REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA | GMINY
ZAWICHOST

Rozdzial 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Zawichost zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urz¢du Miasta i Gminy w Zawichos$cie, zwanego dalej Urzedem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych referatow, stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zawichost,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejskg w ZawichoScie,

3. Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu,  Skarbniku, Kierowniku  Urzedu
Stanu  Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:  Burmistrza
Miasta i Gminy w Zawichoscie, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy w Zawichoscie,
Sekretarza Miasta i Gminy w Zawichos$cie , Skarbnika Miasta i Gminy w Zawichos$cie oraz
Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Zawichoscie.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest Zawichost.
Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do  zakresu dzialania  Urzgdu nalezy  zapewnienie = warunkow  nalezytego
wykonania spoczywajacych na Gminie:



1.

1)
2)
3)

4)

5)

Do

zadan wilasnych,
zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych),

zadan  publicznych  powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy
gminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

§5

zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy.

Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy.

Zapewnienie organom Gminy mozliwosCi przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
spraw 1 wnioskow.

Przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdéw
Gminy.

Realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organdw Gminy.

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondenciji,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,



9) Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowigzku obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej

podstawie, ustaw szczegdlnych i opracowanych planow.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU
§6
W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Referat Finansowy - symbol Fn, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy:

1) Skarbnik Miasta i Gminy wykonujacy rownoczesnie funkcje kierownika referatu — Gtowny
Ksiggowy Budzetu - 1 etat

2) Zastgpca Skarbnika, jednocze$nie zastgpca Kierownika referatu - ksiggowos$¢ budzetowa —
1 etat

3) ds. ksiegowosci budzetowej - 1 etat

4) ds. ksiegowosci podatkowej -1 etat

5) ds. spraw podatkow i optat — 2 etaty

6) ds. opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 1 etat

Urzad Stanu Cywilnego

1) Kierownik USC - 1 etat - symbol USC

2) ds. ewidencji ludnosci, jednocze$nie za-ca kierownika USC - 1 etat, symbol SO, USC,

Referat Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
(GKRRiOS), w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) ds. rozwoju, planowania przestrzennego, inwestycji i zamowien publicznych — 2 etaty —
symbol GKRRiOS — I, GKRRiOS — 1,

2) ds. inwestycji, dziatalnosci gospodarczej i drég — 1 etat - symbol GKRRiOS — 111,
3) ds. gospodarki mieniem komunalnym i rolnictwa — 1 etat - symbol GKRRiOS — 1V,

4) ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska — 1 etat - symbol ~ GKRRiOS — V.

4. Samodzielne stanowiska pracy

1) ds. samorzqdu i kadr — 1 etat - symbol Sk,

2) ds. organizacyjnych i sekretariatu - 1 etat - symbol Or,
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5.

3) ds. obronnych i informacji niejawnych - 1 etat - symbol ZKr,

4) ds. BIP oraz informatyki - 1 etat - symbol BIP,

5) radca prawny - '/ etatu - symbol Rp

6) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — 1/8 etatu - symbol KGOP

Pracownicy pomocniczy — 3,5 etatu

§7

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1.
2.

Burmistrz Miasta i Gminy,

Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy,

Sekretarz Miasta i Gminy,

Skarbnik Miasta i Gminy - Kierownik Referatu Finansowego
Zastgpca Skarbnika — Zastepca Kierownika Referatu Finansowego,
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§8

Referatami wymienionymi w § 6 kieruja:

1.
2.
3.

Skarbnika Gminy - Kierownika Referatu Finansowego w czasie jego nieobecno$ci zastepuje

Referatem Finansowym - Skarbnik Gminy,

Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC.

Referatem Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — Kierownik

Referatu

Zastgpca Skarbnika - Zastepca Kierownika Referatu Finansowego.

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Kierownika

Urzgdu Stanu Cywilnego.

§9

Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadza

sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.

Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska

pracy.



Podzialu zadan miedzy referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy dokonuje
Sekretarz Miasta i Gminy.

Strukturg organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU
§10

Urzad dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewng¢trznej,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu, poszczeg6lne referaty i samodzielne
stanowiska.

§11

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy urz¢du, chyba ze szczegdlne
okolicznosci wymagaja obstugi w innych godzinach.

2. Pracownicy urzgdu zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspolzycia spotecznego zalatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej
informacji o trybie zatatwienia sprawy oraz o obowigzujacych w tym temacie przepisach
prawnych.

3. Informacje, zaswiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang spraw¢ obowigzany jest
sam skompletowac, chyba Ze tryb taki wyltaczaja przepisy prawa.

§12

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu, dziatajg na podstawie
prawa i w jego granicach, wobec czego sg zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§13

Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( t.j.Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).



§14

Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Burmistrz
Miasta i Gminy, Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy, a Kierownicy
Referatow za podlegtych im pracownikow.

§15

Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i oszcz¢dny Sposob
z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Rozdzial V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU
§16

Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikdéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

w ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi Miasta i Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznienie do ich realizacji w imieniu Burmistrza innych pracownikow
urzedu,

Sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gming, sprawowanie funkcji szefa OC Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

nadzorowanie zadan gminy okreslonych w ustawach,

10. wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, w szczegdlnosci:

e przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,
e okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

e gospodarowanie mieniem komunalnym,



wykonywanie budzetu.

§17

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1.

Zastepowanie Burmistrza w razie jego nicobecnos$ci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow.

Nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:

a.

b.

rolnictwa,

programoéw rozwoju gminy i promocji gminy,

gospodarki komunalnej, w tym:

e zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz,

e usuwania $ciekow komunalnych,

e utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych i wysypisk,

e ochrony $rodowiska.

3. Wspotdziatanie z Rada Miejskg oraz komisjami w zakresie swojego dzialania.

§18

Do zadan Sekretarza Miasta i Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

Uczestnictwo (bez prawa glosowania) w pracach Rady i komisji.

Nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i komisji.

Wspotpraca z Rada - nadzor nad przygotowaniem materiatow pod obrady sesji Rady.

Bezposrednie kierowanie pracg urzgdu i w tym zakresie:

biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,
nadzér nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy,

wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
urzedu w uzgodnieniu z Zastepca Burmistrza i Skarbnikiem Miasta i Gminy,

opracowywanie zakresoOw czynno$ci kierownikow referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre§lonych" imiennym upowaznieniem
Burmistrza”.

Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

adresatowi w miejscu zamieszkania.

Opracowywanie projektow uchwal dotyczacych statutu Gminy, statutow solectw, projektow
zarzadzen burmistrza dotyczacych regulaminu organizacyjnego Urzgdu, regulaminu pracy
I innych stanowigcych prawo wewnatrz zaktadowe.

Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu.

Koordynowanie prac dotyczacych wyboréow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz organow
samorzadowych.

Organizacja zatatwienia skarg i wnioskow obywateli.

Kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzgdu i kierownikow
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji.

Kontrola terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia organow Gminy.
Wspoldziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Burmistrza.
Organizowanie czasu pracy.

Organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez gmine,
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, ustaw szczegdlnych i opracowanych planow.

§19

Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.

Pehienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu gminy.

Kontrasygnowanie  czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

Informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej 0 odmowie ztozenia kontrasygnaty.
Upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty.
Nadzor nad gospodarka finansowa gminy.
Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.
Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.
Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy.
Przedktadanie projektu uchwaty budzetowe;.
Nadzor nad realizacjg uchwaly budzetowe;.
Przedktadanie i opiniowanie projektow uchwat rady powodujacych skutki finansowe.
Uczestniczenie (bez prawa glosowania) w pracach Rady i komisji.

Wydawanie decyzji w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza.



§20

Do obowiazkow kierownikéw referatow nalezy:

1.
2.

10.
11.

Kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie.

Udzielanie niezb¢dnych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, Rady i interpelacji radnych.

Opracowywanie projektow programoéw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

Opracowywanie projektow uchwatl wnoszonych pod obrady Rady w zakresie realizowanym
przez referat.

Uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i komisji.
Zalatwianie skarg, wnioskow 1 interpelacji obywateli.
Whioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikow.

Wspotpraca z innymi referatami, z samodzielnymi stanowiskami prac i kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonych spraw.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych Burmistrza.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§21

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy i przygotowujg projekty

rozstrzygnig¢ w ramach kompetencji Rady i Burmistrza.

2. Do zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnos$ci:

a. zapewnienie wtasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Burmistrza, rozstrzygni¢¢ organéw nadzoru,

b. opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan
realizowanych przez referat,

C. rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow - zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.

d. Wpykonywanie zadan obronnych, zarzadzania Kkryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw/operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci



w

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie

kompetencyjnej komorki, stanowiska/,

Wspoldzialanie w realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zZycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w
ustawach.

Uczestniczenie w szKkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy

nadrze¢dne.

Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat XI niniejszego

regulaminu.

§22

Zadania poszczegdlnych pracownikow urzedu okreslane sg w imiennych zakresach czynnosci,
za wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktorych

zakres czynnosci wynika z przepisd6w niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.

W celu wykonania w peni zadan urz¢du, Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz,
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego

zadania, nie objgtego zakresem czynnosci

§23

. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, W razie potwierdzenia polecenia powinien je

wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wg jego przekonania,

stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi Stratami.

. Sposob postgpowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa

o finansach publicznych.

§24

wewnetrzne Burmistrza w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Zawichoscie.

Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH
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§25

Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rad¢ sg projekty uchwal.
Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza sa:

a. projekty uchwat,

b. projekty decyzji i postanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegotowych nakazuja
podjecie rozstrzygnig¢ w tej formie.

Projektami aktow prawnych Burmistrza w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a. zarzadzen,
b. decyzji,
c. pism okolnych.
§26

1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy z radcg prawnym
i przedktada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
a. tytul,
b. podstawe prawna,
C. sentencjg,
d. klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie m. in. celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawng skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez skarbnika gminy, kierownikow
referatu lub gminnych jednostek organizacyjnych, radce prawnego.

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

§27

1. Uchwatg po uchwaleniu przez Rade i1 podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje si¢ do
rejestru uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. samorzadu i kadr.

2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

3. Akty prawne Burmistrza w postaci zarzadzen wewngtrznych i pism okolnych, po podpisaniu
podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. samorzadu i kadr.
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Rozdzial VIII
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§28

Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosci:

1.
2.

Badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa.
Wykrywanie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan

Ustaleniec przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz os6b za nie
odpowiedzialnych,

Wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

§29
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

a. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleconych
przez Rad¢ Miejska oraz na podstawie planu pracy.

b. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzgdu,

c. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

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

wzglednie okre$lonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:
a. sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b. sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to
konieczne z lat ubiegtych.

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

O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwlocznie organ lub osobe, ktorej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.

Rozdzial IX
ZASADY ORGANIZACJII | PROWADZENIE NARAD
§30
Narady zwotuje i prowadzi Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

Przedmiotem narad s3:
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informacje o zadaniach Urzedu,
sprawy organizacyjne,
konsultacje wazniejszych projektow , koncepciji,
informacje o realizacji zadaf.
Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI
§31

Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3 nastgpujgce pisma:

1.
2.

Do organ6éw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwotawcze;.

Zwigzane z kontaktami zagranicznymi.

Do organéw sprawiedliwosci.

Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

Zarzadzenia i pisma okolne.

Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

Pisma majace ze wzglgedu na swoj charakter specjalne znaczenie a dotyczace w szczegolnosci:

e zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, i karania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

e wnioski o nadanie odznaczen,

e podziatu funduszu ptac,

e udzielania urlopéw bezptatnych,
e akty zwigzane z obronno$cia

¢ inne indywidualne zastrzezone.

§32

W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 31 podpisuje Zastgpca Burmistrza
lub Sekretarz.

§33

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

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.
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§34
1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

a. pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami lub samodzielnymi
stanowiskami nadzoru,

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

c. pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
a. pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscig referatu,

b. decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza,

c. inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

d. pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych
w imiennych zakresach czynnosci.

§35

Dokumenty przedstawiane do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§36

1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wplywow do urzedu  podlega
zaewidencjonowaniu przez kancelari¢ ogolng w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest Burmistrzowi,
Sekretarzowi, Skarbnikowi - odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigedzy kierownictwo urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami wiasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem
potwierdzajagcym podpisem ich odbior.

