o o moasrrerrnamey Zarzadzenie nr 159/2022
pURiIsTRE ZAWICHOSTU

Burmistrza Zawichostu

Z dnia 14 wrze$nia 2022r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zawichost.

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzgdzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2022r. poz. 559 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Zawichost stanowigcy zatacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Zawichost stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

§3

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Zawicho$cie do zapoznania si¢

z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 158/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 27 grudnia
2013r., w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zawichost
zmienione Zarzadzeniem nr 37/2020 Burmistrza Zawichostu z dnia 28 lutego 2020r.,
Zarzadzeniem nr 107/2020 Burmistrza Zawichostu z dnia 30 czerwca 2020r., Zarzadzeniem
nr 221/2020 Burmistrza Zawichostu z dnia 31 grudnia 2020r., Zarzgdzeniem nr 39/2021
Burmistrza Zawichostu z dnia 11 marca 2021r., Zarzadzeniem nr 124/2022 Burmistrza
Zawichostu z dnia 14 lipca 2022r.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Burmistrza Zawichostu nr 159/2022 z dnia 14 wrzesnia 2022r.,
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY ZAWICHOST



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Zawichost, okresla organizacj¢ oraz
zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost .
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg Zawichost,
- Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zawichostu,
- Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Zawichostu,
- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy,
- Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Gminy oraz réwnorzgdng komorke organizacyjng
o innej nazwie, wchodzaca w sktad Urzedu Miasta i Gminy Zawichost,
- Kierownikach Referatéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby pelnigce funkcje
réwnorzedne,
- Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost,
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Zawichost,

- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zawichost.

§2

Urzad dziala na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz.
559 ze zm.)

2. ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.),

3. Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U.z 2021 r., poz. 735 z
pozn.zm.),

4, Statutu Gminy,

niniejszego Regulaminu.



§3
1. Urzad jest aparatem pomocniczym - jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy, ktorej
Burmistrz wykonuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajace z ustaw,
2) z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami,
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i
organami administracji rzadowej.
2. Siedzibg Urzedu jest Gmina Zawichost.
3. Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowg w oparciu
0 przepisy:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 ze zm),
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 22021 r., poz. 217

Ze zm.),

3) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst

jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1672 ze zm.)

4. Sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i biurowych okre$la Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial 2

KIEROWANIE URZEDEM

§4

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy, reprezentuje je na
zewnatrz oraz jest szefem obrony cywilnej Gminy.

2. Burmistrza zastepuje upowazniony Zastgpca Burmistrza lub inna upowazniona osoba.

3. Sekretarz organizuje pracg Urzg¢du, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie

warunki dziatania oraz w zakresie ustalonym przez Burmistrza - prowadzi sprawy Gminy.
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4. Sekretarz przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

5. Skarbnik organizuje caloksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu
Gminy oraz nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 wykonywanie zadan
Gminy w zakresie finansowym.

6. Szczegblowy zakres zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty postugujace sie w celach kancelaryjnych,

tj. przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt, nizej okreslonymi symbolami literowymi:

1) Referat Finansowy - ,,Fn”

2) Urzad Stanu Cywilnego - ,,USC”

3) Referat Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska —
~GKRRiOS”

2. Zakres zadan referatoéw okreslony jest §10 - §12 Regulaminu.

§6

1. W sktad Urzedu wchodzg rowniez samodzielne stanowiska, ktére postugujg si¢ w celach
kancelaryjnych, tj. przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt, nizej okreslonymi
symbolami literowymi:

1) stanowisko ds. samorzadu i kadr —,,Sk”

2) stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu -,,0r”

3) stanowisko ds. obronnych i informacji niejawnych —,, ZKr”
4) stanowisko ds. BIP oraz informatyki - ,, BIP”,

5) stanowisko ds. promocji, kultury i sportu —,,PM”

6) radca prawny symbol ,,Rp”

7) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — ,,KGOP”

2. Zakres zadan komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust.1, okreslony jest w §13 - §19

Regulaminu.



Rozdzial 4
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I WSPOLNY ZAKRES DZIALANIA
REFERATOW

§7

Zadania wspélne.

