zalegltosci podatkowe w przypadku ich niewykonania mimo
istniejacego obowiazku wplacania ich bez uprzedniego wydania decyzji oraz naliczanie naleznych
odsetek za zwloke,

prowadzenie kontroli podatkowych 0s6b fizycznych i prawnych,

przygotowanie i przesylanie spraw do orzekania z ustawy karno-skarbowej w stosunku do podatnikéw
przesylajacych deklaracje podatkowe niezgodne ze stanem faktycznym,

prowadzenie rejestru podan i odwotan,

zalatwianie odwotani od wymiaru zobowiazan podatkowych,

podejmowanie decyzji o odroczenie, rozlozenie na raty oraz stosowanie ulg i umorzen w splacie
zobowiazan podatkowych,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw zobowiazan podatkowych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych,

podejmowanie wspotdziatania i wspétpracy z wydziatami Urzedu Miasta i Gminy w zakresie realizacji
budzetu gminy i ustalonych zadan gospodarczych,



535

54.
55
56.
ST
58.
59.
60.

I3

podejmowanie wsp6ipracy z Urzgdami Skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji zalegtych
podatkéw, rozliczen podatkow stanowiacych dochody gminy i budzetu panstwa,

podejmowanie wspoipracy z Sadami w zakresie zabezpieczen hipotecznych,

prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

terminowe odprowadzanie zainkasowanej gotowki,

pobieranie znakéw skarbowych i ich sprzedaz,

prowadzenie rejestru VAT w oparciu o faktury (refaktur) wystawianych przez merytoryczne wydzialy,
okreslanie zakresu ulg podatkowych w oparciu o ustawe o pomocy publicznej,

prowadzenie kontroli w jednostkach budzetowych gminy.

2. W zakresie realizacji zadan zleconych i powierzonych:

b IR
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opracowanie projektu dochodéw i wydatkéw zadan zleconych i powierzonych,

prowadzenie odrgbnej ewidencji dla wydatkéw zadan zleconych i powierzonych,

sktadanie okresowych sprawozdan i rozliczen z otrzymanych §rodkéw dla ich dysponentow,
dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,

dokonywanie wykreslen z ewidencji w przypadkach okreslonych w ustawie o dzialalno$ci
gospodarczej,

koordynacja dziatan na rzecz ochrony intereséw konsumenta,

koordynowanie godzin otwarcia i zamykania placéwek handlowych,

wspoéldzialanie z organami kontroli w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem handlu i ustug,
pobieranie naleznych optat od prowadzacych punkty sprzedazy napojéw alkoholowych na terenie

gminy.

3. Z zakresu dzialan Wydzialu Finansowego do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy zastrzega si¢
sprawy:

It
2%

3.

dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz jej wykreslenia,

postanowien w sprawach o wydanie opinii o0 zastosowanie ulg i umorzen dla podatnikéw dla ktérych
wilasciwym do ich wymiaru jest Urzad Skarbowy,

wstrzymywanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na czas okre§lony czynno$ci organow
egzekucyjnych.

§33

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1.

bl
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sporzadzanie projektow planéw zagospodarowania terenu, podawanie do publicznej wiadomosci ich
tresci, zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Miejskiej do zatwierdzenia,

ustalanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ich realizacja, rejestracja
i okreslenie zobowiazan partycypacyjnych inwestorow na rzecz gminy,

wydawanie wyryséw i wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

wydawanie postanowien na podzial dzialek zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,
gospodarka zasobami lokali mieszkaniowych i uzytkowych gminy,

organizacja targowisk i hal targowych,

o$wietlenie drog i placéw publicznych,

nadzorowanie zaopatrzenia gminy w cieplo, energig¢ elektryczna i paliwa gazowe,

rozstrzyganie sporé6w czynszowych i na tle wysokosci kaucji,

nakazywanie udostgpnienia lokalu,

stanowienie zasad porzadku domowego,

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wiasno$¢ lub wspdtwiasnos$¢ gminy,

przydziaty lokali mieszkaniowych i uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,

stwierdzenie utraty waznosci o przydziale,

przydzialy lokali i pomieszczen zastepczych na czas oznaczony,

przydziaty zwolnionych izb w lokalach wspdlnych,

zadysponowanie nadwyzka powierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy przez najemce lokalu
Zamiennego,
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przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego 0s6b z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub
remontu,