§37

Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.
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Rozdzial XI
Podzial zadan pomi¢dzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§38

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy realizacja nastgpujacych zadan:

|. Zadania pracownikoéw Referatu Finansoweqo:

§39

Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy — Kierownika Referatu nalezy:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci.
Kierowanie pracg referatu finansowego.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowe;.

Whioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowe;.

Opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu.

Opracowywanie planu finansowego Urzedu.

Kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci
Z uchwalonym budzetem.

Opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu Gminy.

Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poétrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu.

Kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Gminie.
Opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym oraz z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie § 39.

Organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowe;j.

Przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Urzedu oraz zbiorczej Gminy.

Wspotdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS.
Sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej US o wynagrodzeniach.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia komunalnego Gminy.

Naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
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§40

Do zadan zastepcy skarbnika nalezy:

1.
2.

® N o

10.

Prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych dochodow i wydatkow gminy.

Zapewnienie kompletno$ci ujecia wszystkich operacji finansowych gminy zar6wno
W porzadku chronologicznym jak i syntetycznym.

Dokonywanie operacji ksiggowych w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych
w kolejnosci dotyczacej ich dokonania co najmniej z podzialem na poszczegodlne okresy
sprawozdawcze zgodnie z zakladowym planem kont.

Sporzadzanie list plac oraz przygotowywanie polecen ksiggowania i polecen przelewow
wynikajacych z list ptac, m.in.;

®  sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS i Urzedu Skarbowego,
e  prowadzenie kart wynagrodzen i kart podatkowych dla poszczegolnych pracownikow,

®  sporzadzanie deklaracji podatkowych z pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0sob fizycznych ,

e  dokonywanie obliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Prowadzenie calej dokumentacji ZUS (naliczanie zasitkow i sktadek).
Prowadzenie ksigg drukoéw $cistego zarachowania.

Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS

Prowadzenie ewidencji warto$ciowej ( syntetycznej ) sktadnikéw mienia komunalnego

gminy.
Naliczanie i obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wykonywanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku Skarbnika Miasta
i Gminy — Kierownika Referatu

§41

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budietowej, nalezy:

1.
2.

Prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych dochodéw i wydatkéw gminy.

Zapewnienie kompletnosci ujecia wszystkich operacji finansowych gminy zar6wno
w porzadku chronologicznym jak i syntetycznym.

Dokonywanie operacji ksiggowych w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych
w kolejnosci dotyczacej ich dokonania co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze zgodnie z zakladowym planem kont.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych, m.in.;

®  biezace nanoszenie zamian w ciggu roku,
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®  odpisy umorzen srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

® rozliczanie r6éznic miedzy stanem aktywow 1 pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych, a ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji.

Wspotpraca z referatem ds. Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska w zakresie ewidencji zmian zachodzacych w stanie mienia komunalnego.

Biezace przygotowywanie do wyplaty rachunkéw i faktur m.in.:
e  wypisywanie czekow do wyptat gotowkowych,

® noty ksiegowe obcigzajace dla osob fizycznych 1 prawnych korygujace rozliczenia
finansowe ( np. za prywatne rozmowy telefoniczne, za pobrane materiaty i sprzgt, itp.)

e  rozliczanie pobieranych zaliczek.
Rozliczanie podatku VAT, m.in.:

®  sporzadzanie deklaracji i comiesieczne rozliczanie podatku VAT z Urzedem
Skarbowym,

e  prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug podlegajacych podatkowi VAT.

Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznos$ci cywilnoprawnych.

§42

Do zadan stanowisk ds. podatkow i oplat, nalezy:

1.
2.

Przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawach optat i podatkow.

Prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie projektow decyzji W sprawie
ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego od osob fizycznych w zakresie podatku
rolnego, od nieruchomosci 1 lesnego.

Przygotowywanie projektow decyzji po przeprowadzeniu postgpowania w trakcie roku
podatkowego uchylajacych w catosci lub w cze$ci zobowigzania podatkowe za dany rok lub
lata wczesniejsze od osob fizycznych w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i
le$nego.

Dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych informacji podatkowych sktadanych przez osoby
fizyczne w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego obejmujace terminowos¢
ich sktadania, poprawno$¢ formalng oraz zgodnos¢ ze stanem faktycznym.

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych udzielenia ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
0sob fizycznych w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i1 le§nego oraz podatku od
srodkoéw transportu od 0sob fizycznych i prawnych w sprawie:

e odroczen termindw ptatnosci podatku lub roztozenia zaptaty podatku na raty,

e odroczen lub roztozenia na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke,
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10.

11.

12.

e umorzen w catosci lub czesci zalegltosci podatkowych, odsetek za zwloke lub oplate
prolongacyjng oraz prowadzenie rejestru ww. ulg uznaniowych.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych udzielenia wulg 1 zwolnien podatkowych
wymienionych w ustawie o podatku rolnym z zastosowaniem przepisdéw 0 pomocy publicznej
w rolnictwie i1 rybolowstwie, prowadzenie rejestru zwigzanego z tymi czynnosciami Oraz
sprawozdawczo$ci.

Egzekucja zalegtosci podatkowych, od o0soéb fizycznych w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci i le§nego oraz podatku od $rodkéw transportu od 0sob fizycznych i prawnych
poprzez:

e terminowe wystawianie upomnien,
e sporzadzanie tytuldéw wykonawczych,
e prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych i jej aktualizacja,

e sporzadzanie imiennych wykazoéw podatnikow majacych zaleglosci w ptaceniu
podatkow.

Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych.

Rozliczanie soltysow z zaptaconych u nich gotowka podatkéw oraz wystawianie pokwitowan
za wplaty dokonywane w kasie Urzedu.

Przyjmowanie wnioskow od producentow rolnych na zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego:

e wznowien postgpowania w sprawie zmiany, uchylenia albo stwierdzenia niewaznosci
decyzji przyznajacej zwrot podatku akcyzowego,

e sporzadzanie sprawozdan.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych
ustawach.

§43

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej, nalezy:

z zakresu ksiegowos$ci podatkowe] :

1.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow.

Sprawdzanie terminowos$ci wptat nalezno$ci dokonywanych przez podatnikow.

Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat 1 zaleglo$ci oraz rozliczenia
rachunku — kasowego inkasentow.

