Zarzgdzenie Nr 70/2014
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 28 kwietnia 2014 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. 22013 r., poz. 594 z pézn. zm./ zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

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

§2

Naczelnicy Wydziatow wykonajg wszelkie czynnosci zwigzane z wprowadzeniem w zycie
Regulaminu Organizacyjnego oraz niezwlocznie dostosuja zakresy  czynnosci swych
pracownikow do wymogdw Regulaminu .

§3

Z dniem wejscie w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 80/2012
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 24 maja 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta i Gminy.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2014 r.







Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 70 /2014

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 28 kwietnia 2014 roku

URZAD MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ |

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

- KAZIMIERZA WIELKA — 1 maja 2014 rok -
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ROZDZIAL

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, okresla strukturg, zasady
wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

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

Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

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

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

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

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

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

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub referat albo samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone
przez Gming Kazimierza Wielka w celu realizacji jej zadan, niewchodzacych w sktad Urzedu.

§3

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej jest jednostkq budzetowa.

Siedziba Urzedu jest miasto Kazimierza Wielka.

Burmistrz przy pomocy Urzgdu wykonuje uchwaty Rady i zadania okreslone przepisami prawa.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 3 niniejszego paragrafu, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

e [ e

ROZDZIAL II

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow 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) zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. ,,O powszechnym obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw
szczegolnych™,

5) innych na podstawie zawieranych umow.

—
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ROZDZIAL III
Organizacja Urzedu
§5

W ramach struktury organizacyjnej wyodrgbnia sig nastgpujace komorki:
a) Wydziat
b) Referat
c) Samodzielne stanowisko pracy.
O ilosci utworzonych wydziatow, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje Burmistrz.
Ponadto w Urzedzie funkcjonuja: Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Rady Miejskie;.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzgdzie Burmistrz moze powota¢ zespoty i komisje zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres dzialania
1 przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.
Wydziat jest podstawowa komérka organizacyjna, zatrudniajaca, co najmniej 3 pracownikdw zajmujaca
si¢ okreslona problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Wydzialem kieruje Naczelnik.
W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloscia i ztozono$cia realizowanych w wydziale zadan
dopuszcza si¢ mozliwos¢ utworzenia stanowiska Zastepcy Naczelnika.
Referat jest, co najmniej 2-osobowa komorka organizacyjna realizujacq jednolite zagadnienia
merytoryczne.
Referat, moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub jako komoérka samodzielna, ktora kieruje Kierownik.
W komorkach organizacyjnych gdzie brak etatowego Zastepcy, w czasie nieobecno$ci Naczelnika
zastepstwo pelni osoba wyznaczona przez Naczelnika i zaakceptowana przez Burmistrza.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki — nieuzasadniajacej powolania
wiekszej komorki organizacyjne;.

§6
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich (symbol ASO)
Wydzial Finansowy (symbol FN)
Wydzial Rozwoju Gospodarczego (symbol RG)
Wydzial Nieruchomosci i Rolnictwa ) (symbol NR)
Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol GKOS)
Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
Biuro Rady Miejskiej (symbol BR)
Samodzielne stanowisko do spraw powszechnego obowigzku obrony (symbol POO)
§7
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze i samodzielne:
Burmistrz,
Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz,

P Bk =

el S

Skarbnik — Naczelnik Wydzialu Finansowego,

Zastgpca Skarbnika — Zastgpca Naczelnika Wydziatu Finansowego,
Naczelnik Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich,

Zastgpca Naczelnika Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich,
Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
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Zastepca Naczelnika Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,

Naczelnik Wydzialu Nieruchomoéci i Rolnictwa,

Zastgpca Naczelnika Wydzialu Nieruchomosci 1 Rolnictwa,

Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

Zastepca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Samodzielne stanowisko do spraw powszechnego obowigzku obrony.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§8
Struktura stanowisk w Urzedzie:
. Burmistrz
2. Zastepca Burmistrza
3. Sekretarz
4. Skarbnik
§9

W skiad Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich wchodza:

2000 = Gy T b b i
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15.
16.
17.
L8.
19.
20.
21.

22

Naczelnik Wydzialu

Zastgpca Naczelnika Wydzialu

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Stanowiska do spraw organizacyjnych

Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

Stanowisko do spraw pracowniczych

Stanowisko do spraw gospodarczych

. Stanowisko do spraw dowodow osobistych

. Stanowiska do spraw ewidencji ludnosci

. Stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej

. Stanowisko do spraw bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowej
. Stanowisko do spraw kultury, zdrowia, spraw spotecznych i wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi

Stanowisko do spraw sportu, turystyki i pozyskiwania srodkow unijnych
Stanowisko do spraw informacji elektronicznej

Stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego

Komendant Gminny Zwigzku OSP

Archiwista

Informatycy

Kierowca samochodu osobowego

. Sprzataczki
23,

Robotnicy gospodarczy
§ 10

W sklad Wydzialu Finansowego wchodza:

g b i

Skarbnik Miasta i Gminy — Naczelnik Wydzialu Finansowego
Zastepca Skarbnika — Zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowego
Stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej

Stanowiska do spraw wymiaru podatkow i optat
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5. Stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej
6. Stanowisko do spraw naleznosci budzetowych
7. Kasjer

§ 11
W skiad Wydzialu Rozwoju Gospodarczego wchodza:

Naczelnik Wydziatu

Zastgpca Naczelnika Wydzialu do spraw inwestycji i pozyskiwania srodkow unijnych
Stanowiska do spraw budownictwa

Stanowiska do spraw inwestycji 1 remontow

§ 12

5w —

W sklad Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa wchodza:

1. Naczelnik Wydziatu

2. Zastgpca Naczelnika Wydziahu

3. Stanowisko do spraw melioracji i rolnictwa

4. Stanowiska do spraw mienia komunalnego i gospodarki gruntami

§13
W sklad Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodzg:

Naczelnik Wydziatu

Zastgpea Naczelnika Wydziatu do spraw ochrony $rodowiska
Stanowiska do spraw gospodarki mieszkaniowe;

Stanowiska do spraw gospodarki odpadami

Kierowcy samochodu cigzarowego

Robotnicy gospodarczy

Goney

B o

N o b

§ 14

W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1. Kierownik
2. Zastgpey Kierownika

§ 15

1. W Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady.
2. Biurem Rady kieruje Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich.

§ 16

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, naczelnicy wydzialow
1 samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§17

[los¢ etatow w wydziatach 1 innych rownorzednych komoérkach organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz.
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ROZDZIAL YV
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§18

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

B b —

o

8.
9.

. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

. realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy,

. realizacja uprawnien sluzbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych

jednostek organizacyjnych,

. w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza,
. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j

oraz upowaznianie do ich realizacji w imieniu Burmistrza innych pracownikéw Urzedu,

. sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez

gming i podlegte jednostki organizacyjne oraz sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
1 Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

nadzorowanie wykonywania zadan Gminy okreslonych w ustawach,

10. wykonywanie uchwat Rady, w szczegdlnosci:

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

§19

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:

I.
2.

3

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

a) zagospodarowania przestrzennego Gminy i gospodarki nieruchomosciami,

b) programdéw rozwoju gminy i promocji gminy,

c) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej,

wspoldziatanie z Radg oraz Komisjami w zakresie swojego dzialania.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

W

N

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

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

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

wspotpraca z Rada — nadzor nad przygotowaniem materialéw pod obrady sesji Rady,

bezposrednie kierowanie praca Urzedu 1 w tym zakresie:

a) biezaca kontrola wykonania zadan Urzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

¢) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania, oraz udzielania kar
pracownikom Urzedu w uzgodnieniu z Zastgpca Burmistrza, Skarbnikiem i1 Naczelnikami
Wydzialow,

d) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,

e) opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem

Burmistrza,
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przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

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

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

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych Urzedu wymagajacych rozpatrzenia przez komisje
przetargowa,

. organizacja zalatwienia skarg i wnioskow obywateli,
. kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,
kontrola terminowego przygotowania materialow na posiedzenia organéw Gminy,
wspoldziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza,
organizowanie czasu pracy Urzedu,
organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle komaorki
organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegélowych,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad dziatalno$cia statego dyzuru, a w szczegdlnosci w zakresie:

a. przygotowania i szkolenia 0séb wyznaczonych do jego pelnienia,

b. wyposazenia w niezbedna dokumentacje, sprzet i srodki tacznosci,

. przestrzegania tajemnicy w zakresie zadan wykonywanych przez osoby pelniace staly dyzur,

d. kierowania procesem skiadania meldunkéw Burmistrzowi oraz organom nadrzednym, a takze

przekazywania informacji i decyzji jednostkom podleglym i wspoldziatajacym,

sprawowanie w imieniu Burmistrza bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej w Urzedzie.
sprawowanie nadzoru nad realizacja funduszu soteckiego przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu.

§ 21

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:

0 NO U A L

pehienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych,
informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,

nadzor nad gospodarka finansowa Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

nadzor nad prowadzeniem rachunkowoéci i ewidencja majatku Gminy,

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej i projektu Wicloletniej Prognozy Finansowej,

nadzor nad realizacja uchwaly budzetowej,

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

Burmistrza,

. kierowanie Wydziatem Finansowym.