1:

Do zadan wspélnych Referatéw naleza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Gminy,

a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych, okreslonych przez
Burmistrza,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]j, nalezacych do
wladciwosci Burmistrza,

3) rozpatrywanie  skarg, wnioskéw 1 petycji wnoszonych — przez obywateli,
przygotowywanie —projektow odpowiedzi na wystgpienia postow i senatorow,
interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski komisji Rady i wystgpienia organéw
sotectw Gminy,

4) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzefi Burmistrza,
projektéw umoéw i porozumien w zakresie dziatania Referatu,

6) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedtozenia innym organom
projektéw sprawozdan, ocen, analiz i informacji z realizacji powierzonych zadan,

7) opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie zadan realizowanych przez
Referat dla potrzeb Urzedu Statystycznego oraz innych podmiotow,

8) prawidlowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej dziatalnosci Referatéw oraz
przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

9) realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

10) przygotowywanie i aktualizacja informacji zamieszezonych na stronie internetowej
Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej na wniosek

strony,

12) przygotowywanie i opracowywanie materialow oraz danych niezbgdnych do zlozenia
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wnioskow ze $rodkéw programéw pomocowych

13) przygotowywanie oraz stata aktualizacja informacji i formularzy dla interesantow.

2. Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komorki organizacyjne, w tym samodzielne

stanowiska, zobowigzane sg do:

1) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych stanowigcych

tajemnicg ustawowo chroniong, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji

publicznej, finanséw publicznych, jak rowniez zaméwien publicznych,

2) przestrzegania przepiséw o optacie skarbowej przy dokonywaniu czynnosci urzedowej,

wydawaniu zaswiadczen, zezwolen w sprawach z zakresu administracji publicznej.

§8

Zakres zadan i obowiazkéw Kierownikow Referatow:

Kierownicy Referatow organizujg pracg w Referatach i odpowiadajg przed Burmistrzem za:

1))
2)
3)

4)

)
6)

7

8)
9)

sprawne kierowanie Referatem,

wlaéciwe i terminowe wykonywanie zadan publicznych,

prawidtowe przygotowanie informacji, opinii, statystyk i analiz dla Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza z zakresu dziatania Referatu, w tym réwniez spraw
bedacych tematem sesji Rady Miejskiej, Komisji Rady itp.,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w granicach upowaznienia wydanego przez Burmistrza oraz
stwierdzanie ostatecznosci decyzji dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Referatu,
potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentow, nalezgcych do
merytorycznej dziatalnosci Referatu,

przygotowywanie i opracowywanie materialow do wnioskow o srodki pomocowe,
merytoryczny nadzor nad informacjami przygotowywanymi do zamieszczenia na strong

internetowa Urzedu oraz zamieszczanymi w BIP,

10) identyfikacj¢ i aktualizacje czynno$ci przetwarzania danych i kategorii przetwarzania

danych w Referacie,

11) wystepowanie o nadanie uprawnien do przetwarzania danych oraz zabezpieczanie

przetwarzanych danych osobowych przed nieuprawnionym dostgpem, modyfikacja,

uszkodzeniem lub zniszczeniem,



12) dbatoéé o powierzone mienie,

13) ustalanie na pi§mie szczegblowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla pracownikéw Referatu

14) ustalanie zakresu obowigzkéw pracownika zastepujacego Kierownika Referatu w czasie
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy,

15) dbatosé o dyscypling pracy w Referacie,

16) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu oraz wnioskowanie w sprawach ich
wyrézniania, wynagradzania, awansowania i karania,

17) zapewnienie prawidtowej archiwizacji dokumentéw wytworzonych w Referacie oraz
danych na nosnikach elektronicznych,

18) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow prawa,

19) przestrzeganie zasad legalnosci, celowosci, rzetelnodei i gospodarnosci przy realizacji
natozonych zadan,

20) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach wykonywanych zadar oraz przeprowadzanie
analizy ryzyka dla czynnodci przetwarzania danych osobowych i zapewnienie

rozliczalno$ci w zakresie realizacji oceny skutkéw przetwarzania na ochrong danych,

§9

Referat finansowy — symbol ,,Fn”

1. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Miasta i Gminy - symbol ,,Fn” przy pomocy
Zastepcy Skarbnika - symbol ,,Fn”.