Prowadzenie ewidencji wptat inkasentow i kwartalne wyliczanie naleznych im prowizji.
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5.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania stanowiska.

z zakresu podatkdéw i oplat:

1.

Przyjmowanie deklaracji oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia
wysokosci zobowigzania podatkowego od osob prawnych w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci i lesnego.

Przyjmowanie deklaracji oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia
wysokosci zobowigzania podatkowego od osob prawnych i fizycznych w zakresie podatku
od $rodkéw transportu.

Przygotowywanie projektow decyzji po przeprowadzeniu postgpowania w trakcie roku
podatkowego uchylajacych w catosci lub w czgsci zobowigzania podatkowe za dany rok lub
lata wczesniejsze od osob prawnych w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i lesSnego
oraz od os6b fizycznych i prawnych w zakresie podatku od srodkow transportu.

Dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych informacji podatkowych sktadanych przez osoby
fizyczne i prawne w zakresie ww. podatkow obejmujace terminowo$¢ ich sktadania,
poprawnos¢ formalng oraz zgodnos¢ ze stanem faktycznym.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych udzielenia ulg w splacie zobowigzan podatkowych
0sob prawnych w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego oraz podatku od
srodkow transportu od 0sob fizycznych i prawnych w sprawie:

e odroczen terminow ptatnosci podatku lub roztozenia zaptaty podatku na raty,

e odroczen lub roztozenia na raty zaplaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke,

e umorzen w catosci lub czeSci zalegltosci podatkowych, odsetek za zwloke lub oplate
prolongacyjng oraz prowadzenie rejestru ww. ulg uznaniowych.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych udzielenia ulg 1 zwolnien podatkowych
wymienionych w ustawie o podatku rolnym z zastosowaniem przepisdéw 0 pomocy publicznej
w rolnictwie i rybotowstwie, prowadzenie rejestru zwigzanego z tymi czynnosciami oraz
sprawozdawczoS$ci.

Egzekucja zaleglosci podatkowych, od osob prawnych w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci 1 lesnego poprzez:

e terminowe wystawianie upomnien,
e sporzadzanie tytutdéw wykonawczych,
e prowadzenie ewidencji tytuldow wykonawczych i jej aktualizacja,

e sporzadzanie imiennych wykazéw podatnikow majacych zalegtosci w placeniu
podatkow.

Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych
ustawach.
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10. Pobdr i zabezpieczenie wykonania naleznosci pieni¢znych Gminy, do ktérych nie stosuje si¢
ustawy ordynacja podatkowa.

Z zakresu prowadzenia Kasy:

1.  Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i uzgadnianie obrotow Kasy zwigzanych z:
e przyjmowaniem wplat gotdwka z podatkow i optat,
e dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem Kasy Urzedu,
e terminowym wplacaniem gotowki z Kasy na rachunek biezacy Urzedu.

2.  Podejmowanie gotowki z rachunku biezacego Urzedu oraz jej wyplaty zgodnie
z przeznaczeniem ( wyplata rachunkéw, delegacji stuzbowych, ryczattow, diet, wynagrodzen
oraz innych zobowigzan)

3. Sporzadzanie i przekazywanie Skarbnikowi raportow z dziennych obrotow w Kasie.

§44
Do zadan stanowiska do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy:

1.  Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych deklaracje sktadane przez osoby fizyczne i prawne
w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi obejmujgce terminowos$¢ ich
sktadania, poprawno$¢ formalng oraz zgodno$¢ ze stanem faktycznym.

2.  Ksiggowanie Ww. oplat i prowadzenie zbioru dowodow ich wniesienia.
3. Miesigczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych.
4.  Zatatwianie wszelkich podan i odwotan zgodnie z KPA oraz ordynacja podatkowa.

5. Wspdtdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan RB-27S - skutkach udzielonych ulg, umorzen,
odroczen, rat itp. w ww. oplacie.

6. Biezaca kontrola kont ewidencyjnych ptatnikéw ww. optat i podejmowanie stosownych
dziatan w stosunku do 0s6b posiadajacych nadptaty ( zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja
podatkowa).

7.  Kontrola zalegltosci w uiszczaniu zadeklarowanych ww. optat 1 wystawianie upomnien,
tytuldow wykonawczych oraz zabezpieczanie wykonania zobowigzan finansowych na
podstawie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i niedopuszczanie do
nieuzasadnionych przedawnien.

W zakresie dodatkow mieszkaniowych

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkoéw mieszkaniowych a w szczegodlnosci:
a) przyjmowanie wnioskow o przydzielenie dodatku mieszkaniowego wraz z niezbednymi

dokumentami,
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b) przygotowywanie projektow decyzji o przydzieleniu dodatku mieszkaniowego,

C) przygotowanie rozdzielnika na przyznane dodatki mieszkaniowe,

d) przygotowanie zapotrzebowania na subwencj¢ w zakresie dodatkow mieszkaniowych,
e) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu dodatkow mieszkaniowych,

f) sporzadzanie bilansu wyptaconych dodatkow.

I1. Zadania pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego:
§45

Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy :

z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1.

7.
8.

Rejestracja urodzef, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osob.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
Przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych /archiwum/.

Przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.
Organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci jubileuszy pozycia matzenskiego.

Dozor nad stanem grobow i cmentarzy wojennych

z zakresu stanowiska do spraw dowodow osobistych, nalezy :

1.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, sprawdzenie ich wiarygodnosci
z kartami KOM i aktami stanu cywilnego.

Whprowadzenie danych do systemu wydawania i obstugi dowodow osobistych.

Kompletowanie dokumentacji wydanych dowodow osobistych w postaci kart osobowych
w formie rgcznej i elektroniczne;j.

Komisyjne niszczenie skasowanych dokumentéw tozsamosci 1 sporzadzanie protokotow
zniszczen.

Prowadzenie rejestru zagubionych i odnalezionych dowodow osobistych

Aktualizacja numeréow dowodoéw osobistych ~w rejestrze mieszkancow 1 skorowidzu
alfabetycznym
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§46

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci — zastgpcy kierownika USC :

1.
2.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Prowadzenie rejestru wyborcow.

Realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowigzku meldunkowego.
Sporzadzanie spiséw wyborcoOw i nadzor nad jego aktualizacja.