§22

Do obowigzkow naczelnikéw wydzialow nalezy:

W o —

n

kierowanie praca wydziatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

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

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

opracowanie projektéw programu rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,
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opracowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i Komisji,

prawidtowe i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow 1 interpelacji obywateli,

wspoélpraca z innymi wydziatami, referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

. realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzen wewngtrznych Burmistrza,
. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem

Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,

przedkladanie Skarbnikowi projektow uchwat w zakresie gospodarki finansowej Gminy,
dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie do Sekretarza z wnioskami
osobowymi o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie i karanie pracownikow,

sporzadzanie plandéw finansowych z zakresu gospodarowania $rodkami finansowymi okreslonymi
w budzecie gminy,

podejmowanie inicjatyw, co do potrzeb wydawania aktéw prawnych przez organy gminy w sprawach
nalezacych do zakresu czynnosci wydziahu,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzgdzie.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ i zaleznos$¢ stuzbowa pracownikéow Urzedu
§23

Pracownicy referujacy przygotowuja zalatwianie spraw i ponosza odpowiedzialnosc za:

1) doktadng znajomos$é przepisoOw prawa regulujacego powierzone im dzialy pracy,

2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

3) terminowos¢ zatatwianych spraw,

4) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentow nazw, imion i nazwisk, obliczen cyfrowych,
danych statystycznych 1 innych danych,

5) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

6) nalezyte zatatwianie spraw obywatell,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, rejestrow,
spisow spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego,

8) wlasciwe zabezpieczenie dokumentow i pieczeci przed zniszczeniem, kradzieza lub zgubieniem.

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 reprezentuyja.

Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik zalatwiajacy

dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji.

§24

Naczelnicy wydzialébw 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozostaja
w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Burmistrza.

Pracownicy zatrudnieni w wydziatach i zastgpcy naczelnikéw pozostaja w bezposredniej zaleznosci
shuzbowej od naczelnikow wydziatdow.

W razie nieobecnosci w pracy Naczelnika, obowiazki przejmuje Zastgpca Naczelnika.

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

Jezeli Naczelnik nie moze petié¢ obowiazkéw stuzbowych przez dluzszy czas, zakres zastgpstwa
rozcigga sie na wszystkie jego zadania 1 kompetencje z wylaczeniem wydawania decyzji
administracyjnych.

Decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w sytuacjach okreslonych w pkt. 5 wydaje w ramach
upowaznienia Zastgpca Burmistrza, Sekretarz albo Zastgpca Naczelnika lub osoba wskazana przez
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Naczelnika Wydzialu, po otrzymaniu upowaznienia wydanego przez Burmistrza, stosujac pieczeé
.»Z upowaznienia Burmistrza”.

7. Za dhluzszy okres nieobecnosci uwaza sig: okres urlopu wypoczynkowego, okres zwolnienia
lekarskiego i inna nicobecno$¢ trwajaca dhuzej niz trzy dni.

§25

1. Pracownicy winni wykonywac polecenia swych przetozonych.

W celu wykonania w pelni zadan Urzedu, Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Naczelnik

Wydziatu moga polecaé pracownikowi realizacjg pilnego zadania, nicobjetego zakresem czynnosci.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien
Jje wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania,
stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

5. Sposéb postgpowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o samorzadzie gminnym.

§26

to

. Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Urzedu, do zalatwiania okreslonych

spraw w jego imieniu, w tym takze do wydawania decyzji administracyjnych.

Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi,

Naczelnikom Wydzialéw lub innym pracownikom Urzedu do zalatwiania okreslonych spraw w jego

imieniu.

3. Wpykaz upowaznien i pelnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzony jest w Wydziale
Administracji i Spraw Obywatelskich.

!Q

§27

1. Zadania poszczegolnych pracownikow Urzedu okre§lane sa w imiennych zakresach czynnosci,
za wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, ktérych zakres czynnosci wynika
z przepisOw niniejszego regulaminu oraz Statutu Gminy.

Zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow ustalaja Naczelnicy Wydziatow.

Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Naczelnikow Wydziatow oraz pracownikéw
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Burmistrzowi ustala Sekretarz
w porozumieniu z Burmistrzem.

W 19

§28

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

§29

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

ROZDZIAL VII

Zakres zadan realizowanych przez wydzialy i samodzielne stanowiska pracy

§ 30
1. Ogolny zakres dzialania wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy obejmuje:

1) Przygotowanie projektéw uchwal i zarzadzen, materiatéw, sprawozdan, informacji oraz analiz dla
potrzeb Burmistrza.
2) Realizacje zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen i polecen Burmistrza.
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3) Koordynacje i stymulowanie procesoOw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy.

4) Opracowywanie projektow plandéw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych, spotecznych oraz
przygotowanie okresowych ocen i informacji.

5) Wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami lokalnymi oraz organizacjami
spolecznymi, zawodowymi i gospodarczymi majacych na celu rozwiazywanie probleméw gminy,
w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

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

7) Realizacje zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz likwidacji zagrozen
nadzwyczajnych na terenie gminy, nalezacych do kompetencji Burmistrza.

8) Wykonywanie, na polecenie Burmistrza, innych zadan w sprawach nieobjgtych zakresem dzialania
wydziatow.

Do wspolnych zadan wydzialow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnoSci:

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

2) Wspélpraca z administracja rzadowa i samorzadowa oraz jednostkami pomocniczymi gminy.

3) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dzialalnosci przez gming,
bedacych w kompetencji wydzialow, stanowiacych podstawe do sporzadzania budZetu gminy

i plandéw inwestycyjno-remontowych.

4) Whnioskowanie do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o ujgeie w budzecie gminy zadan
inwestycyjno-remontowych.

5) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetoZzonemu.

6) Analiza ponoszonych wydatkow pod katem racjonalnego i gospodarnego ich wykorzystania.

7) Opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Burmistrza i przekazywanie ich do podpisu.

8) Opracowywanie projektow uchwat Rady wedlug wiasciwosci rzeczowej wydzialow.

9) Sygnalizowanie Burmistrzowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowe;j.

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

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

z Wydzialem Finansowym.

12) Udzielanie interesantom informacji i wyjasnien oraz udostgpnienie dokumentéw zgodnie z ustawa

o dostepie do informacji publiczne;j.

13) Ochrona danych i informacji stosownie do wymogdéw ustawy o ochronie informacji niejawnych

i innych przepisow prawa, a w szczegolnosci ustawy o ochronie danych osobowych.

14) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi wedlug wlasciwosci wydzialow.
15) Wdrazanie programéw informatycznych usprawniajacych pracg wydzialow.
16) Wnioskowanie o zamieszczanie i aktualizacjg danych wymaganych przez prawo w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

17) Realizacja zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania
kryzysowego OC, a w szczegdlnosci:

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

b) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

c) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia, lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania 1 usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,

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

e) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp.

18) Wdrazanie programéw i przedsigwzigé przyjetych do realizacji w budzecie Gminy.
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19) Podejmowanie dzialan o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie wnioskéw

o dofinansowanie wedlug wlasciwosci wydziatow.

§ 31

Do zakresu dzialania Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich nalezy:

I. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:

W b —

P

© N o w

©

I'1.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

[N RS I O T oS |
n = W

o))

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie zgodnosci dziatania Wydzialu z przepisami prawa,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow obywateli kierowanych do Urzedu Miasta
i Gminy oraz dokumentacji zwigzanej z ich zalatwianiem,

zapewnienie prawidiowej obslugi obywateli oraz czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow
i korespondencji w Urzgdzie,

zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, BHP i ppoz.

administrowanie siecig komputerowa Urzedu i dbanie o jej sprawnos¢ techniczng oraz jej rozwdj,
prowadzenie archiwum Urzedu,

planowanie w zakresie ilosciowego zatrudnienia i zwalniania kadr w Urzedzie stosownie do potrzeb
poszczegdlnych wydziatdow,

gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,

. sprawowanie nadzoru nad ruchem kadr w Urzgdzie, w tym organizowanie stuzby przygotowawcze;j

oraz egzaminu konczacego te stuzbe,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji osobowej dla:

— pracownikoéw samorzadowych,

— dyrektorow, zastgpcow, kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

— pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z powolywaniem, zaszeregowaniem,

awansowaniem, nagradzaniem i odwolywaniem pracownikoéw Urzedu, dyrektoréw, kierownikow
1 zastgpcow dyrektoréw oraz kierownikow gminnych jednostek,

nadzor nad posiadaniem przez pracownikéw aktualnych badan lekarskich oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z wstgpnymi i okresowymi badaniami lekarskimi,

nadzor nad terminowym przyznawaniem nagrod jubileuszowych pracownikéw Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji,

prowadzenie 1 wydawanie stosownych dokumentéw zwigzanych z zakonczeniem pracy,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem pracownikow, stazystow i praktykantow,
prowadzenie ewidencji rocznych kart nieobecno$ci w pracy i rozliczanie wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych,

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw Urzedu i cztonkow ich rodzin,
wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie rejestru,

wydawanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia bytym pracownikom ze zlikwidowanych organow
rad narodowych istniejacych uprzednio na terenie dziatalno$ci gminy,

. planowanie urlopéw wypoczynkowych, ewidencja i kontrola list obecnos$ci kierownikoéw jednostek

organizacyjnych,

. prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelienia czynnej

stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

. opracowywanie na zlecenie Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,
. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy pracownikow,

. nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie poufnej dokumentacji osobowej pracownikow,

. prowadzenie rejestrow dotyczacych:

— zatrudnienia pracownikow,

—  wnioskéw emerytalnych,

— 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,
— legitymacji stuzbowych,

— kontroli dyscypliny pracy,

. sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy,
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28.

29,
30.
31.

32
33.

34.