2. W sktad Referatu Finansowego wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - symbol ,,Fn”
2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - symbol ,,Fn”

3) wieloosobowe stanowisko ds. podatkéw i optat - symbol ,,Fn”

3. Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy:

w zakresie polityki finansowo - budzetowej:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i informacji o stanie mienia komunalnego,

2) przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
z zakresu dzialania referatu,

3) przygotowywanie projektu zbiorczego planu finansowego,

4) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
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projektéw uchwat w sprawie zmiany tej uchwaty,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkow budzetu Gminy,

6) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkéw tych jednostek oraz o wysokosci dotacji i wptat do budzetu Gminy,

7) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
podlegtych jednostek organizacyjnych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z wykonania budzetu Gminy,

9) wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie prawidtowosci prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy,

10) wspblpraca z organami administracji rzadowej w zakresie planowania i zapewnienia
srodkéw na finansowanie zadan z zakresu administracji rzadowej,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej sSrodkéw pomocowych, w tym pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, dla ktérych wymagana jest odrebna ewidencja,

12) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzei pracownikow, zasitkow
chorobowych, macierzynskich, diet, wynagrodzen z tytulu umow zlecen, umow
o dzieto, wynagrodzen agencyjno - prowizyjnych i innych wyptat (ryczatty, ekwiwalenty)

13) prowadzenie rachunkowosci funduszu $wiadezefi socjalnych, naliczanie
i terminowe przekazywanie odpisu na zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych,
rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie pozyczki z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, przygotowywanie projektéw decyzji i umow w ww. zakresie, dokonywanie
potracef z wynagrodzenia za prace rat pozyczki zgodnie z wydang decyzja o przyznaniu
pozyczki z zaktadowego funduszu $wiadczen socj alnych i zawartg umows,;

14) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych

15)rozliczenia z zakresu wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych, w tym sporzadzanie informacji i deklaracji,

16) obliczanie i odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne i Fundusz Pracy,

17) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedow Skarbowych oraz do podatnikéw imiennych
informacji o uzyskanych dochodach (PIT),

18) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej érodkéw trwatych, pozostatych
érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

19) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan

jednostkowych i zbiorczych,



20) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gming oraz wspotpraca z bankami,

21) prowadzenie obstugi rachunkowo — finansowej zadan zleconych, powierzonych gminie
na podstawie porozumien lub uméw,

22)prowadzenie ikontrola ewidencji przyjetych wadiéw przetargowych, zabezpieczen
wykonania uméw w formie papierowej gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,
dokonywanie platnosci na podstawie dokumentéw przedlozonych przez merytoryczne
referaty,

23) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych udzielanych z budzetu gminy,

24) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac,

25) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,

26) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

27) obstuga kasowo - ksiggowa Urzedu,

28) ksiegowanie i rozlicznie z Urzgdem Skarbowym podatku VAT,

29) kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego, nadzor

nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

w zaKresie obslugi finansowej podatkéw i oplat lokalnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem, wymiarem, poborem, ewidencjg ksiegowa
i sprawozdawczoscig podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem, ewidencjg ksiggowa i sprawozdawczoscig: oplaty
skarbowej,

3) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, optat lokalnych i ksiggowanie
tych naleznosci

4) przygotowywanie projektéow decyzji w sprawach ulg, odraczania termindéw platnoscei,
roztozenia na raty lub umorzenia: podatkéw i optat lokalnych, oplaty skarbowej, podatkéw od
czynnoéci cywilno- prawnych, od spadkéw i darowizn, optat zwiazanych z gospodarka gruntami
i nieruchomosciami, mandatow,

5) naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty naleznosci,

6) wystawianie tytutéw wykonawczych po uplywie terminu platnosci oraz zawiadamianie
urzedu skarbowego o zmianie stanu zaleglosci,

7) wydawanie za$wiadczef o stanie majatkowym podatnikéw oraz o nie zaleganiu w podatkach,
8) wspétdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji naleznoéci budzetu Gminy oraz
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci: podatkéw i oplat lokalnych,

oplat zwiazanych z gospodarkg gruntami i nieruchomosciami, mandatéw, oraz innych
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naleznosci pienieznych wynikajgcych z decyzji administracyjnych,

9) sporzadzanie sprawozdain o wielkosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
o zaleglosciach przedsigbiorcow,

10) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych i nieruchomosci na terenie Gminy,

11) prowadzenie rejestru pojazdow objetych podatkiem od srodkow transportu,

12) rozliczanie soltysow,

13) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produke;ji rolnej.