Wspotpraca z rzgdowym centrum informacyjnym PESEL i wojewddzkim bankiem danych.

Wykonywanie zastepstwa podczas nicobecnosci pracownika na stanowisku Kierownika USC.

III. Zadania pracownikow Referatu Gospodarki Komunalnej, Rozwoju,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska :

§47

Do zadan stanowiska ds. rozwoju, planowania przestrzennego, inwestycji i zaméwien publicznych
— Kierownika Referatu nalezy:

w zakresie rozwoju i planowania przestrzenneqo:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, realizacja i aktualizacjg strategii rozwoju

gminy.

Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan 1 inwestycji gminnych ze §rodkoéw
unijnych i krajowych.

Zapewnienie profesjonalnej obstugi podmiotom gospodarczym zamierzajacym inwestowac na
terenie gminy Zawichost.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Przygotowanie projektow uchwal Rady o przystgpieniu do sporzadzania gminnych planow
zagospodarowania przestrzennego, okreslenie granic obszaru objetego planem, przedmiotu
I zakresu jego ustalen.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planu zagospodarowania przestrzennego
miedzy innymi:

a. oglaszanie o przystgpieniu do opracowania planu i zawiadomienie wiasciwych organow,
b. zasi¢ganie opinii oraz wyltozenie projektu planu do publicznego wgladu,

C. przygotowanie niezbednych dokumentéw i opracowan do sporzadzenia projektu uchwaty
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10.

11.

12.

13.

w sprawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypisow 1 wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen.

Prowadzenie  aktualizowanego rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialbw  zwigzanych z tymi planami  wraz
z odpowiedzialno$ciag za przechowywanie oryginatow plandw, jak réwniez uchylonymi
i nieobowigzujgcymi.

Ustalanie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub
decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegdlnymi.

Stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawa.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomo$ci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego..

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami ( Dz. U. Nr 162, poz.1568 z p6zn.zm.).

Przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajgcych podzial nieruchomosci znajdujgcych sie
na terenach budowlanych.

w zakresie udzielania zamowien publicznych:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Gming, a w
szczegolnosci:

a. organizowanie i udziat w pracach komisji przetargowej i czuwanie nad ich prawidtowym
przebiegiem,

b. dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,
C. przygotowanie tresci ogloszenia zamowienia,
d. opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia - SIWZ

e. wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom SIWZ oraz prowadzenie
rejestru wydanych specyfikacji,

f. przygotowanie projektu umowy z wykonawca, dostawcg wylonionym w toku
postgpowania o zamoéwienie publiczne,

g. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

2. Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzania
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przetargow.

w zakresie inwestycji, wspdtpraca przy :

1.

Planowaniu zadan inwestycyjnych i srodkow na ich realizacje obejmujgcych miedzy innymi
budowe, modernizacje obiektow i urzqgdzen komunalnych oraz zakupow inwestycyjnych.

Opracowywaniu wieloletnich programow inwestycyjnych.

Dziataniach przygotowawczych do rozpoczecia budowy: przygotowaniu dokumentacji budowy
[ projektu umowy oraz przekazaniu placu budowy i spraw zwigzanych z pozwoleniem na
wejscie w teren.

Kontroli przebiegu robot, kompletowaniu dokumentacji odbiorczej i dokumentow zwigzanych
z uzytkowaniem.

Prowadzeniu we wspolpracy z referatem finansowym sprawozdawczosci GUS w zakresie
inwestycji gminnych.

Koordynacji dziatan inwestorow zastepczych, udzial w naradach, przetargach oraz kontrolach
finansowania robot.

Opiniowaniu planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych Gminy.

Opracowywaniu sprawozdan dla potrzeb organow Gminy i instytucji zewnetrznych m.in. dla
potrzeb promocji Gminy.

w zakresie drog sminnych, wspolpraca przy :

1.

2.

Prowadzeniu ewidencji drog gminnych.

Prowadzeniu spraw utrzymania drog gminnych.

Koordynacji dzialan zwigzanych z budowq i modernizacjq drog gminnych
Przygotowywaniu projektow zezwolen na zajmowanie pasa drog gminnych

Realizacji zadan z zakresu zaopatrzemia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie
i organizacje oswietlenia miejsc publicznych, drog znajdujgcych sie na terenie Gminy.

§48

Do zadan stanowiska ds. inwestycji, dzialalnosci gospodarczej | drog nalezy:

w zakresie inwestycji :

1.

Planowanie zadan inwestycyjnych i srodkow na ich realizacje obejmujacych miedzy innymi
budowe, modernizacje obiektow i urzadzen komunalnych oraz zakupow inwestycyjnych.

Opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych.
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3.  Dziatania przygotowawcze do rozpoczgcia budowy: przygotowanie dokumentacji budowy
i projektu umowy oraz przekazanie placu budowy i spraw zwigzanych z pozwoleniem na
wejscie w teren.

4, Kontrola przebiegu robot, kompletowanie dokumentacji odbiorczej 1 dokumentow
zwigzanych z uzytkowaniem.

5.  Prowadzenie we wspolpracy z referatem finansowym sprawozdawczo$ci GUS w zakresie
inwestycji gminnych.

6. Koordynacja dziatah inwestoréw zastgpczych, udzial w naradach, przetargach oraz kontrolach
finansowania robot.

7. Opiniowanie planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych Gminy.

8.  Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji zewng¢trznych m.in. dla
potrzeb promocji Gminy.

w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1. Prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow
2. Przygotowanie projektow uchwat rady w sprawach alkoholowych i narkotykowych.
3. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

w zakresie drog gminnych :

1.  Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

2. Prowadzenie spraw utrzymania drég gminnych.

3.  Koordynacja dziatan zwigzanych z budowa i modernizacjg drog gminnych
4.  Przygotowywanie projektow zezwolefn na zajmowanie pasa drég gminnych

5. Realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie
1 organizacj¢ o$wietlenia miejsc publicznych, drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy.

w zakresie udzielania zamowien publicznych, wspotpraca przy -

1.  Prowadzeniu spraw zwiqgzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Gmine,
a w szczegolnosci:

a. organizowaniu i udzial w pracach komisji przetargowej i czuwanie nad ich prawidlowym
przebiegiem,

b. dokonywaniu wyboru trybu udzielania zamoéwienia publicznego,
C. przygotowaniu tresci ogloszenia zamowienia,

d. opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia - SIWZ
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e. wydawaniu zainteresowanym wykonawcom i dostawcom SIWZ oraz prowadzeniu rejestru
wydanych specyfikaciji,

f.  przygotowaniu projektu umowy z wykonawcq, dostawcqg wylonionym w  toku
postepowania o zamoéwienie publiczne,

g. prowadzeniu rejestru zamowien publicznych.