zmiany w stanie zajmowania lokali uzytkowych przez jednostki gospodarki uspotecznionej ze wzgledu
na wazne powody spoteczno — gospodarcze,

cofnigcie przydziatu lokalu mieszkalnego i uzytkowego,

zalatwienie spraw dotyczacych zamiany lokali,

ustalenie ekwiwalentu i optat przy zamianie lokali,

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

usuwanie skutkow samowoli mieszkaniowe;j,

wydawanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

wstrzymywanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych osobom zalegajacym z biezacymi oplatami,
wystepowanie o dotacj¢ celowa na dofinansowanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

rozliczenie dotacji na dofinansowanie dodatkéw mieszkaniowych,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jego rozbudowy,

sprawowanie funkcji zarzadu drogi dla drég gminnych,

wydawanie decyzji w wyniku dokonanych czynnosci kontrolnych,

wydawanie decyzji o podjeciu niezbednych $rodkéw zabezpieczajacych majacych na celu usuniecie
niebezpieczefistwa dla ludzi i mienia,

wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych budynku,
pomieszczen i terenow oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach,

przedstawienie projektéw planéw oraz sprawozdan z wykonywania zadan i gospodarowanie $rodkami
Funduszu Gospodarki Mieszkaniowej,

realizacja zadan obrony cywilnej z zakresu dziatania wydziatu,

nadzér nad dzialalnoscia KZGK w Kazimierzy Wielkiej w zakresie administracji wspdlnot
mieszkaniowych w cze$ci stanowiacej wiasnos¢ gminy,

opracowywanie studiéw, analiz oraz projektéw zalozen plandw rozwoju Gminy,

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych Gminy,

zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan inwestycyjnych
na terenie Gminy,

dokonywanie kalkulacji kosztéw dla planowanych robét inwestycyjnych,

przygotowywanie materiatéw do organizowania przetargdw na planowane roboty z zakresu inwestycji
W tym réwniez realizowanych w ramach inwestycji z udziatem mieszkancéw,

przygotowywanie projektéw umoéw z wykonawcami na roboty projektowe oraz na roboty budowlano —
montazowe,

zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi,

przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw i wystgpowanie o $rodki finansowe poza $rodkami
budzetowymi Gminy,

sprawdzenie faktur wystawionych przez wykonawce inwestycji pod wzgledem formalno — prawnym,
dokonywanie koficowego rozliczenia inwestycji, w tym réwniez inwestycji wykonywanych z udziatem
mieszkancow,

zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,

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

zarzadzanie siecia drég gminnych, budowa, modernizacja, oznakowaniem oraz prawidlowa
eksploatacja i utrzymaniem tych drog,

wspolpraca z odpowiednimi sluzbami Starostwa Powiatowego i Zarzadem Drég Wojewddzkich
dotyczaca wspdlnego finansowania modernizacji drég powiatowych i wojewddzkich,

dbatos¢ o efektywne wykorzystywanie srodkéw przeznaczonych na utrzymanie drég gminnych,
wspolpraca z innymi wydziatami w celu prawidlowej realizacji wyznaczonych dziatan.

2. W zakresie dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego do podpisu i aprobaty Burmistrza zastrzega
si¢ nastgpujace sprawy:

5 SR

wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego,

ogloszenie w prasie o przystapieniu do opracowania zatozen i projektéw planéw miejscowych,
powolywanie komisji planu miejscowego,

wnioskowanie o uchwalenie planu miejscowego oraz przedstawienie propozycji zmian do takiego
planu.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego w sprawach dotyczacych rolnictwa
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i gospodarki gruntami nalezy:

1.

opracowanie koncepcji zaopatrzenia wsi w wode oraz odprowadzenia zanieczyszczen i §cickow.

§34

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

i
2.
3.