33.
36.
37.
38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

47.

sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw Urzedu oraz
zglaszanie zmiany danych oséb ubezpieczonych i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia po ustaniu
zatrudnienia,

organizowanie i koordynacja praktyk, stazow zawodowych, robot publicznych i interwencyjnych,
zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontow kapitalnych 1 biezacych budynkow
administracyjnych Urzedu Miasta i Gminy,

gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zapewnienie materialno — technicznych warunkow pracy w Urzedzie w zakresie:

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

materialow i pomocy biurowych,

b) wdrazanie postgpu technicznego prac biurowych,

c) prowadzenie magazynow materiatow i przedmiotow nietrwatych,

zapewnienie dla potrzeb Urzgdu Miasta i Gminy niezbgdnych pieczeci, stempli, tablic urzedowych
i informacyjnych,

zabezpieczenie mienia w Urzedzie Miasta i Gminy,

prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej w ramach wydziatu,

gospodarka odzieza ochronna, robocza i umundurowaniem,

wykonywanie w zakresie zleconym zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw na
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu, Rady Gminy, organdow samorzadu
mieszkancow wsi 1 miasta oraz referendow,

realizacja zadan dotyczacych organizacji, prowadzenia i aktualizacji spisow powszechnych, rolnych,
ludnosci oraz wyboréw do izb rolniczych i tawnikéw — koordynowanie wykonania zadan w tym
zakresie,

gospodarka taborem samochodowym Urzgdu,

obstuga sekretarsko — biurowa Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
obstuga radiotelefonu i telekonferencji,

organizowanie i nadzorowanie w razie potrzeby dyzuréw w sekretariacie Burmistrza,

organizacja obslugi interesantow i obiegu dokumentéw w Urzedzie,

zapewnienie obshugi narad i konferencji zwotywanych przez Burmistrza,
wykonywanie czynno$ci ushugowych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi oraz dekoracji
budynkéw z okazji $wiat panstwowych i organizowanie uroczystych obchodéw rocznic panstwowych
i regionalnych,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu, dbanie o wlasciwy wyglad budynku
Urzedu i jego otocznia,

. sprawowanie pieczy nad wewngtrznymi i zewngtrznymi tablicami Urzedu w tym zamieszczanie

publikacji, ogtoszen i informacji — wspotpraca w tym zakresie z innymi komorkami,

. dostarczanie do Urzedu poczty i przesylek,
. prowadzenie rejestru zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Burmistrza,
. prowadzenie prenumeraty dziennikoéw urzedowych i czasopism, wydawnictw fachowych dla potrzeb

Urzedu,

. prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy, a takze opracowywanie materiatow do biuletynu

informacyjnego Urzedu oraz jego wydawanie i kolportaz,

. prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz BIP,
. obstuga kserokopiarek i prowadzenie ich konserwacji,
. prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja lokali i pomieszczen biurowych znajdujacych sig

w budynkach administracyjnych Urzedu Miasta i Gminy,

. prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej i cieplnej w budynkach wtasnych,

. utrzymywanie w sprawnosci technicznej wszelkiej instalacji znajdujacej si¢ w budynku Urzedu,
. prowadzenie ewidencji zakupu i zuzycia opatu w kotlowni wiasne;j,

. rozliczanie i ustalanie harmonogramu czasu pracy pracownikéw obstugi Urzedu,

. prowadzenie sprawozdawczo$ci z emisji zanieczyszczen wprowadzanych do atmosfery,

. prowadzenie kart drogowych, rozliczanie przebiegow i zuzycia paliwa,

. prowadzenie ochrony przeciwpozarowej,

. zakup 1 zastosowanie urzadzen i sprzgtu przeciwpozarowego w nieruchomosciach wtasnych,
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64.
65.
66.
67.
68.
69.

70.

Al

72.
73.

rozliczanie zuzycia materialowego,

kasacja zuzytych mebli i sprzetu biurowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja srodkow transportowych wiasnych,

zakup niezbgdnych czesci, narzedzi i osprzgtu dla sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy,
realizowanie zadan funduszu soteckiego w zakresie wyposazenia remiz OSP i $wietlic wiejskich,
przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofaniu, utracie i wygaénieciu uprawnien
wynikajacych z zezwolenia oraz o wpisie do rejestru dziatalno$ci regulowanej i wykresleniu z rejestru,
wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozdw oséb w krajowym transporcie
drogowym w oparciu o dane z Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Wydzialu Nieruchomosci
1 Rolnictwa oraz pobieranie optat.

wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem handlu i ushug,
wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie
naleznych oplat od prowadzacych punkty sprzedazy napojéw alkoholowych na terenie gminy.

Il. Z zakresu zadan zleconych wynikajacych w szczegélnosci z:

L.

8]

N

ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspdtpraca w tym zakresie z wtasciwym WKU,

b) zalatwianie spraw zwiazanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta i Gminy decyzji
orzekajacych o koniecznosci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych z podejmowaniem przez Burmistrza Miasta i Gminy decyzji
0 uznaniu poborowych, ktérym dorgczono kartg¢ powotlania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz Zotnierzy odbywajacych ta stuzbe, majacych na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny na ich wniosek lub na wniosek uprawnionego czlonka rodziny — za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

d) zalatwianiem spraw zwigzanych z przyznaniem zasilkow na utrzymanie rodziny dla
uprawnionych cztonkéw rodziny zonierza,

¢) zalatwianie spraw zwiazanych z ustalaniem wysokosci i wyplata $wiadczen pienieznych
rekompensujacych utracone wynagrodzenie zolnierzom rezerwy, ktérzy odbyli éwiczenia
wojskowe za czas odbywania przez nich ¢wiczen wojskowych,

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

g) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera.

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

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie kartoteki skladajacej sie z indywidualnych Kkart
osobowych mieszkancéw oraz w formie elektronicznego zapisu danych uzgodnionej z Rzadowym
Centrum Informatycznym ,,PESEL”,

c) wydawanie dowodéw osobistych i dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$é oraz prowadzenie
dokumentacji i archiwum w tym zakresie.

ustawy o ustugach turystycznych:

a) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi hotelarskie.

ustawy Kodeks wyborczy:

a) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

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

¢) udostepnianie do wgladu wyborcom sporzadzonych spisow wyborcow,

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

e) przekazywanie sporzadzonych spiséw wyborcow w przeddzien wyboréw lub referendum —
przewodniczacym obwodowych komisji wyborczych.

ustawy o zbiorkach publicznych:
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a) wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej w drodze decyzji administracyjnej,
jezeli zbiérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czgsci.

ustawy o zgromadzeniach:

a) przyjmowanie zawiadomien od organizatordw zgromadzen organizowanych na otwartej
przestrzeni dostepnej dla nieokreslonych imiennie o0sob,

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

c) zapewnienie na wniosek organizatora w miarg potrzeby i mozliwosci ochrony policyjnej w trybie
przepisow ustawy o Policji,

d) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli gminy.

IIL. Z zakresu zadan wlasnych wynikajacych w szczegolnosci z:

1.

thn

ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych:

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 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej:

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

b) przyjmowanie zawiadomien od podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ kulturalng o organizowaniu
imprez artystycznych lub rozrywkowych odbywajacych sig poza stalg siedziba albo w sposob
objazdowy oraz zadanie wiaczenia do zawiadomienia zaswiadczenia wlaSciwego 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 speinione
wymagania, o ktérych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

ustawy o bibliotekach:

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

ustawy o0 sporcie poprzez wspieranie rozwoju sportu na terenie Gminy.

ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:

a) zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych za zasadach okre$lonych
w ustawie, w szczegolnosci poprzez przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert,

b) konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi odpowiednio do zakresu ich dzialania, projektow
aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji,

c) tworzenie wspoOlnych zespolow o charakterze doradczym 1 inicjatywnym, zlozonych
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz przedstawicieli wilasciwych organow
administracji publicznej,

d) opracowanie i realizacja ,,Gminnego Programu Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi’.

ustawy o ochronie informacji nigjawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

¢) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

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

e) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

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

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ustawy o ochronie danych osobowych:

a) udostgpnienie danych osobowych posiadanych w zbiorze ewidencji ludnosci osobom lub
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa,

b) wydawanie decyzji dotyczacych odmowy udostgpnienia danych w przypadkach okre$lonych
w art. 51.1 ustawy,
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10.

11.
12.
13.

c)
d)

e)

D

g)
h)

zabezpieczenie danych osobowych z ewidencji ludnosci przed udostgpnieniem ich osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieupowazniona, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przeciwdziatanie dostgpowi do systemow przetwarzajacych dane osobowe 0sdb niepowotanych,
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,
nadzor 1 kontrola systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych
1 0s6b przy nich zatrudnionych,

prowadzenie ewidencji 0séb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

szkolenie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych.

ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

a)

b)

¢)
d)

e)

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

wspolpraca z Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej i Komendantem Gminnym
Zwiazku OSP w zakresie prowadzenia szkolenia czlonkéw OSP, organizacji miejsko — gminnych
zawodow sportowo — pozarniczych i turniejow wiedzy pozarniczej,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem cztonkéw mtodziezowych druzyn pozarniczych
oraz budynkéw i samochodéw znajdujacych sig na wyposazeniu jednostek OSP,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP i sprzetu ochrony przeciwpozarowej oraz
zakupami niezbgdnego sprzgtu i wyposazenia zgodnie z przepisami ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata ekwiwalentu dla cztonkéw OSP uczestniczacych
w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Pafstwowa Straz
Pozarna.

ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)

b)

c)
d)

e)

podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych, zmiany
struktury ich spozycia, inicjowanie i wspieranie przedsigwzie¢ majacych na celu zmiane
obyczajow z zakresie sposobu spozywania tych napojéw, dzialanie na rzecz trzeZwosci w miejscu
pracy, przeciwdzialanie i usuwanie nastgpstw naduzywania alkoholu, a takze wspieranie
dzialalnosci w tym zakresie organizacji spotecznych i zaktadéw pracy,

udzielanie pomocy organizacjom spolecznym, ktérych celem jest krzewienie trzezwosci
1 abstynencji, oddzialywanie na osoby naduzywajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich
rodzinom, jak rowniez zapewnienie warunkow sprzyjajacych dzialaniom tych organizacji,
wspoldzialanie z kosciolem katolickim 1 innymi kosciolami oraz zwiazkami wyznaniowymi
w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,

opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych uchwalanego corocznie przez Rade Miejska,

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami:

a)
b)
)

d)
e)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

niezwloczne przekazywanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow zgloszen o znalezieniu
przedmiotow, ktore posiadaja cechy zabytku,

tworzenie parkéw kulturowych oraz tworzenie planu jego ochrony,

wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkow dobr nieruchomych.

ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

IV. Z zakresu dzialan Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich do podpisu Burmistrzowi
Miasta i Gminy zastrzega sig¢ sprawy:

1.

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
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wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym
transporcie drogowym w oparciu o dane z Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Wydzialu
Nieruchomosci i Rolnictwa oraz pobieranie oplat.

wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz pobieranie
naleznych optat od prowadzacych.punkty sprzedazy napojéw alkoholowych na terenie gminy. .

§32

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:

W zakresie zadan ogélnowydzialowych:

l.
2.

© =

opracowywanie projektu budzetu gminy z wymaganym stopniem szczegotowosci,

koordynowanie i nadzorowanie prac nad budzetem w stopniu objgtym procedura uchwalong przez
Rade Miejska,

przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, materialéw, informacji oraz analiz dla potrzeb
Burmistrza,

proponowanie stawek podatkéw i optat lokalnych oraz przygotowywanie projektow uchwat w tym
zakresie,

realizacja budzetu Gminy zgodnie z przyjetymi przez Radg Miejska uchwatami i obowiazujacymi
przepisami,

analizowanie wnioskow i opracowanie propozycji uchwal w sprawie zmian w budzecie gminy
w ciagu roku budzetowego,

wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzgdami Skarbowymi, Bankami oraz innymi
instytucjami,

dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych oraz nadzér nad ich poborem,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej,

. prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez Urzad Skarbowy,

a stanowiacych dochody gminy,

11. pobér podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie ewidencji w ksiggach rachunkowych,

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
2.
22
23.

24,
25.

26.
27.
28.

. zatatwianie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci, odraczaniem terminéw splat i rozktadaniem

naleznosci na raty,

windykacja naleznosci podatkéw i oplat lokalnych, wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych
oraz zabezpieczen na majatku dtuznika,

analiza skutecznos$ci prowadzonych windykacji,

podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania,

prowadzenie ksiegowosci podatkow lokalnych — osob fizycznych, osob prawnych i innych
podmiotow,

rozliczanie soltysow z inkasa za pobdr podatkow oraz inkasentow oplaty targowej,

prowadzenie ksiegowosci dochodéw z tytutu optat,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkow budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy,

prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy,

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej inwestycji realizowanych przez gming,
prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - wartosciowej oraz obstugi ksiggowej rzeczowego majatku gminy,
w tym: $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz aktualizacja wyceny $rodkow
trwalych i naliczanie umorzenia, a takze cykliczne uzgadnianie aktualnego stanu ksiggowego majatku
trwatego z dokumentami zrédtowymi komoérek merytorycznych.

prowadzenie ewidencji ksiggowej finansowego majatku trwalego /akcje, udziaty/,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list placy pracownikow,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ,

sporzadzanie list wyplat na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych,

sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz terminowe ich
rozliczanie,

29. sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i soltysow,
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IT.

I11.

30.

31
32.
33:
34.
35.
36.

78
38.
39.

40.
41.
42.
43.

44,

46.

47.
48.
49.
50.

n
2

wyplata i rozliczanie zaliczek, rozliczanie diet i delegacji z tytulu podrozy stuzbowych oraz wyplata
ryczaltow,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciagnigtych przez gming kredytow i pozyczek oraz ich splat,
obsluga finansowo- ksiggowa funduszu soteckiego,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT,

sporzadzanie deklaracji i terminowe rozliczanie sktadek na PFRON,

opracowywanie i aktualizacja instrukcji zasad prowadzenia rachunkowosci ( polityki rachunkowosci),
nadzorowanie zgodnosci opracowanych planéw finansowych z uchwalonym budzetem gminy,
wspolpraca z merytorycznymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzedu Miasta i Gminy,

opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci i informacji zwiazanych z realizacja budzetu gminy na
potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej, GUS, Burmistrza, Rady Miejskiej i innych organdw
okreslonych obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach finansowych,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym wszelkich rachunkéw, faktur, delegacji
shuzbowych i innych dowodéw oraz przygotowywanie ich do wyptaty,

windykacja naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, najmu, dzierzawy, oraz innych
naleznosci nie podatkowych,

. obstuga kasowa, prowadzenie dokumentacji kasowej oraz terminowe odprowadzanie zainkasowanej

gotowki,

wykonywanie zadan, wynikajacych z petnienia przez wydzial funkcji gléwnego dysponenta srodkow

budzetowych poprzez:

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

b) przekazywanie dotacji z budzetu gminy oraz dotacji celowych otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia dla samorzadowych instytucji kultury oraz innych dotacji okreslonych
w budzecie gminy,

terminowe realizowanie zobowiazan gminy,

prowadzenie rejestru podan i odwotan,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz

sprawozdan finansowych,

. wspotudzial w kontrolach w jednostkach podleglych gminie wg planu kontroli lub wskazan

Burmistrza w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa budzetowego i przepisami
o rachunkowosci,

. udzielanie komorkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy instruktazu w zakresie przepiséw

finansowych i ustawy o rachunkowosci.

W zakresie realizacji zadan zleconych i powierzonych:

—

U‘I-E-LMIQ

6.

przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku akcyzowego,

przygotowanie listy wyptat zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

opracowanie projektu dochodéw i wydatkow zadan zleconych i powierzonych,

prowadzenie ewidencji dla wydatkéw zadan zleconych i powierzonych,

sktadanie okresowych sprawozdan i rozliczen z otrzymanych $rodkéw dla ich dysponentow.

Z zakresu dzialan Wydzialu Finansowego do podpisu Burmistrzowi Miasta i Gminy zastrzega sie
sprawy:

1.

zarzadzenia w sprawie zmian dochoddéw i wydatkéw budzetu w granicach upowaznienia
wynikajacego z uchwaty Rady Miejskiej i przepisow ustawy o finansach publicznych,
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postanowien w sprawach o wydanie opinii o zastosowanie ulg i umorzen dla podatnikéw, dla ktorych
wlasciwym do ich wymiaru jest Urzad Skarbowy,

wstrzymywanie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach na czas okreslony czynnosci organow
egzekucyjnych. '

§33

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

I. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:

1.

nadzor nad pracami dotyczacymi opracowania Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego,

2. nadzér nad pracami dotyczacymi opracowania zmian w Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy,

3. opracowanie i wydawanie decyzji dotyczacych realizacji inwestycji celu publicznego,

4. opracowanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy inwestycji oséb fizycznych,

5. wydawanie wypisow i wyrysow z Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego Miasta
1 Gminy Kazimierza Wielka,

6. wydawanie opinii dotyczacych podzialu nieruchomosci polozonych na terenie Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka,

7. wydawanie zaswiadezen o przeznaczeniu nieruchomoséci potozonych na terenie Gminy Kazimierza
Wielka,

8. analiza wptywajacych aktéw notarialnych pod katem optat planistycznych,

9. opracowanie i wydawanie decyzji o oddzialywaniu inwestycji na $rodowisko naturalne,

10. nadzdr nad budowa nowego o$wietlenia ulicznego,

11. rozliczanie zuzytej energii elektrycznej do oswietlenia drog i placow,

12. nadzor nad remontem i utrzymaniem o$wietlenia drog i placow,

13. nadzor nad zaopatrzeniem gminy w energig cieplna, elektryczna i gazowa,

14. gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia zwigzkéw migdzygminnych
LNIDZICA”, ,NIDA”, ,,PONIDZIE”, ,PLANOWANIE PRZESTRZENNE?”,

15. sprawowanie funkcji zarzadcy drogi dla drog gminnych,

16. nadzor nad budowa, remontem, oznakowaniem oraz utrzymaniem drog gminnych,

17. realizacja zadan obrony cywilnej w zakresie dziatania wydziahy,

18. opracowanie studidéw, analiz oraz projektow zalozen planéw rozwoju Gminy,

19. opracowanie wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych Gminy,

20. zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy,

21. dokonywanie kalkulacji kosztéw dla planowanych roboét inwestycyjnych,

22. przygotowanie materiatéw do organizowania przetargdéw na planowane roboty z zakresu inwestycji
w tym rowniez realizowanych w ramach inwestycji z udziatem mieszkancow,

23. przygotowanie projektéw umow z wykonawcami na roboty projektowe oraz na roboty budowlano —
montazowe,

24. zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami i inwestycjami,

25. przygotowanie niezbednych dokumentéw i wystgpowanie o $rodki finansowe poza S$rodkami
budzetowymi gminy,

26. sprawdzanie faktur wystawionych przez wykonawcg inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym,

27. dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji, w tym rowniez inwestycji wykonywanych
z udziatem mieszkancow,

28. zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,

29. organizowanie, koordynowanie oraz kontrola wszelkich prac zwiazanych z utrzymaniem drog

gminnych,
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30.
31.
32.
33,

34,

II. W

wspolpraca z odpowiednimi shuzbami Starostwa Powiatowego i Zarzadem Drég Wojewoddzkich
dotyczaca wspolnego finansowania modernizacji drog powiatowych i wojewodzkich,

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

realizacja zadan funduszu soteckiego w zakresie infrastruktury drogowej, inwestycji oraz remontow
budynkow stanowiacych mienie gminne.

opracowanie technicznych warunkéw przebiegu tras i baz przystankowych na wykonywanie
regularnych przewozow osob w krajowym transporcie drogowym przy wspolpracy ze stanowiskiem
do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej Wydzialu Administracji i Spraw Obywatelskich
1 Wydzialem Nieruchomosci i Rolnictwa.

zakresie dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego do podpisu i aprobaty Burmistrza

zastrzega si¢ nastepujace sprawy:

1.
2,
3.