2. Udzielaniu pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie przeprowadzania
przetargow.

w zakresie rozwoju i planowania przestrzenneqo, wspolpraca przy:

1. Prowadzeniu spraw zwigzanych z opracowaniem, realizacjq i aktualizacjq strategii rozwoju
gminy.
2. Sporzgdzaniu wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan i inwestycji gminnych ze srodkow

unijnych i krajowych.

3. Zapewnieniu profesjonalnej obstugi podmiotom gospodarczym zamierzajgcym inwestowac
na terenie gminy Zawichost.

4.  Prowadzeniu spraw zwigzanych ze sporzqdzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

5. Przygotowanie projektow uchwat Rady o przystgpieniu do sporzqdzania gminnych planow
zagospodarowania przestrzennego, okresleniu granic obszaru objetego planem, przedmiotu
i zakresu jego ustalen.

6.  Prowadzeniu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem planu zagospodarowania przestrzennego
miedzy innymi:

a. oglaszania o przystgpieniu do opracowania planu i zawiadomienie wlasciwych organow,
b. zasiegania opinii oraz wylozenie projektu planu do publicznego wglgdu,

C. przygotowania niezbednych dokumentow i opracowan do sporzgdzenia projektu uchwaty
W sprawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

7. Wydawaniu wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen.

8.  Prowadzeniu aktualizowanego  rejestru  miejscowych — planéw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzeniu  materiatow  zwigzanych z  tymi  planami  wraz
z odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginalow planow, jak rowniez uchylonymi
i nieobowigzujgcymi.

9. Ustalaniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub
decyzji wwmaganych ustawq i przepisami szczegolnymi.

10. Stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawq.
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11. Prowadzeniu rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

12.  Opiniowaniu zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego.

13. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne.
14. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

15. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 o ochronie zabytkow i opiece
nad zabytkami ( Dz. U. Nr 162, poz.1568 z pozn.zm.).

§49
Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i rolnictwa nalezy:

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢
Gminy okres$lonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami, mi¢dzy innymi:
a. tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

b. ustalania sposobdw i termindow zagospodarowania nieruchomosci gruntowych zwigzanych
z obrotem tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
najem, dzierzawe lub uzyczenie,

C. przygotowywanie projektow uchwat 1 decyzji oraz podejmowanie dziatan wynikajacych
z ustawy o0 gospodarce nieruchomosciami,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
e. aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

f. przygotowywanie projektow umow z zakresu obrotu nieruchomos$ciami,

g. comiesieczne wystawianie faktur VAT zgodnie z zawartymi umowami,

h. wspoélpraca z Referatem Finansowym w zakresie biezacej ewidencji zmian W mieniu
komunalnym gminy.

2.  Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienia
komunalnego i nieruchomosci.

w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym:

1.  Przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.
o ochronie praw lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego
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2. Przygotowywanie projektow uméw najmu lokali mieszkalnych.

3. Nadzoér nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkaniowymi.

w zakresie rolnictwa:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju rolnictwa.

Organizacja i koordynacja szkolen rolniczych oraz wspotpraca w tym zakresie z Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego,

Zatwierdzanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych.

Whnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 nielesne.

Sporzadzanie 1 wykladanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow
do wgladu mieszkancow gminy.

Ochrona ros$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami  (przyjmowanie
informacji o pojawianiu si¢ chorob, szkodnikéw, chwastow,  wyznaczanie czynnos$ci lub
wykonanie zastgpcze).

Wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi.
Przeprowadzanie spisow rolnych.

Sporzadzanie zeznan swiadkow w sprawie zaliczania okresu pracy w rolnictwie badz innym
zaktadzie pracy do okresu wymaganego celem uzyskania emerytury lub renty.

Wspolpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w zwigzku
z wystgpieniem klgsk zywiotowych na terenie gminy.

Sporzadzenie protokotow indywidualnych 1 zbiorczych z szacowania strat i1 zniszczen
powstalych na skutek wystgpienia klesk zywiotowych.

Sprawowanie nadzoru w zakresie fowiectwa.

Zwalczanie zarazliwych chordéb zwierzgcych (przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen
o podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzat, ponoszenie kosztow stosowania Srodkow
ochronnych 1 nadzoru na obszarze gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby
zwierzat).

Oznakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat.

Podawanie do publicznej wiadomosci lub osob zainteresowanych informacji o zarzadzanych
przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia
choroby i dopilnowania ich wykonania.

Wspotpraca ze srodowiskami wiejskimi i wspieranie ich inicjatyw.
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w zakresie dodatkow mieszkaniowych, wspotpraca przy :

Prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych, a w szczegolnosci:

a. przyjmowaniu wnioskow o przydzielenie dodatku mieszkaniowego wraz z niezbednymi
dokumentami,

b. przygotowywaniu projektow decyzji 0 przydzieleniu dodatku mieszkaniowego,

c. przygotowaniu rozdzielnika na przyznane dodatki mieszkaniowe,

d. przygotowaniu zapotrzebowania na subwencje w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
€. sporzgdzaniu okresowych sprawozdan z zakresu dodatkow mieszkaniowych,

f.  sporzqdzaniu bilansu wyptaconych dodatkow.

w zaKresie rozwoju, wspdtpraca przy:

1.  Opracowywaniu, realizacji i aktualizacji strategii rozwoju gminy.

2.  Sporzgdzaniu wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan i inwestycji gminnych ze srodkow
unijnych i krajowych Przygotowywaniu projektow uchwat rady w sprawach alkoholowych.