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

155
16.
17.
18.
19:

20.
21.

prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony §rodowiska i ochrony przyrody,
prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej w zakresie ochrony srodowiska i przyrody,

wystepowanie z wnioskami o $cigganie zaplat za wykroczenia okre$lone w ustawie o ochronie
przyrody,
orzekanie w sprawach spornych o odszkodowanie i naprawe szkoéd powstatych w zwiazku z robotami
geologicznymi, opiniowanie prac geologicznych,

nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem lub
zabronienie wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do
wody $ciekdw nienalezycie oczyszczonych,

wydawanie zezwolenn na usunigcie drzew i krzew6w z terenu nieruchomo$ci, w przypadku, gdy
nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow za zgoda Wojewody,

zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska oraz dbanie o utrzymanie porzadku
i czystosci,

wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

decydowanie o zamknieciu cmentarza,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inne cele po uplywie 40 lat od ostatniego
pochowania,

gospodarka odpadami, opiniowanie programoéw gospodarki odpadami i wnioskéw o pozwolenie na
wytwarzanie, transport lub sktadowanie odpadéw niebezpiecznych,

sporzadzanie projektu planu gospodarki odpadami,

sporzadzanie projektu programu ochrony srodowiska,

ustanawianie parku wiejskiego, okreslenie jego granic oraz sposobu wykonywania ochrony,
ustanowienie stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania,

wykorzystywanie gminnego funduszu ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej na cele inwestycyjne,
modernizacj¢ oraz programowanie dzialan w tym zakresie,

wspolpraca z innymi wydzialami w celu prawidtowej realizacji wyznaczonych dzialan,

wspolpraca ze zwiazkami miedzygminnymi w zakresie ochrony $rodowiska.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w sprawach
dotyczacych rolnictwa i gospodarki gruntami nalezy:

1.
2.
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11.
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podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolniczej,

wspoldzialanie ze stuzba kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastow
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzoér nad ich zwalczaniem,

koordynacja obrotéw materialu hodowlanego zwierzat i zapewnienie wlasciwej organizacji
kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowanej,

nadzér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

wspélpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zaraZliwych choréb zwierzecych
i wicieklizny,

sprawowanie administracji fowiectwa,

zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow i urzadzen spolki oraz
wprowadzanie zmian i uzupelien w tych planach i regulaminach,

wyrazanie zgody na zbycie, zmiang¢ oraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoleczne gruntéw
wspoélnot,

organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem spisu rolnego i jego aktualizacii,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

wspolpraca z izbami rolniczymi oraz Wojewddzkimi Osrodkami Doradztwa Rolniczego w sprawach
organizacyjnych szkolen i odczytéw,

udziat i pomoc w tworzeniu grup producenckich,
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realizacja zadan obrony cywilnej z zakresu rolnictwa,

zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodziom,

organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,
decydowanie o wykonaniu robét i urzadzeni w celu polepszenia stosunkéw wodnych na gruncie,

pomoc i wspolpraca z gminna spétka wodna,

kontrola wykorzystania przez sp6iki wodne $rodkéw z budzetu gminy,

zapewnienie na terenie gminy wody do gaszenia pozaréw,

prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw i numeracji porzadkowej nieruchomosci potozonych na
terenie miasta i gminy,

zatwierdzanie projektu podzialu nieruchomosci,

przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci przewidzianych do komunalizacji,
wykonanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb zasobéw mienia gminnego,

zaktadanie ksiag wieczystych dla gruntéw komunalnych,

przygotowanie pod wzgledem prawnym terenéw na cele sprzedazy lub zmiany,

prowadzenie ewidencji zasobow gruntéw,

kontrola sposobu wykorzystania oraz termin zabudowy dzialek oddanych w uzytkowanie wieczyste,
przyjmowanie zawiadomien o zniszczonych znakach geodezyjnych,

tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy i infrastruktury,

przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, przekazania lub oddania w uzytkowanie gruntéw,
przygotowanie dokumentéow na sprzedaz, uzytkowanie wieczyste i dzierzawe nieruchomosci
stanowiacej wlasnos$¢ gminy,

korzystanie z prawa pierwokupu przystugujacego gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

sprzedaz mieszkan komunalnych i lokali uzytkowych,

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

zawieranie umow dzierzawnych na grunty stanowiace wlasno$¢ gminy,

naliczanie optat za uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste i dzierzawy gruntow,

zlecanie opracowan i szacunkéw lokali i nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy z zachowaniem
przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego,

ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,

wprowadzanie podwyzszonych oplat z tytutu niedotrzymania terminéw zabudowy,

windykacja naleznych optat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i dzierzawy gruntéw
stanowiacych wlasnos¢ gminy,

zabezpieczanie wierzytelnosci z tytulu nabycia wiasnosci budynkéw, innych urzadzen i lokali przez
panstwowe i komunalne osoby prawne,

regulowanie prawa uzytkowania wieczystego oraz stwierdzenie nabycia wlasnosci budynkéw
i urzadzen dla sp6ldzielni i ich zwiazkéw oraz dla oséb prawnych, ktére w dniu 5 grudnia 1990 roku
byly uzytkownikami gruntéw.

3. W zakresie dzialania Wydzialu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska do podpisu i aprobaty
Burmistrza zastrzega si¢ nastepujace sprawy:

1.

(V%)

zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen spoiki,
wyrazenie zgody na zbycie, zamiane, jak réwniez przeznaczenie na cele publiczne Ilub spoteczne
wspdlnot gruntowych lub ich czgéci oraz zaciaganie pozyczek pienigznych przez spotke,

ztozenie o§wiadczenia w formie aktu notarialnego o wykonaniu prawa pierwokupu,

inne sprawy, ktére okresli Naczelnik Wydziahu.

§35

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej nalezy:

=

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

kontrola wywiazywania si¢ wlascicieli nieruchomosci z obowiazku utrzymywania tych nieruchomosci
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym, a w szczegdlnosci:

a) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpaddéw statych i ptynnych,

b) usuwania odpadéw i innych zanieczyszczeni z terenu nieruchomosci,
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¢) oczyszczania ze $niegu, lodu, blota i innych zanieczyszczen chodnikéw potozonych wzdluz
nieruchomosci,

d) wykrywaniu i ustalaniu sprawcéw ,,dzikich” wysypisk $mieci,

€) kontrola stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych,

f) Kkontrola stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach,

g) kontrola utrzymania czystosci i porzadku na drogach publicznych,

h) kontrola wywiazywania si¢ z obowiazkéw 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe,

i) kontrola przestrzegania fadu i porzadku w punktach sprzedazy napojéw alkoholowych oraz w ich
najblizszym otoczeniu,

ujawnianie wykroczen i §ciganie ich sprawcow,

reprezentowanie Strazy przed wlasciwym sadem,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu

drogowym,

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy

w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenia miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc

zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0séb postronnych lub zniszczeniem §ladéw i dowoddw,

do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, §wiadkéw zdarzenia,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej,

wspoldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez

publicznych,

doprowadzenie 0sob nietrzezwych do jednostki Policji lub ich miejsca zamieszkania, jezeli osoby te

zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach

zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen a takze inicjowanie i uczestnictwo

w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popemianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom

kryminogennym i wspdldziatanie w tym zakresie z organami pafstwowymi, samorzadowymi

i organizacjami spolecznymi,

konwojowanie dokument6w, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb Gminy,

okresowa kontrola stanu drég gminnych, rowéw i urzadzen melioracyjnych.

§ 36

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

14.

W

przyjmowanie o§wiadczen o:

a) Wwstapienie w zwiazek matzenski,

b) brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie
matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

¢) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
dla jednostek organizacyjnych kosciota lub zwiazku wyznaniowego,

d) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

e) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

g) wstapienie w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

h) uznanie dziecka,

i) nadania dziecku nazwiska meza matki,

j) przysposobienie dziecka,

k) pochodzenie dziecka,

) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

sporzadzenie aktéw malzenstwa w ksigegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenie skladane

w sposob okreslony w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym, prowadzenie ksiag aktéw malzenistwa i akt

zbiorowych, dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw, wystawienie wpiséw i zaswiadczen,

prowadzenie i uwierzytelnienie odpiséw ksiag malzenstw,

wspoélpraca z innymi organami (w tym z innymi urzedami stanu cywilnego) w sprawach zwiazanych

z prowadzeniem ksiag stanu cywilnego dotyczacych matzenstw,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgondéw, w tym prowadzenie ksiag stanu

cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o dokonanie zgtoszenia, decyzje administracyjne,
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orzeczenia sagdowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie
dokumentdéw w aktach zbiorowych do ksiag urodzen i zgonéw, wydawanie wypiséw oraz za§wiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie w ksiegach
przypiskow i wzmianek dodatkowych i powiadomienie o tych czynnosciach organéw przechowujacych
odpisy ksiag,

wystawienie wypisow z ksiag,

transkrypcja akt zagranicznych,

przekazywanie ksiag 100 letnich do Panstwowego Archiwum Wojewd6dzkiego,

prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

wystepowanie z wnioskami do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie medali ,,Za dlugoletnie
Pozycie Malzenskie” oraz przygotowanie uroczysto$ci zwiazanych z ich wreczeniem.

§37

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

ik

2

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.

zm./,

innych aktéw prawnych jesli zawieraja zadania we wlasciwych dla Biura dziedzinach,

a w szczegdlnosci:

a) obsluga administracyjno — biurowa Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz
komisji Rady,

b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen sesji Rady i Komisji,

c) terminowe dorgczenie materialéw radnym na posiedzenia,

d) rejestracja uchwatl Rady,

e) przekazywanie projektéw uchwal do wiasciwych komisji celem zaopiniowania,

f) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na posiedzeniach,

g) terminowe przesylanie uchwat Rady do Wojewody Swietokrzyskiego,

h) przedktadanie uchwat Rady objetych nadzorem RIO,

i) plakatowanie uchwat Rady,

j) ewidencja skarg i wnioskéw mieszkancow,

k) przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady informacji w sprawach organizacyjnych,

I) pomoc radnym w dostepie do przepiséw prawnych,

m) przygotowywanie wspélnie z przewodniczacymi komisji projektéw plandéw pracy komisji,

n) obshiga dyzuréw Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz jego zastepcdw,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady.

§ 38

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej nalezy:

1.

2

10.

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej miasta i gminy,

dokonywanie rocznych i poéirocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzieé zmierzajacych do pehej realizacji zadan w tej dziedzinie,

opracowywanie planéw obrony cywilnej miasta i gminy oraz nadzorowanie i koordynowanie
opracowywania planéw obrony cywilnej zakladéw pracy,

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony,

przygotowywanie i zapewnienie systemu kierowania, wykrywanie i alarmowanie oraz wczesnego
ostrzegania,

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

uczestnictwo w funkcjonowaniu statego dyzuru dla potrzeb szefa OC miasta i gminy na czas zagrozenia
okresu,, P’ i, W”,

kierowanie tworzeniem, przygotowanie do dziatania i dziatlaniem formacji obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z ochrong ludnosci i gospodarki narodowej
przed naglymi z rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi sitami przyrody lub awariami obiektéw
technicznych, :

opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobowych i rzeczowych na wykonanie zadan obrony
cywilnej,
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planowanie zabezpieczenia materialowo — technicznego akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadow przemyshu spozywczego oraz wody dla

urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,

planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych oraz ukry¢, urzadzen specjalnych oraz

obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng miasta i gminy,

zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania o$§wietlenia w miescie, wsiach,

zakladach pracy, instytucjach i §rodkach transportu,

nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigkszajacych stopien ochrony zakladéw pracy oraz obiektéw

i urzadzen uzytecznosci publicznej na czas ,,W” oraz w czasie pokoju,

planowanie zaopatrywanie zaldg zaktadéw pracy i pozostatej ludnosci w indywidualne $rodki ochrony

przed skazeniami,

nadzorowanie i przygotowanie zaktadéw spolecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci

poszkodowane;j,

planowanie i wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie, a takze

zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania konserwacji, eksploatacji i wymiany tego

sprzgtu, Srodkéw i umundurowania,

organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéw zywnos$ciowych, zwierzat gospodarskich i pasz

przed skazeniami i zagrozeniem,

organizowanie ochrony dobr kultury oraz ich ewakuacja, a takze zapewnienie wybltnym tworcom

kultury i sztuki odpowiednich warunkéw pracy w warunkach zagrozenia,

prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania osiagnie¢ obrony cywilnej,

dysponowanie w ramach przydzielonego limitu §rodkami finansowymi na realizacje¢ i dziatanie obrony

cywilnej,

ustalanie zadan i kontrolowanie stanu przygotowan w zakresie obrony cywilnej inwestycji,

przedsigbiorstw, organizacji spotecznych i spétdzielczych itp., majacych siedzibe na terenie dziatania

szefa obrony cywilnej miasta i gminy,

wykonywanie innych zadan OC zleconych przez szefa obrony cywilnej wojewddztwa -Wojewode