I11.

oglaszanie w prasie o przystapieniu do opracowania zalozen i projektow planéw miejscowych,
powolywanie komisji planu miejscowego,

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

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

opracowanie koncepcji zaopatrzenia wsi w wode oraz odprowadzenie zanieczyszczen i Sciekow.

§ 34

Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa nalezy:

I. W zakresie zadan ogélnowydziatowych:

1.

3]

=00 LW

14.
15.

16.

17.
18.

19.

nadawanie nazw ulic i placow bedacych drogami publicznymi lub nazw drég wewnetrznych,
oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, a takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzadkowej nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci,

przyjmowanie zawiadomien o zniszczonych znakach geodezyjnych,

przygotowanie dokumentacji dla nieruchomosci przewidzianych do nabycia w drodze komunalizacji,
zakltadanie ksiag wieczystych dla gruntéw komunalnych,

tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy i infrastruktury,

nabywanie gruntéw niezbg¢dnych do realizacji inwestycji celu publicznego,

. prowadzenie spraw zwiazanych z wykonaniem przyshugujacego gminie prawa pierwokupu

nieruchomoscei,

. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
. sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
. przygotowanie dokumentacji do sprzedazy, zamiany, lub oddania w wieczyste uzytkowanie

nieruchomosci,

aktualizacja oplat rocznych i naliczanie oplat za wieczyste uzytkowanie,

kontrola sposobu wykorzystania i termindw zabudowy nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego,

przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

regulowanie prawa uzytkowania wieczystego oraz stwierdzenie nabycia wlasnosci budynkow
1 urzadzen spotdzielni i ich zwiazkéw oraz dla oséb prawnych, ktére w dniu 5 grudnia 1990 roku byty
uzytkownikami gruntow,

przygotowanie dokumentacji do oddania w dzierzawg, najem, uzyczenie, uzytkowanie nieruchomosci
i sporzadzanie umow dzierzawy, najmu, uzyczenia,

. naliczanie opfat i wystawianie faktur za dzierzawe, najem, i uzytkowanie,
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. sporzadzanie dokumentacji w celu oddania nieruchomo$ci w trwaly zarzad oraz naliczanie optat

z tego tytulu,

. sporzadzanie dokumentacji do sprzedazy mieszkan komunalnych,
. nadzor nad dziatalno$cia spotek dla zagospodarowania wspolnot gruntowych a w szezegoélnosci:

a) zatwierdzanie planu zagospodarowania uzytkow rolnych oraz regulaminu uzytkowania gruntow
i urzadzen spoétki dla zagospodarowania wspoélnot gruntowych,

b) sporzadzanie projektéw wykazoéw osob uprawnionych do udzialu w we wspdlnocie gruntowej,

¢) wyrazenie zgody na zbycie, zamiang, jak réwniez przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych lub ich czgsci oraz zgody na zaciaganie pozyczek przez spotkg dla
zagospodarowania wspolnoty gruntowej,

d) zatwierdzanie zbycia udzialu we wspdlnocie gruntowej,

e) wykonanie prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy nieruchomosci stanowiacej wspolnote
gruntowa,

. realizacja zadan funduszu soteckiego w zakresie regulowania tytulu wlasnosci nieruchomosci

z przeznaczeniem pod $wietlice wiejskie,

. wyrazanie zgody na korzystanie z przystankow przewoznikéw transportu publicznego oraz naliczanie

oplat za korzystanie z przystankow zgodnie z uchwata Rady Miejskiej na podstawie danych o bazach
przystankéw z Wydzialu Rozwoju Gospodarczego.

. wspolpraca z innymi wydziatami w celu prawidlowej realizacji wyznaczonych zadan.

II. W zakresie spraw dotyczacych rolnictwa:

o]

n

[o0]

10.

I1.
12.
13.
14.
15;
16.
17.
18.

podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkceji rolnicze;j,

wspoéldziatanie ze shuzba ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow
i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

koordynacja obrotow materialu hodowlanego zwierzat i zapewnienie wtlasciwej organizacji
kontrolowanego rozrodu 1 oceny uzytkowej,

nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia w przypadkach zlego traktowania przez
wtlasciciela lub opiekuna,

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci oraz
wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalno$é w tym zakresie,

sprawowanie administracji fowiectwa,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

wspotpraca z instytucjami, organizacjami rolniczymi i innymi w zakresie wspierania programow
majacych na celu rozwoj obszardw wiejskich,

wspolpraca z izbami rolniczymi oraz Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w sprawach
organizacyjnych szkolen i odczytow,

szacowanie skutkow klesk zywiotowych na terenie miasta i gminy,

zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

zarzadzanie ewakuacji ludnosci i zwierzat z obszaréw zagrozonych powodzia,

rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,
decydowanie o wykonaniu rob6t i urzadzen w celu polepszenia stosunkéw wodnych na gruncie,
pomoc i wspodlpraca z Gminng Spotka Wodna,

nadzor i kontrola wykorzystania przez Gminna Spotke Wodna srodkéw z budzetu gminy,

realizacja zadan funduszu soteckiego z zakresu melioracji.

ITI. W zakresie dzialania Wydzialu Nieruchomosci i Rolnictwa do podpisu i aprobaty Burmistrza
zastrzega si¢ nastepujace sprawy:

l.
2,

zatwierdzanie planu zagospodarowania oraz regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen spotki,
wyrazenie zgody na zbycie, zamiane, jak rowniez przeznaczenie na cele publiczne lub spoleczne
wspolnot gruntowych lub ich czgsci oraz zaciaganie pozyczek pienigznych przez spotke,

zlozenie o$wiadczenia w formie aktu notarialnego o wykonaniu prawa pierwokupu.
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§35

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

I. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:

1. zaspokajanie potrzeb spolecznych w sferze ustug komunalnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

oczyszcezania terendw gminnych,

odprowadzania i unieszkodliwiania $ciekow,

zaopatrzenia w wode,

konserwacji terendéw zielonych,

organizacji i prowadzenia targowiska,

gospodarowania terenami rekreacyjnymi i sportowymi,

sprawy zwiazane z cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami i mogitami wojennymi:

a) nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej,

b) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

¢) wydawanie decyzji o zamknigciu cmentarza,

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

e) organizowanie i sprawowanie opieki w ramach zadan dotyczacych cmentarzy i mogit
wojennych, (sprzatanie, koszenie, itp),

2. wykonywanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej:

1)
2)

3)

4)

3)

organizacja robot komunalnych, prac porzadkowych (zadrzewiania, zakrzewiania, nasadzanie
i pielegnacja kwiatow),

utrzymanie parkdéw stanowiacych mienie gminy w zakresie zieleni oraz zielencéw miejskich,
w tym zabiegi pielegnacyjne drzew i krzewow, wykonywanie nasadzen wieloletnich i rocznych,
zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placéw i terendw otwartych, w szczegdlnosci przez:
zbieranie i pozbywanie sig, z zastrzeZzeniem art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, blota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen
uprzatnigtych z chodnikéw przez wlascicieli nieruchomosci oraz odpaddéw zgromadzonych
w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na chodniku,

oznakowanie oraz utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz ktére sa potozone na jej obszarze przy drogach
publicznych bez wzgledu na kategorie tych drog,

likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

3. wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci poprzez:

Y

2)

wykonanie kary ograniczenia wolnosci w postaci nicodplatnej dozorowanej pracy na cele
spoleczne poprzez organizacj¢ pracy skazanych i nadzor nad jej przebiegiem,
wspotprace z sadowym kuratorem zawodowym,

4. przygotowanie frontu robot dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych oraz nadzor nad tymi robotami,
5. ewidencja, zakup i eksploatacja Srodkow transportowych wtasnych, oraz nadzor nad praca kierowcow
i sprzgtu m.in. w zakresie:

1) wydawania i rozliczania kart drogowych,

2) efektywnego wykorzystania pojazdow i sprzetu,

3) prawidlowego zabezpieczania pojazdow 1 sprzetu,

4) przeprowadzanie procedur i zakup niezbgdnych materiatlow jak paliwo, piasek, sol drogowa, czesci

do pojazdow, naprawy pojazdow,

6. realizacja zadan obrony cywilnej z zakresu dzialania wydziatu,
7. wspolpraca z innymi wydziatami w celu prawidlowej realizacji wyznaczonych zadan.

II. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

1. utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, a w szczegdlnosci:
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1) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku na
terenie gminy,

2) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami:

a) regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

b) stacji zlewnych, w przypadku gdy podlaczenie wszystkich nieruchomosci do siect

kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,

3) objecie wszystkich wtascicieli nieruchomo$ci na terenie gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

4) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

5) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujacego co najmniej
nastepujace frakcje odpaddw: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkla i opakowan wielo
materiatowych oraz odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji, w tym odpadow
opakowaniowych ulegajacych biodegradacii,

6) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob zapewniajacy fatwy
dostep dla wszystkich mieszkancow gminy, w tym wskazywanie miejsc, w ktorych moga by¢
prowadzone zbidrki zuzytego sprzgtu elektrycznego 1 elektronicznego pochodzacego
z gospodarstw domowych,

7) zapewnienie osiagniecia odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

8) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

9) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtiascicieli nieruchomosci z terenu danej
gminy, zawierajace firme, oznaczenie siedziby i adres albo imig, nazwisko i adres podmiotu
odbierajacego odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wtlascicieli
nieruchomoéci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych
oraz pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skladowania,

c) osiagnietych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci, ktore nie dziataja na podstawie umowy, o ktérej mowa w art. 6f ust. 1 ustawy
z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, i nie $wiadcza
takiej uslugi w trybie zaméwienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art. 6f ust. 2 W/w ustawy,
w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, zawierajace:

— firme, oznaczenie siedziby i adres albo imig, nazwisko i adres prowadzacego punkt
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

— adresy punktéw selektywnego zbierania odpadow komunalnych na terenie danej gminy, wraz

ze wskazaniem godzin przyjmowania odpadéw,

€) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym, zawierajace:

— firme, oznaczenie siedziby i1 adres albo imig, nazwisko 1 adres zbierajacego zuzyty sprzet
elekiryczny i elektroniczny,
— adresy punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym:

a) mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadow komunalnych, odpadow zielonych oraz
pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

b) potrzeb inwestycyjnych zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
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c) kosztow  poniesionych w zwiazku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
1 unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

d) liczby mieszkancow,

¢) liczby wtascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umowy, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w imieniu
ktorych gmina powinna podja¢ dzialania, o ktérych mowa w art. 6 ust. 6-12 w/w ustawy,

f) ilosci odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie gminy,

g) ilosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania
odpadow komunalnych przeznaczonych do skladowania odbieranych z terenu gminy;,

11) okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
1 czystosci w miejscach publicznych,

12) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okre$lonych w przepisach o ochronie zwierzat,

13) organizacja i nadzér nad szaletem publicznym, w tym zabezpieczenie warunkéw do jego
funkcjonowania., obstuga przeno$nych toalet typu Toy Toy,

14) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami i wnioskéw o pozwolenie na wytwarzanie,

transport lub sktadowanie odpadéw niebezpiecznych,

15) wydawanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu

nieczystosci ciektych,

2. prowadzenie ewidencji:

1) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

2) przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania sig
komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomo$ci i przedsiebiorcow obowiazkéw
wynikajacych z ustawy,

4) prowadzenie Rejestru Ewidencji Dzialalno$ci Regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtlascicieli nieruchomosci.

III. W zakresie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska:

prognozowanie i programowanie przedsigwzigé z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody,
prowadzenie dzialalnosci kontrolnej w zakresie ochrony $rodowiska i przyrody,

wystgpowanie z wnioskami o $cigganie zaplat za wykroczenia okre$lone w ustawie o ochronie
przyrody,

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

wm;—-

5. wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci, w przypadku, gdy
nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru zabytkow za zgoda Wojewody,

6. zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska,

7. wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

8. uzgadnianie z wlasciwymi organami ustanowienia parkow, uzytkéw ekologicznych wraz
z ustaleniem ich granic na obszarze gminy,

9. przygotowywanie materialdow do opracowywania projektu Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska,

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

11. ustanawianie stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania,

12. wspdlpraca z innymi wydziatami w celu prawidlowej realizacji wyznaczonych dziatan,

13. wspolpraca ze zwigzkami migdzygminnymi w zakresie ochrony $rodowiska w ramach zadan
wydziahu,

14. realizacja zadan funduszu soteckiego w zakresie ochrony $rodowiska.

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

1. w zakresie ustawy o dodatkach mieszkaniowych:
1) przyjmowanie wnioskow na dodatki mieszkaniowe oraz dokumentdw uzupehiajacych,

Strona 23 z 35



2) udzielanie informacji o warunkach otrzymania dodatku mieszkaniowego oraz sposobie
wypelniania formularzy,

3) ocena prawidlowosci wplywajacych wnioskéw w sprawie przyznania dodatkow
mieszkaniowych, sprawdzanie zawartych w nich informacji,

4) wprowadzanie danych do komputera oraz obliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

5) kontrola przeliczen,

6) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

7) przygotowywanie decyzji na podstawie analizy prawnej oraz wyliczonych danych sktadanych

wnioskow,

8) przygotowywanie decyzji wstrzymujacych wyptatg dodatku mieszkaniowego,

9) przygotowywanie opinii do odwolan od decyzji,

10) przekazywanie odwotan od decyzji do wlasciwego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

11) konsultacje zaistniatych probleméw z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym,

12) kierowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego budzacych watpliwosci prawne do
zaopiniowania przez radcg prawnego,

13) analiza statystyczna skiadanych wnioskow,

14) prognozowanie wydatkoéw na dodatki mieszkaniowe,

15) opracowywanie na podstawie wydanych decyzji list wyplat dodatkéw mieszkaniowych

i ryczaltow opatowych dla Wydzialu Finansowego oraz poszczegolnych administratorow,

16) przygotowywanie miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan i analiz

z wykonania budzetu miasta i gminy w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

2. w zakresie najmu lokali uzytkowych:

1) przygotowywanie projektéw uchwal oraz zarzadzen w zakresie przetargu na najem lokali
uzytkowych,

2) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wynajecia na czas oznaczony lokalu
uzytkowego w drodze bez przetargowe;j,

3) przygotowywanie projektow umoéw na najem lokalu uzytkowego,

4) ustalanie wysokosci czynszu,

5) wypowiadanie dotychczasowej wysoko$ci czynszu,

6) wystawianie miesigcznych faktur za najem lokali uzytkowych,

7) respektowanie warunkow umowy ze strony najemcy,

8) rozwiazanie umowy najmu lokalu uzytkowego wraz z odbiorem lokalu,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie zatwierdzenia miesigcznych
stawek czynszu najmu lokali uzytkowych na dany rok,

3. w zakresie ustawy o ochronie praw lokatorow:
1) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,
2) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie okre$lenia zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
3) przygotowanie projektu zarzadzenia Burmistrza w sprawie okreslenia stawek czynszu
w lokalach wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
4) przyjmowanie wnioskéw o przydzial lokalu mieszkalnego, lokali socjalnych oraz pomieszczen
tymczasowych,
5) ocena prawidtowosci wpltywajacych wnioskow w sprawie przydziatu lokali mieszkaniowych,
sprawdzanie zawartych w nich informacji,
6) przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcy w celu sprawdzenia warunkow
mieszkaniowych,
7) weryfikacja danych wnioskodawcy przed opracowaniem list przydzialéw mieszkan,
8) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zamiany lokali mieszkalnych,
9) zawieranie umow najmu z osobami wskazanymi w przydziale,
10) nakazywanie udostepnienia lokalu,
11) stanowienie zasad porzadku domowego,
12) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wlasno$¢ gminy,
13) przydziaty lokali i pomieszczen zastepczych na czas oznaczony,
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14) przydziaty zwolnionych izb w lokalach wspdlnych,

15) dysponowanie nadwyzka powierzchni mieszkalnej w przypadku odmowy przez najemcg lokalu
zamiennego,

16) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego o0séb z budynkéw przeznaczonych do
rozbiorki lub remontu,

17) zalatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,

18) ustalanie ekwiwalentu i oplat przy zamianie lokali,

19) pobieranie od najemcow optat z tytulu czynszu oraz §wiadczen dodatkowych,

20) zapewnienie dostaw energii cieplnej, elektrycznej, wody, odbioru nieczystosci stalych
i plynnych,

21)rozliczanie kosztow eksploatacji poszczegdlnych lokali i budynkow,

22) podejmowanie czynnosci majacych na celu usuniecie awarii, przeprowadzanie remontéw lub
napraw budynkow i lokali bedacych wiasnoscig Gminy,

23) dokonywanie pozostatych rozliczen z tytutu obowiazkéw wynikajacych z uméw najmu,

24) wypowiadanie i rozwigzywanie umow najmu za zgoda Burmistrza,

25) sktadanie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych zwolnionych lokali, informacji dotyczacych
Sciagalnosci czynszu najmu, optat zwiazanych z zawartymi umowami najmu,

26) rozliczanie kosztow swiadczen dodatkowych,

27)wydawanie przedmiotu najmu najemcom oraz sporzadzanie protokotlu okreslajacego
szczegétowy stan techniczny lokalu oraz stopien zuzycia znajdujacych sie¢ w nim instalacji
i urzadzen,

28) wyrazanie zgody dla najemcéw na dokonanie ulepszen w przedmiocie najmu oraz zawieranie
umoéw okreslajacych sposob rozliczen z tego tytutu,

29) egzekwowanie od najemcow obowiazku dokonania obciazajacych ich napraw oraz odnowienia
lokalu,

30) wypowiadanie czynszow w przypadku zmiany ich wysokosci dokonanej przez Rade Miejska,

31) wypowiadanie uméw najmu oraz wytaczanie powddztwa o rozwiazanie najmu i oprdznienie
lokalu w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy o ochronie praw lokatoréow
1 mieszkaniowym zasobie gminy,

32) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

33) usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej,

34) przekazywanie Burmistrzowi na biezaco wykazu o0s6b zalegajacych z oplacaniem czynszu lub
innych oplat, ktérych sa zobowiazani na mocy odrgbnych przepisow,

35) obliczanie kaucji mieszkaniowej przy zawieraniu uméw najmu lokali mieszkaniowych,

4. w zakresie ustawy o wiasnosci lokali we wspdlnotach mieszkaniowych w czesci stanowiacej udziat
gminy:
1) wspolpraca z administratorem lub zarzadca wspolnot mieszkaniowych, w ktérych gmina
posiada udziat,
2) sprawdzanie i opisywanie not ksiggowych lub faktur za czynnos$ci zwiazane z kosztami zarzadu
nieruchomosci wspolnej,
3) branie czynnego udziatlu w zebraniach wspélnot mieszkaniowych.