3. Zapewnieniu profesjonalnej obstugi podmiotom gospodarczym zamierzajgcym inwestowac na
terenie gminy Zawichost. .

w zakresie dzialalnos$ci gospodarczej, wspofpraca przy:

1.  Prowadzeniu ewidencji przedsigbiorcow
2. Przygotowaniu projektow uchwat rady w sprawach alkoholowych i narkotykowych.
3. Wydawaniu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

w zakresie spraw pozostalych, wspofpraca przy:

1. Wydawaniu decyzji zatwierdzajgcych podzial nieruchomosci znajdujgcych si¢ na terenach
budowlanych.

§50
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska nalezy:

w zakresie czystosci i porzadku:

Zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenie gminy oraz stworzenie warunkow niezbednych do ich
utrzymania, w tym:

1.  Organizacja sprawnego systemu odbioru odpadéw komunalnych na terenie gminy, a
W szczegdlnosci:
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a. objecie wszystkich wladcicieli nieruchomo$ci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b. zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw
komunalnych na terenie gminy,

C. utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru wszystkich wtascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

d. analiza deklaracji sktadanych przez wilascicieli nieruchomosci i wspotpraca z referatem
finansowym w zakresie egzekucji opfat,

e. przygotowywanie projektu decyzji na podstawie art. 6 ,,0” ustawy z dnia 13 wrze$nia
1996 r. 0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach

f. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia do przetargu na odbior
odpadéw komunalnych oraz projektu umowy z przedsigbiorca, ktoéry wygra przetarg na
odbior odpaddéw z terenu gminy,

g. przygotowanie i uczestniczenie w przetargu na odbior odpadéw komunalnych z terenu
gminy,

h. nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

i. wdrozenie w gminie selektywnej zbiorki odpadow komunalnych oraz utworzenie punktu
selektywnego ich zbierania,

J. realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby,
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

Prowadzenie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych w =zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczeg6lnosci w zakresie ich selektywnego
zbierania.

Udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji
o: podmiotach odbierajagcych odpady komunalne, miejscach ich zagospodarowania
I wymaganych poziomach recyklingu oraz o punkcie ich selektywnego zbierania.

Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi 1 sporzadzanie na tej podstawie obowigzkowych sprawozdan.

Podejmowanie dziatan zapobiegajacych zanieczyszczaniu ulic, placow i terenow otwartych, w
szczegolnos$ci przez organizacj¢ systemu zbierania 1 pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu oraz
innych zanieczyszczen uprzatnigtych z chodnikéw przez wiascicieli nieruchomosci oraz
odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na
chodniku.

Koordynowanie dziatan majacych na celu utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach
komunikacyjnych.
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10.

Przygotowywanie projektoéw uchwal i decyzji oraz podejmowanie dzialan wynikajacych
Z ustawy o ochronie zwierzgt.

Prowadzenie ewidencji :

a. zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b. przydomowych oczyszczalni $cickow w celu kontroli czestotliwosci i Sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

Cc. umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wilascicieli nieruchomosci 1 przedsigbiorcéw
obowigzkow wynikajacych z ustawy.

Przygotowywanie projektow uchwal 1 decyzji wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach

Egzekwowanie postanowien regulaminu utrzymania czystosci i porzqdku na terenie Gminy
Zawichost.

W zakresie ochrony srodowiska

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody.

2.Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew.

3.Przygotowywanie projektow uchwat 1 decyzji wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska

4 Przygotowywaniu projektéw uchwat i decyzji wynikajacych z ustawy 0 odpadach.

5.Realizacja i kontrola zadan Gminy wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska i Planu

Gospodarki Odpadami praz Programu Usuwania wyrobow zawierajacych azbest dla Gminy

Zawichost na lata 2012-2032.

6.Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat.

7.Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu utrzymania czysto$ci i1 porzadku na terenie Gminy

Zawichost.

8.0rganizacja 1 wspieranie dziatan spotecznych sprzyjajacych ochronie srodowiska naturalnego

np. Akcja sprzatanie §wiata itp.

w zakresie rozwoju, wspolpraca przy:

a.

Opracowywaniu, realizacji i aktualizacji strategii rozwoju gminy.
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b. Sporzqdzaniu wnioskow o dofinansowanie realizacji zadan i inwestycji gminnych ze
srodkow unijnych i krajowych Przygotowywaniu projektow uchwal rady w sprawach

alkoholowych.

C. Zapewnieniu profesjonalnej obstugi podmiotom gospodarczym zamierzajgcym
inwestowac na terenie gminy Zawichost. .

IV. Zadania pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy:

§51
Do zadan stanowiska ds. samorzqdu i kadr, nalezy :

1.  Przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia.

2. Dorgczanie radnym kompletu materiatdow na sesj¢ Rady, to jest zawiadomien o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i innych niezb¢dnych materialdow pomocniczych.

3.  Protokolowanie obrad sesji Rady oraz komisji statych i doraznych Rady.
4.  Prowadzenia rejestru uchwat i innych postanowien Rady 1 jej komisji.
5. Prowadzenia rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

6.  Ogtlaszania we wspotpracy z informatykiem urzedu , aktow prawa miejscowego w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

7. Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.
8.  Organizowanie wspotpracy pomiedzy Rada, a radami soteckimi.

9.  Gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te
rady.

10. Obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady.
11. Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Radg.

12. Prowadzenie we wspolpracy z urzednikiem wyborczym spraw zwigzanych z wyborami:
prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi 1 referendow.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami przewodniczacych (soltyséw) i rad sotleckich
jednostek pomocniczych Gminy oraz tawnikow sagdowych.

14. Gromadzenie odpowiedniej dokumentacji z zakresu wyborow i referendow.
15. Prowadzenie rejestru pieczeci i nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych.
16. Obstuga techniczna spotkan Burmistrza z kierownictwem Urzgdu.

17. Organizacja szkolen radnych.
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w zakresie kadr:

1.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw jednostek
Organizacyjnych.

Organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze.
Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy.

Wspotpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji Urzedu.

Prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowiazku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

w zakresie nadzoru nad budynkiem urzedu:

Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie.

§52

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, nalezy :

w zakresie obslugi administracyjnej:

1.
2.

10.

11.

Obstuga sekretariatu Burmistrza.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Organizowanie szkolen pracowniczych.

Prowadzenie kancelarii og6lne;j.

Organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wptywajacych do Urzedu.

Przygotowywanie spotkan i zebran pracowniczych organizowanych przez Burmistrza
1 Zastepce Burmistrza.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwale, materialy biurowe i $rodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie.