Swietokrzyskiego,

zapewnienie terenowym organom i ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw alarmowania i tacznosci,

pomieszczen, wyposazenia, sprz¢tu, urzadzen p.poz, odziezy specjalnej i umundurowania,

wykonywanie zadan wynikajacych:

a) ze Statutu Gminy Kazimierza Wielka,

b) ze Statutéw Osiedlowych Miasta Kazimierza Wielka oraz Statutow solectw,

podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydawania niezbednych zarzadzen, polecen lub wytycznych

w sprawach nalezacych do obrony cywilnej miasta i gminy,

opracowywanie dla potrzeb Rady Miejskiej i jej organdéw oraz Burmistrza Miasta i Gminy okresowych

sprawozdan, informacji, ocen, analiz, bilanséw, programéw budzetu z zakresu obrony cywilne;j,

wspétdziatanie w wykonywaniu zadan z innymi wydziatami Urzedu Miasta i Gminy,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

Sciste przestrzeganie Instrukcji o gospodarowaniu sprzg¢tem obrony cywilnej IOCK 136/86 wydanej

przez Ministerstwo Obrony Cywilne;j.

z zakresu ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej

Polskiej (D. U. 22004 r. Nr 241. poz. 2416 z péZzn. zm.) w tym:

a) zorganizowanie w gminie dorgczania kart i dorgczanie kart powotania do odbycia éwiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa do czynnej shizby
wojskowe]j w razie zgloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

b) rozplakatowanie obwieszczeni o powotaniu do czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

c) wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomos$ci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych polegajacych na oddaniu do uzywania posiadanych nieruchomosci i rzeczy ruchomych
na cele przygotowania obrony Panstwa,

d) wzywanie posiadaczy nieruchomosci lub rzeczy ruchomych wobec ktérych wydano ostateczne
decyzje o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen rzeczowych na
wniosek komendanta WKU lub organu obrony cywilnej do wykonania tego §wiadczenia,

e) nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny,

f) uwzglednianie w toku wykonywania zadan w zakresie obronnosci postulatéw dotyczacych potrzeb
sit zbrojnych przekazywanych przez Ministra Obrony Narodowe;j lub organy wojskowe przez niego
upowaznione.
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§39

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:

—_

—

udzielanie opinii i porad w zakresie stosowania prawa.
2. udzielanie informacji o:
a) zmianach i obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci gminy,
b) uchybieniach w dzialalnosci organéw gminy i Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkéw
tych uchybien.
3. wydawanie opinii w sprawach:
a) projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
b) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej lub dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
¢) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) innych wymagajacych szczeg6lnego uzasadnienia prawnego.
4. reprezentowanie Gminy przed urzedami i organami orzekajacymi.
5. wypekianie pozostalych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych /Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm./.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb opracowywania projektéw aktéw prawnych organéw gminy.
§ 40

Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty uchwat.

Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza sa:

a) projekty uchwal,

b) projekty decyzji i postanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegétowych nakazuja podjecie
rozstrzygnigé w tej formie.

Projektami aktéw prawnych Burmistrza w rozumieniu regulaminu sa projekty:

a) zarzadzen,

b) decyzji,

¢) pism okdlnych.

§ 41

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

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

a) tytul,

b) podstawg prawna,

c) sentencje,

d) klauzule wykonalnosci.

Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ uzasadnienie miedzy innymi celowosci
i potrzebe wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika, Naczelnikow wydziatéw lub
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, radce prawnego.

Zaopiniowany w powyzszy sposéb projekt uchwaty Rady przedktada si¢ do akceptacji Burmistrza. Przyjety
przez Burmistrza projekt uchwaly Rady przedkladany jest nastepnie wlasciwym komisjom Rady, celem
uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii komisji Rady projekt ten ponownie jest przedktadany
Burmistrzowi.