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

1. wydawanie decyzji o przydziale lokalu mieszkalnego.

§ 36
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I. sporzadzanie aktow stanu cywilnego — urodzen, malzenstw i zgondéw oraz wpisywanie wzmianek
dodatkowych i zamieszczanie przypiskow,

2. dokonywanie:
a) sprostowan oczywistych btedow pisarskich,
b) odtwarzania tre$ci zaginionych lub zniszczonych akt,
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c¢) uzupetnien,
d) skreslen,
sktadanie wnioskow do wiasciwych organdow w sprawie:

a) uniewaznienia aktu,

b) sprostowania aktu btednie lub niescisle zredagowanego,

¢) ustalenia tresci aktu,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze szezegdlnymi wypadkami rejestracji stanu cywilnego, tj:

a) rejestracji urodzen, malzenstw i zgonéw, ktore nastapily za granica i nie zostaly zarejestrowane
w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

b) wpisywania do polskich ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,

¢) odtwarzania tresci aktu sporzadzonego za granica,

prowadzenie postepowania, wykonywanie czynnosci, zadanie dowoddéw oraz wydawanie decyzji
administracyjnych i postanowien dotyczacych:

a) przyjecia odwiadczenia o wstapieniu w zwiazek malzenski,

b) wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa o ktérych mowa
w art. 4! Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

¢) wydania zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym mowa w art. 4
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) sporzadzenia aktu matzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 § 2 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

e) wydawania zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem polskim osobom
zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo za granica,

t) przyjecia o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska matki na podstawie art. 90
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska ktore nosit
przed zawarciem malzenstwa,

g) przyjecia wniosku o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym zZe rodzice dziecka
zawarli malzenstwo,

h) przysposobienia,

1) wyboru i zmiany imienia (imion) dziecka,

j) wyboru nazwiska dziecka,

k) zmiany imion lub nazwisk,

sporzadzanie aktu matzenstwa na podstawie:

a) protokohi malzenstwa zawartego poza lokalem urzedu stanu cywilnego,

b) zaswiadczenia sporzadzonego zgodnie z art. 8 § 2 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

sporzadzanie i przesytanie do wtasciwych organow protokotow:

a) zgloszenia urodzenia lub zgonu ktére nastapily poza obszarem wiasciwosci miejscowego Urzedu
Stanu Cywilnego,

b) przyjecia w sprawie nazwiska dziecka oswiadczen, o ktorych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

c) przyjecia oswiadczenia o uznaniu ojcostwa lub nadaniu dziecku nazwiska matki na podstawie art.
90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

przechowywanie 1 udostgpnianie ksiag stanu cywilnego,
wydawanie:

a) odpisoéw zupetnych i skroconych z ksiag akt stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

¢) zaswiadczen o zaginigeiu lub zniszezeniu ksiggi stanu cywilnego,

wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksie
rodzinnym i opiekuniczym, ustawie o zmianie imienia i nazwiska, oraz innych przepisach majacych
zastosowanie do urzedow stanu cywilnego.

§37

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

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Strona 26 z 35



(R]

PR

innych aktow prawnych, jesli zawierajg zadania we wlasciwych dla Biura dziedzinach,

a w szczegolnosci:

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

b) sporzadzanie protokotow z posiedzen sesji Rady i Komisji,

c) terminowe dorgczenie materialow radnym na posiedzenia,

d) rejestracja uchwat Rady,

e) przekazywanie projektow uchwatl do wlasciwych komisji celem zaopiniowania,

f) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych na posiedzeniach,

g) terminowe przesyltanie uchwal Rady do Wojewody Swietokrzyskiego,

h) przedktadanie uchwat Rady objetych nadzorem RIO,

i) plakatowanie uchwat Rady,

J) ewidencja skarg i wnioskow mieszkancéw do Przewodniczacego Rady,

k) przygotowywanie dla Przewodniczacego Rady informacji w sprawach organizacyjnych,

) pomoc radnym w dostepie do przepiséw prawnych,

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

n) obshuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Migjskiej oraz jego zastepcow,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Rady,

planowanie rocznego budzetu gminy w czgsci dotyczacej Rady Miejskiej oraz diet sottysow,

pomoc radnym przy sktadaniu wymaganych przez prawo o$wiadczen i informacji,

prowadzenie rejestru interpelacji radnych.

§38

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw powszechnego obowigzku obrony:

I. W zakresie zadan obronnych:

L 9 —
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planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

planowanie operacyjne,

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

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

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacjq $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony, w tym zwiazanych z uzupelnieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie Akeji Kurierskiej,
przygotowanie systemu kierowania obrong gminy, w tym dokumentacji stanowisk kierowania,
przygotowanie i funkcjonowanie Zastgpczych Miejsc Szpitalnych,

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

sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci,

organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadan obronnych
w tym obrony cywilnej.

II. W zakresie obrony cywilnej nalezy:

o —

e

© % oL

planowanie dzialan w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej miasta i gminy,

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

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie plandéw dziatania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,
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tworzenie 1 przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

. planowanie i =zapewnienie s$rodkdw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

. planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych 1 zwierzat Oospodatsklch oraz produktow

zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury 1 innego mienia na wypadek

zagrozenia zniszczeniem,

. wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej

poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ei i wyznaczonych zaktadéw przemyshu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

zaopatrywanic organdw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych
oraz umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

. opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wplyw na

realizacjg zadan obrony cywilnej,

. wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
. opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana

zasadnicza shuzba w obronie cywilnej,

. opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,
. prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
. kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dzialan

ratowniczych,

. ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz

spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé¢ w zakresie obrony cywilnej,
przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
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prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego,

przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego,

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej,

opracowywanie szczegotowego planu reagowania kryzysowego Gminy,

wspotpraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akcje obrony przed klgskami zywiolowymi
oraz zwalczania skutkéw katastrof, awarii 1 skazen,

przygotowywanie planow i organizacja akcji ewakuacji i przyjecia ludnosci,

prowadzenie szkolenia Zespolu Reagowania Kryzysowego i kontrola przygotowania gminnych
jednostek organizacyjnych i Urzegdu Gminy,

nadzor nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania,

naktadanie obowiazkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych.

ROZDZIAL VIII
Zasady i tryb opracowywania projektéw aktow prawnych organéw gminy
§39

Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Rade sg projekty uchwat.
Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza sa:
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a) projekty uchwat,
b) projekty decyzji i postanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegélowych nakazuja
podjgcie rozstrzygnigé w tej formie.
Projektami aktéw prawnych Burmistrza w rozumieniu regulaminu sa projekty:
a) zarzadzen, .
b) decyzji,
c) pism okolnych.
§ 40

Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspélpracy z radca prawnym
1 przedklada naczelnikowi wydziatu do zaopiniowania.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

a) tytul,

b) podstawe prawna,

c) sentencje,

d) klauzule wykonalnosci.

Do projektu aktu prawnego nalezy dofaczyé uzasadnienie migdzy innymi celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawg prawna, skutki dla budzetu.

Projekt aktu prawnego winien byé zaopiniowany przez Skarbnika, Naczelnikéow wydzialéw lub
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, radce prawnego.

Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaly Rady przedklada sie do akceptacji Burmistrza.
Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaly Rady przedktadany jest nastepnie wiasciwym komisjom
Rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii komisji Rady projekt ten ponownie
Jjest przedkladany Burmistrzowi.

§ 41

Zbiory aktow prawnych publikowanych i niepublikowanych udost¢pnia do powszechnego wgladu
Sekretarz.

Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Wydzial Administracji i Spraw Obywatelskich.

Biuro Rady prowadzi rejestry i zbiory aktow prawa miejscowego dostepne do powszechnego wgladu.
Zasady 1 tryb oglaszania, aktow prawa miejscowego okres$la ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych.

Naczelnicy wydziatlow 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania
wynikajace z aktow prawnych, o ktérych mowa w § 43 ust. 1 i w tym zakresie zobowiazani sa do:

a) prowadzenia ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych,

b) sktadania informacji Burmistrzowi z wykonania otrzymanych aktéw prawnych oraz dyspozycji.
W przypadku, gdy wykonanie zadan wynikajacych z aktow prawnych nalezy do kilku wydzialow,
Sekretarz wyznacza jeden z wydzialéw, jako odpowiedzialny za realizacj¢ i koordynacje ich
wykonania.

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

§ 42

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

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

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

§43
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Ogolne zasady postgpowania oraz terminy zalatwiania spraw, wniesionych przez obywateli reguluje
Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne w tym zwlaszcza dotyczace
rozpatrywania oraz zaltatwiania skarg i wnioskow.

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

§ 44

Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy
Urzedu.

Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydzialéw oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w dni pracy Urzedu.