Prenumerata dziennikéw i czasopism.
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12.

13.
14.

15.

Przyjmowanie interesantOw oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych Referatow.

Techniczna obstuga tablic ogloszeniowych Urzedu.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie.

Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym na czas,,W".

w zakresie sportu:

Realizacja zadan Gminy z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku.

§53

W przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Zawichost na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§54

Do zadan stanowiska ds. spraw obronnych i informacji niejawnych, nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie powszechnego obowiazku obrony:

1.

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem
stalej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych stanow gotowosci
obronnej i funkcjonowania Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrona Gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie
wystgapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen i w czasie
wojny.

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sil Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doreczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja Swiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreSlonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen.

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z realizacja zadan
wynikajacych z obowigzkéw panstwa -gospodarza (HNS) w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem sluzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych.
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspoélpraca w tym zakresie
z whasciwym WKU.

8. Wspolpraca z komérka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny.

9. Realizacja Swiadczen wynikajacych ze szczegélnych uprawnien Zolnierzy i ich rodzin.

10. Sporzadzenie programow i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ,
a takze przez organy nadrzedne.

11. Opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i ¢wiczeniach obronnych.

12. Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwiazan w tym
zakresie.

13. Organizowanie stalego dyZuru organu i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji z tym
zwigzanej.

14. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej zapewnienia warunkow
funkcjonowania urz¢du w dotychczasowym miejscu pracy(DMP), zapasowym miejscu
pracy(ZMP) i na stanowiskach kierowania.

15. Planowanie ochrony urzedu, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji , w tym
szczegolnej ochrony obiektow.

16. Planowanie, opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno-hodowlanej,
produktow zywnosciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci.

17. Opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w ZawichoS$cie na
okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

w zakresie obrony cywilnej:

1. Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéow obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do
zatwierdzania organowi nadrzednemu.

2. Planowanie, opracowywanie, oraz utrzymanie w aktualnosci dokumentacji
zabezpieczenia ujec i urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci
i zakladow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i celow przeciwpozarowych .

3. Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania.

4. Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen.

Opracowanie wnioskéw w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej.

Planowanie zabezpieczen materialowo- technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnoSci.

Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkow obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej.

Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania oSwietlenia
ulicznego na wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz Srodkach transportu.

Planowanie zaopatrzenia zalég, zakladéw pracy, oraz stuzby zdrowia w materialy do
udzielania pomocy dla ludnos$ci poszkodowane;j.

Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu, sSrodkéw i umundurowania.

Dokonywanie rocznych i pélrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinie.

Planowanie, zaopatrzenie zalég zakladow pracy i pozostalej ludnosci w indywidualne
srodki przed skazeniami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez szefa OC — Wojewody.

w zakresie zarzadzania kryzysowego

1.

Opracowywanie i przedkladanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu
zarzadzania Kryzysowego.

Utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania Kkryzysowego wraz
z zalacznikami funkcjonalnymi planu glownego.

Ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen moggcych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen.

Koordynacja dzialan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy.

Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.
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w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1.
2.
3.

4.
5.

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych.
Kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych.

Okreslanie zasad naprawy sprze¢tu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji
niejawnych.

Nadzoér nad sposobem przechowywania no$nikéw informacji niejawnych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad udostgpniania nos$nikow informacji niejawnych.

w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1.
2.

Prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia.

Wspotdziatanie z Komenda Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowe;.

Zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalno$cig OSP na terenie gminy.

W przypadku kleski zywiotowej: powotywanie do wykonania obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych dla celow zorganizowania akcji spolecznej na terenie gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie przepisOw przeciwpozarowych.

Koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewodg.

w zakresie nadzoru nad budynkiem urzedu:

1.
2.

Dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku,

Nadzor nad zabezpieczeniem p.poz. budynku urzedu

§ 55

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony PrzeciwpoZarowej nalezy:

1.

Koordynowanie dziatalnosci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacych na terenie
gminy.

Podejmowanie dziatan w zakresie:

a. umundurowania cztonkéw OSP,

b. ubezpieczenia cztonkéw OSP,

C. przeprowadzania okresowych badan lekarskich cztonkow OSP,

d. szkolen cztonkow OSP.
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§56

Do zadan stanowiska ds. BIP oraz informatyki , nalezy:

1.
2.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej .

Zapoznawanie pracownikoOw z obslugg komputeréow i zainstalowanych tam programow
komputerowych.

Pomoc pracownikom urzedu w obstudze komputerow i zainstalowanych tam programow .

Usuwanie usterek, przeprogramowywanie, biezace §ledzenie informacji zawartych
w Internecie dotyczacych programéw pomocowych, zamowien publicznych i zmian w
przepisach prawnych.

Instalacja program6éw merytorycznych i antywirusowych .
Opracowanie zabezpieczenia systeméw informatycznych w Urzedzie.
Dbanie o prawidtowe funkcjonowanie sprzetu, oprogramowania i jego konserwacje.

Realizacja obowigzkéw Administratora Systemu informatycznego okreslonych w Instrukcji
Zarzqgdzania Systemem Informatycznym stuigcym do Przetwarzania Danych Osobowych
Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

§57

Do zadan radcy prawnego, nalezy :

1.
2.

Obsluga prawna Urzegdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych, umoéw
cywilnoprawnych.

Udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa.

Informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie objetym
dzialalnoscig gminy.

Uczestnictwo w prowadzonych przez Gming rokowaniach.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Opiniowanie projektow wigzacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci:
a. spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

b. zawierania umowy  dlugoterminowej lub  nietypowej, albo  dotyczacej
rozporzadzenia mieniem znacznej wartosci,

C. odmowy uznania zgltoszonych roszczen,
d. spraw zwigzanych z postegpowaniem przed organami orzekajgcymi,
€. umarzania wierzytelnosci,
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f. sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestepstwa.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§58

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujgce przepisy.

§59

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin
Organizacyjny Urzgedu Miasta i Gminy w Zawichoscie stanowiacy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 18/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 18 marca 2013r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta 1 Gminy Zawichost, oraz Zarzadzenie Nr 108/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 14 pazdziernika 2013r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Zawichost.

Zawichost dnia ... grudnia 2013r.
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