§42
Rejestry i zbiory aktéw prawnych publikowanych i niepublikowanych w tym zarzadzen Burmistrza

dostepne do powszechnego wgladu prowadzi Sekretarz.
Biuro Rady prowadzi rejestry i zbiory aktow prawa miejscowego dostepne do powszechnego wgladu.
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Zasady i tryb oglaszania, aktéw prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu

aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych /Dz. U. z 2000 r. Nr 68, poz. 449 z p6zn. zm./.

Naczelnicy wydziatléw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace

z aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 42 ust. 1 i w tym zakresie zobowiazani s3 do:

a) prowadzenia ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych,

b) skladania informacji pisemnych Burmistrzowi z wykonania otrzymanych aktéw prawnych oraz
dyspozycji.

W przypadku gdy wykonanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych nalezy do kilku wydziatéw, Sekretarz

wyznacza jeden z wydziatéw jako odpowiedzialny za realizacje i koordynacje ich wykonania.

ROZDZIAYL IX

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

§ 43

Sprawy indywidualne obywateli powinny by¢ zalatwiane w terminach okre§lonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw obywateli ponosza wszyscy pracownicy
Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami ich obowigzkow.

§ 44

Ogolne zasady postgpowania oraz terminy zatatwiania spraw, wniesionych przez obywateli reguluje Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne w tym zwlaszcza dotyczace rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli s ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych
do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjeé obywateli przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 45
Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy Urzedu.
Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli

w sprawach skarg i wnioské6w w dni pracy Urzedu.

§ 46

Pracownicy Urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obywateli zobowiazani sa do:

1. udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,
2. rozpatrywania sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, bez zbednej zwloki,

3. informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4. powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczno$ci,

5. informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigé.

§ 47

Sekretarz koordynuje, nadzoruje i kontroluje dziatania wydziatéw i innych komérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczeg6lnosci skarg i wnioskow.
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§ 48

Sekretarz dokonuje okresowych ocen i analiz zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
zatatwiania skarg i wnioskéw oraz podejmuje Srodki zmierzajace do likwidacji zrodet powstawania
nieprawidlowosci przy zalatwianiu tych spraw.

ROZDZIAL X

Zasady dzialalnosci kontrolnej.

§ 49

Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosci:

PO

1. badanie zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2. wykrywanie nieprawidlowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

3. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

4. wskazywanie sposobéw i $rodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien.

§ 50

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

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

b) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

¢) Naczelnicy wydzialow w stosunku do swoich podwladnych.

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

okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b) sprawy biezace, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to konieczne to
z lat ubieglych.

Z kontroli sporzadza si¢ protokot, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci.

O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwlocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujacy i kontrolowany

podlega.

§ 51

Zewngtrzng kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy wykonuja w ramach przyznanych
petnomocnictw:

a) Skarbnik,

b) Naczelnicy wydziatéw

Kontrole, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi si¢ w oparciu o sporzadzony przez kontrolujacych roczny plan
zatwierdzony przez Burmistrza.

O wynikach przeprowadzonych kontroli kontrolujacy informuja Burmistrza poprzez przedtozenie
protokotéw pokontrolnych.

ROZDZIAL XI
Tryb przyjmowania i zalatwiania interpelacji i zapytan radnych.
§ 52
Rejestr interpelacji i zapytan radnych prowadzony jest w Biurze Rady Miejskie;j.
Biuro Rady Miejskiej po otrzymaniu interpelacji i zapytan, na ktére nie udzielono wyczerpujacej

odpowiedzi na sesji lub na posiedzeniu komisji Rady, sporzadza wykaz zgloszonych interpelacji
i wnioskow i niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi.
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Burmistrz kieruje do realizacji interpelacje i zapytania do Naczelnikéw wydziatéw, odpowiednio do zakresu
ich kompetencji i dzialania.

Wydzialy oraz pozostale samodzielne komorki organizacyjne Urzedu prowadza teczke spraw pod nazwa
wnterpelacje i zapytania radnych” ze znakiem odpowiedniej komdrki, symbolem klasyfikacyjnym ,,0058”
i kategoria archiwalna ,,B5”, gdzie rejestruja sprawy zwiazane z zatatwianiem interpelacji i zapytaf
radnych.