§ 45

Pracownicy Urzedu zalatwiajacy indywidualne sprawy obywateli zobowiazani sa do:

1.

2

sty

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

udzielania informacji niezbgdnych przy zaltatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

rozpatrywania sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, bez zbednej zwloki,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedhiZeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznoscei,

informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigc.

§ 46

Sekretarz koordynuje, nadzoruje i kontroluje dziatania wydzialow i innych komérek organizacyjnych Urzedu
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci skarg i wnioskdw.

§47

Sekretarz dokonuje okresowych ocen i analiz zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza
zalatwiania skarg i wnioskéw oraz podejmuje $rodki zmierzajace do likwidacji zrédel powstawania
nieprawidlowosci przy zalatwianiu tych spraw.

ROZDZIAL X
Zasady dzialalnosci kontrolne;j

§ 48

Kontrola wewngtrzna ma na celu w szczegolnosci:

pat g -

badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

wykrywanie nieprawidlowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
wskazywanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien.

§ 49

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

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

b) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,
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¢) Audytor w sprawach gospodarki finansowej, zarzadzania srodkami publicznymi i ich wydawania
przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne, w innych sprawach w ramach planu audytu lub
zlecenia Burmistrza,

d) Skarbnik w zakresie kontroli wstgpnej i biezacej wynikajacej z tytulu nadzoru lub pracownik

. Wydziatu Finansowego wyznaczony przez Skarbnika,

e) Naczelnicy wydzialéow lub wyznaczona przez nich osoba — prowadza kontrolg funkcjonalng

wedlug wiasciwosci wydzialu w ramach nadzoru w stosunku do gminnych jednostek

organizacyjnych i w zakresie okreSlonym przez Burmistrza,

Pelnomocnik ochrony informacji nigjawnych w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych

w Urzedzie,

) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zabezpieczenia ochrony danych osobowych

w Urzedzie,

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

Kontrola moze dotyczyé calosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat, wzglgdnie

okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

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

Z kontroli sporzadza sig protokol, wskazujac w nim nieprawidlowosei jak i prawidlowosci. Protokot

winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3-ch egzemplarzach, z ktorych l-en

egzemplarz otrzymuje kontrolowany podmiot, l-en egzemplarz Burmistrz, a l-en egzemplarz

pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokot z kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.

Kontrolg zarzadcza, w tym finansowa Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy przeprowadza

sie zgodnie z Regulaminem kontroli.

=

[(j=]

§ 50
Zewngtrzna kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy wykonuja w ramach przyznanych
pelnomocnictw:
a) Skarbnik,
b) Sekretarz,
c) Naczelnicy wydziatow,
d) osoba posiadajaca upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli zarzadczej.
Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi si¢ w oparciu o sporzadzony przez kontrolujacych
roczny plan zatwierdzony przez Burmistrza.
W celu przeprowadzenia kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych, Burmistrz moze powotaé
dorazny zespot kontrolny zlozony z osob przez niego wyznaczonych, okreslajac przedmiot i zakres
kontroli.
O wynikach przeprowadzonych kontroli kontrolujacy informuja Burmistrza poprzez przedlozenie
protokotow pokontrolnych.

ROZDZIAL XI
Tryb przyjmowania i zalatwiania interpelacji i zapytan radnych
§ 51
Rejestr interpelacji i zapytan radnych prowadzony jest w Biurze Rady Miejskiej.
Biuro Rady Migjskiej po otrzymaniu interpelacji i zapytan, na ktére nie udzielono wyczerpujacej
odpowiedzi na sesji lub na posiedzeniu komisji Rady, sporzadza wykaz zgloszonych interpelacji
1 wnioskow i niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi.
Burmistrz kieruje do realizacji interpelacje i zapytania do Naczelnikéw wydzialow, odpowiednio do
zakresu ich kompetencji i dziatania.
Biuro Rady prowadzi rejestr spraw pod nazwa ,.Interpelacje 1 zapytania radnych”, gdzie rejestruje
sprawy zwiazane z zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych.

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

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

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§352

Burmistrz osobiscie podpisuje:
a) zarzadzenia i dyspozycje,
b) pisma kierowane do:

— kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,

— pisma do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

— organow nadzoru i kontroli,

— organdw sprawiedliwosci,

— przedstawicielstw obcych panstw,
¢) dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych i dotyczace spraw majatkowych

gminy,
d) decyzje administracyjne,
e) upowaznienia i pelnomocnictwa,
) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
g) uzasadnienia do projektow uchwat Rady,
h) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
i) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu

i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
j) polecenia wyjazdow stuzbowych,
k) skierowania na szkolenia,
) wnioski o nadanie odznaczen,
m) podzialu funduszu ptac,
n) udzielanie urlopéw bezplatnych,
0) akty zwigzane z obronnoscia,
p) dokumenty, ktérym nadano klauzulg tajnosci,
q) inne indywidualne zastrzeZone.
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie.
W czasie nieobecno$ci Burmistrza zakres obowigzkow okreslonych w pkt. 1 przejmuje Zastgpca
Burmistrza.
W ramach imiennych upowaznien Burmistrza Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy
Wydzialow oraz inni pracownicy maja uprawnienie do podpisywania decyzji administracyjnych
poshugujac si¢ pieczecia imienna ze znakiem ,,z upowaznienia Burmistrza™.
Naczelnicy Wydzialéow podpisuja pisma zgodnie z wlasciwoscia Wydziatow, w tym kierowane do
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem pism zastrzezonych przez
Burmistrza i Zastepce Burmistrza.
Zastegpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydzialéw, Radca Prawny oraz inni
pracownicy dzialajacy w ramach pelnomocnictwa Burmistrza uprawnieni sa do wystgpowania
w imieniu Burmistrza przed sadami, organami i instytucjami publicznymi.
Do potwierdzania dokumentéw ,,za zgodnos¢ z oryginatlem” upowaznieni sa Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy Wydziatow.
Do czynnosci okreslonych w punkcie 5 1 7 nie jest wymagane odrebne upowaznienie Burmistrza.

§53
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Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej.

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

administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;.

§ 54

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu
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 wydziatow oraz kierownicy referatéw podpisuja:

a) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoScia wydziatu czy referatu,

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

¢) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

d) pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznienn zawartych w imiennych
zakresach czynnosci.

Kierownik USC oraz jego zastgpcy wydaja i podpisuja decyzje administracyjne, ktdre sa przewidziane

w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w ustawie o zmianie imion i nazwisk, a takze

w innych aktach prawnych co do zakresu ktérych kierownik USC oraz jego zastepcy posiadaja

kompetencje do wydawania decyzji administracyjnych.

ROZDZIAL XIII
Obieg dokumentow

§ 55

W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje sig instrukcje kancelaryjna okreslona rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

§ 56
Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, przez co rozumie si¢;
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
niepodlegajacej otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci wplywu
korespondenc;ji.
Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest Burmistrzowi, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie z podziatlem
zadan kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo Urzedu.
Korespondencja przejrzana i zwrdcona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wlasciwym wydzialom, referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem
potwierdzajacym podpisem ich odbidr.
Pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupehienie rejestru
symbolami adresata i niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji do wlasciwego adresata.
Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru ogdlnego i niezwlocznie kierowana do Biura
Rady.
Korespondencja zawierajaca jedynie imig i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczecia nadawcy
powinna by¢ traktowana, jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru. Jesli okaze sie, ze
korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedkitada ja do
zarejestrowania i opatrzenia wiasciwa pieczecia i numerem rejestru.
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7. Oferty przetargowe rejestrowane sq w odrgbnym rejestrze i niezwlocznie dostarczane do komorki
organizujacej przetarg, bez zachowania trybu okreslonego w punkcie 2.

§57

1. Korespondencja zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym wysylana
jest listami poleconymi.

2. Korespondencja wysylana jest za posrednictwem sekretariatu Urzedu.

3. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo zrozumie¢ jego
tresc.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe
§ 58

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

§59

Integralng czg$¢ niniejszego regulaminu stanowi zalacznik okreslajacy wykaz jednostek organizacyjnych
gminy Kazimierza Wielka w tym prawnie wyodrebnionych.

§ 60

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zalgceznik
do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 1 maja 2014 roku

Wykaz
jednostek organizacyjnych gminy Kazimierza Wielka,
W tym prawnie wyodrebnionych

A. Jednostki organizacvine prawnie wvodrebnione.

1. Kazimierski Osrodek Kultury w Kazimierzy Wielkiej,
2. Miejsko — Gminna i Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Mikotaja Reja w Kazimierzy Wielkiej.

B. Jednostki organizacvine pozostajace w strukturze organizacvinej Gminy.

1. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kazimierzy Wielkie;j,
Zespol Obslugi Ekonomicznej i Administracyjnej Publicznych Szkét i Placowek w Kazimierzy
Wielkiej,
Publiczne Gimnazjum Samorzadowe im. Noblistow Polskich w Kazimierzy Wielkiej,
Zespol Szkot Samorzadowych w Wielgusie,
Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 1 im. Hugona Koltataja w Kazimierzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa Nr 3 im. Jana Pawta [I w Kazimierzy Wielkiej,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. T. Kosciuszki w Cudzynowicach,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. Ks. Wiadystawa Latosa w Kamienczycach,
Samorzadowa Szkota Podstawowa im. mjr H. Dobrzanskiego ,,Hubala™ w Gorzkowie,

. Samorzadowa Szkota Podstawowa im. A. Mietniowskiego w Zieblicach,

. Publiczne Przedszkole Samorzadowe im. Parkowych Skrzatow w Kazimierzy Wielkiej.
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