O sposobie ostatecznego zalatwienia interpelacji i zapytan Naczelnicy wydzialow, oraz Kierownicy
pozostalych samodzielnych komoérek organizacyjnych powiadamiaja Wydzial Administracji i Spraw
Obywatelskich, ktéry odpowiedzi w tych sprawach zaaprobowane przez Burmistrza przekazuje
w formie pisemnej Przewodniczacemu Rady i radnemu skladajacemu interpelacje w terminie 21 dni,
za§ w przypadku zapytania - w ciagu 14 dni od daty otrzymania z Biura Rady wykazu interpelacji
i zapytan.

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

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§53

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa nastgpujace pisma:

1. do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych,

zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

do organéw sprawiedliwosci,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

zarzadzenia i pisma okolne,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie a dotyczace w szczegdlnosci:

a) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownik6w Urzedu i Kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

¢) podzialu funduszu ptac,

d) udzielanie urlop6w bezptatnych,

e) akty zwigzane z obronnoscia,

f) inne indywidualne zastrzezone.

Novs LN

§ 54

W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 53 podpisuje Zastepca Burmistrza.

—

§55

Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej.

§ 56

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
wydanych imiennie przez Burmistrza,

¢) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy referatéw podpisuja:

a) pisma zwiazane z biezaca dzialalno$cia wydzialu czy referatu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznief
wydanych imiennie przez Burmistrza,
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c) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,
d) pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach
€Zynnosci.
3. Kierownik USC wydaje i podpisuje decyzje administracyjne, ktore sa przewidziane w prawach o aktach
stanu cywilnego.

§57

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu winny byé uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 58
1. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wptywoéw do Urzedu podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarig
0gdlna w dzienniku wplywu.
2. W dzienniku wptywu odnotowuje sie: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz okreslenie
sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiedni do prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan
kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwo Urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrdcona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wilasciwym wydzialom, referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem
potwierdzajacym podpisem ich odbidr.

§59
Szczegotowe zasady postgpowania z dokumentacja okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22

grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

ROZDZIAY. XIII
Postanowienia koncowe.
§ 60
Regulowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu nastgpuje w drodze zarzadzen Burmistrza.
§ 61
Integralna czes$¢ niniejszego regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
1. schemat organizacyjny Urzedu,
2. wykaz jednostek organizacyjnych gminy Kazimierza Wielka w tym prawnie wyodrebnionych.
Burmistrz

Adam Bodzioch



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 50/2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 27 maja 2009 roku
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 50/2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 27 maja 2009 roku

Wykaz
jednostek organizacyjnych gminy Kazimierza Wielka,
w tym prawnie wyodr¢bnionych.

A. Jednostki organizacyjne prawnie wyodrebnione.

1. Kazimierski Osrodek Kultury w Kazimierzy Wielkiej,
2. Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna w Kazimierzy Wielkiej.

B. Jednostki organizacyjne pozostajace w strukturze organizacyjnej Gminy.

Kazimierski Zaklad Gospodarki Komunalnej w Kazimierzy Wielkiej,

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkiej,

Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Publicznych Szkét i Placéwek w Kazimierzy
Wielkiej,

Publiczne Gimnazjum Samorzadowe w Kazimierzy Wielkiej,

Zespot Szkot Samorzadowych w Wielgusie,

Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona KoHataja w Kazimierzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawla II w Kazimierzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. T. Kosciuszki w Cudzynowicach,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. Ks. Wiadystawa Latosa w Kamienczycach,

10. Samorzadowa Szkota Podstawowa im. mjr H. Dobrzanskiego ,,Hubala” w Gorzkowie,
11. Samorzadowa Szkota Podstawowa w Lekawie,

12. Samorzadowa Szkota Podstawowa im. A. Mietniowskiego w Zigblicach,

13. Samorzadowa Szkota Podstawowa im. T. Ko$ciuszki w Stradlicach,

14. Samorzadowa Szkola Podstawowa w Sieradzicach,

15. Publiczne Przedszkole Samorzadowe w Kazimierzy Wielkiej.
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