§ 10

Referat Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska —
»GKRRiOS”

1. Referatem Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje
Kierownik Referatu symbol- ,, GKRRiOS-1”

2. W skitad Referatu Gospodarki Komunalnej, Rozwoju, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju i planowania przestrzennego, inwestycji
i zamowien publicznych - symbol L GKRRiOS-II”,

2) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, dziatalnosci gospodarczej i drég - symbol
,GKRRiOS-III”,

3) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i rolnictwa - symbol
,GKRRiOS-IV”,

4) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska - symbol
»GKRRiOS-V”,

w zakresie realizacji inwestycji:

1) opracowywanie programow inwestycyjnych,

2) przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie opracowywania materiatow do decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, koncepcji, projektu budowlanego
i wykonawczego do uzyskania pozwolenia na budowe wigcznie,

3) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych wraz z zarzadzeniami dotyczacymi sposobu
ich realizacji,

4) wykonywanie nadzoru rzeczowo - inwestycyjnego nad realizacjg zadan inwestycyjnych
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i modernizacyjnych,

5) petna obstuga inwestorska, a w szczegdlnosei:

a) protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji
projektowej,

b) zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

¢) organizowanie odbioréw koficowych i zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli organow,
ktérych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepisow prawa,

d) prowadzenie odbioréw ostatecznych,

e) zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiektow
budowlanych,

f) zawiadomienie wlasciwych organéw o zakonczeniu robot budowlanych oraz
o doprowadzeniu zajmowanego terenu do stanu pierwotnego,

g) przekazanie obiektu do uzytku wraz z kompletem dokumentacji,

h) rozliczenie konicowe inwestycji pod wzgledem rzeczowo - finansowym dokumentem 0T,

i) przeprowadzenie w okresie gwarancji przegladu stanu technicznego obiektow, egzekwowanie
napraw lub usunigcia niedorébek,

j) naliczanie od projektanta i wykonawcy naleznych kar umownych,

6) obstuga zaméwien publicznych: na opracowanie dokumentacji projektowej, roboty
budowlano - montazowe, dostawy i ushugi w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

7) przygotowywanie projektow umoéw na kazdym etapie inwestycji,

8) kontrola wplywajgcych faktur za projekty techniczne, roboty budowlane, ustugi
i dostawy ze szczegélnym zwréceniem uwagi na zgodnosé warunkéw  platnosci
z postanowieniami umowy, zakresem rzeczowym faktycznie wykonywanych prac,

9) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian budzetu Gminy w przypadku koniecznosci
ich wprowadzenia,

10) wyposazanie gruntéw wchodzacych w skiad zasobow w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulicznym wraz z zasilaniem energetycznym,
12) uczestnictwo w pracach zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Miasta w odniesieniu do uzbrojenia terenu,

13) ustalanie priorytetow realizacji zadan inwestycyjnych,

w zakresie remontu zasobéw komunalnych:

1) organizowanie i udzial w przetargach dotyczacych zakupow inwestycyjnych, remontéw oraz
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inwestycji o$wiatowych, kulturalnych, stuzby zdrowia i pomocy spolecznej,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i inwestycjami w budynkach wchodzacych do

zasobu komunalnego,

w zakresie drog:

1) prowadzenie spraw w zakresie modernizacji drég gminnych,

2) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

3) przygotowywanie decyzji o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej, do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

4) przygotowywanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drog gminnych obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogows,

5) przygotowywanie zgbd na lokalizacje na terenie drog wewngtrznych, bedacych
w posiadaniu gminy obiektow niezwiazanych z gospodarke drogows,

6) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego na zjazdy z drég gminnych oraz
zjazdy z drog wewngtrznych, bedacych w posiadaniu gminy oraz na przejazdy po drogach
publicznych pojazdow z tadunkiem lub bez ladunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz przygotowywanie decyzji
na pobieranie optat i kar pienieznych,

7) przygotowywanie opinii w sprawie ustalania miejsc, na ktorych pobiera sig¢ oplaty za
parkowanie pojazdéw, ich wysokosci, sposobu pobierania oraz przeznaczenia,

8) prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania znakami drogowymi drég gminnych,

9) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw, stanowigcych obiekt
w pasie drogowym,

10) koordynacja robét w pasie drogowym,

11) prowadzenie ewidencji drog i dro gowych obiektow mostowych,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

13) prowadzenie spraw W sakresie TobGt interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych
i zabezpieczajacych,

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstawaé lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég,

15) przygotowywanie opinii dla Burmistrza w sprawie wprowadzania ograniczen badz
zamykania drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow, gdy

wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa osob lub mienia.
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w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej :

1) przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu oraz zmian we wpisie do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

2) przyjmowanie zgloszen o zawieszeniu oraz wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,

3) przyjmowanie zgloszen o zaprzestaniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej,

4) potwierdzanie przyjgcia wnioskéw o dokonanie wiasciwego wpisu do CEIDG,

5) przeksztatcanie wniosku na formg dokumentu elektronicznego i opatrywanie go podpisem
clektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu, albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP albo w inny sposob akceptowany przez system
CEIDG,

6) przesytanie wnioskéw do CEIDG,

7) archiwizowanie wnioskow ztozonych w formie dokumentu papierowego,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) przygotowywanie projektow uchwat w spawach alkoholowych,

w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego:

1) wydawanie decyzji o ustaleniu: warunkéw zabudowy, lokalizacji inwestycji celu publicznego
dla terenéw nie posiadajacych miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz oceny stanu faktycznego zagospodarowania
terenu,

2) sporzadzanie analizy warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy
z uwzglednieniem stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacj¢
inwestycji,

3) dokonywanie uzgodnief, zasigganie opinii lub uzyskiwanie decyzji w toku postgpowania
o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
4) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy na rzecz innej
osoby,

5) wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadkach okreslonych ustawa,

6) dokonywanie zmian decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji inwestycji celu publicznego
w zakresie wnioskowanym i dopuszczonym przepisami prawa,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu gminnym i powiatowym,
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8) przygotowywanie postanowien o zgodnosci proponowanych podziatow nieruchomosci

7 ustaleniami obowiazujacych planéw miejscowych oraz przepisami szczeg6lnymi,

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady Miej skiej w sprawie oceny aktualnosci miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przyjmowanie i analizowanie wnioskow o opracowanie zmian planow miejscowych oraz
w sprawie sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian studium i planéw miejscowych,

4) opracowywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia planu
i zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium, przygotowanie materiatow
geodezyjnych, opracowan ekofizjograficznych oraz ustalanie niezbednego zakresu prac
planistycznych,

5) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie przystgpienia do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy, a takze ich zmian,

6) wydawanie wypisow i wyryséw ze studium oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu terenu na podstawie ustalef
obowiazujacych planéw miejscowych i studium,

7) zlecanie i nadzorowanie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy lub jego zmian,

8) zlecenie i nadzorowanie sporzadzania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian,

9) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchylonych i nieobowigzujgcych oraz gromadzenie materialow z nimi zwigzanych,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia renty planistycznej,

w zakresie opieki nad zabytkami nieruchomymi oraz estetyzacja gminy:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych z opieka nad zabytkami nieruchomymi i estetyzacjg
gminy:

a) wystepowanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o opini¢ na temat reklam
i informacji wizualnych,

b) opracowywanie i uaktualnianie gminnej ewidencji zabytkow,
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¢) opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem gminnego zasobu nieruchomosci,

2) regulacja stanu prawnego nieruchomogci podlegajacych przejgciu na rzecz gminy,

3) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci w drodze bezprzetargowej,

4) podejmowanie czynnosci formalno-prawnych w sprawie rozwigzania umowy uzytkowania
wieczystego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntow,

6) przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy lokali komunalnych,

7) prowadzenie czynnosci formalno-prawnych w celu dokonania darowizny lub zamiany
nieruchomosci,

8) przygotowywanie dokumentacji do obcigzenia nieruchomoéci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonania prawa pierwokupu,

10) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem trwalego zarzadu na rzecz jednostki
organizacyjnej Gminy,

12) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,

13) naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu trwatego zarzadu,

14) sporzadzanie umow najmu, dzierzaw, uzyczenia nieruchomosci stanowigcych whasnos¢
gminy,

15) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do oddania nieruchomoéci w uzytkowanie,

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o podzial nieruchomosci,

17) prowadzenie postgpowania administracyjnego o rozgraniczenie nieruchomosci,

18) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wywlaszezenia nieruchomosci,
19) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu nieruchomosci,

20) przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosei nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow rolnych i lesnych z produkeji rolnej
i leénej na cele nierolnicze i nielesne,
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23) przygotowywanie wnioskéw o wyrazenie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow na cele
nierolnicze 1 nielesne,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow rolnych lesnych,

w zakresie gospodarki komunalnej:

1) przyjmowanie wnioskow w zakresie potrzeb infrastruktury komunalnej 1 urzadzen
komunalnych od Referatow, jednostek ~organizacyjnych Gminy, organéw jednostek
pomocniczych gminy, mieszkancow i innych oraz okreslanie sposobu ich realizacji,

2) zapobieganie tworzeniu i likwidacja nielegalnych wysypisk i sktadowisk,

3) realizowanie programu selektywnej zbiorki surowcow wtornych,

4) wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie utrzymania wlasciwego stanu sanitarno -

porzadkowego w Gminie,

w zakresie gospodarki lokalowej, zarzadzania obiektami uzytecznosci publicznej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi, w tym przetargi na
lokale uzytkowe, sprzedaz, zamiana i umowy na wynajem lokali uzytkowych,

2) ustalanie stawek czynszu za lokale uzytkowe,

3) kontrola wykorzystania lokali uzytkowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisja z lokali,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza budynkéw i lokali mieszkalnych,

6) opracowywanie planow i programdw mieszkaniowego zasobu Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych z uwzglednieniem
koniecznosci zapewnienia lokali socjalnych (wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu,
zawieranie umow najmu),

8) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, lokali socjalnych i lokali uzytkowych,

9) dochodzenie naleznosci czynszowych i innych przypisanych optat od podnajemcéw lokali
socjalnych,

10) realizacja obowigzkéw Gminy wynikajgcych z orzeczonego wyrokiem sadu prawa do lokalu
socjalnego,

11) prowadzenie spraw najmu lokali socjalnych przydzielanych w ramach realizacji prawa

orzeczonego wyrokiem sadu,

w zakresie obslugi systemu gospodarowania odpadami:
1) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od whascicieli nieruchomosci,
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2) realizowanie programu selektywnej zbidrki surowcow wtornych,

3) prowadzenie dziataf informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami,

4) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu
czystosei 1 porzadku w gminach,

5) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,

6) wydawanie pozwolef na wytwarzanie odpadow,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie przetwarzania odpadow,

8) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow,

9) wydawanie decyzji nakladajgcych na sprawcg wypadku obowigzkéw w zakresie
gospodarowania odpadami z wypadku,

10) wydawanie decyzji nakazujgcych usunigeie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

11) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolen,
12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zawartym porozumieniem z Ekologicznym

Zwigzkiem Gmin Dorzecza Koprzywianki,

w zakresie ochrony §rodowiska, wod, powietrza i roslin:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o érodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz oceny oddziatywania na
srodowisko,

2) sprawowanie funkcji kontrolnych w dziedzinie ochrony srodowiska,

3) udziat w opracowywaniu program6w ochrony $rodowiska,

4) przyjmowanie corocznej informacji od 0sob fizycznych o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska i przedktadanie
tych informacji Marszalkowi Wojewddztwa Swictokrzyskiego,

5) wspolpraca z organizacjami spolecznymi i jednostkami dziatajacymi na rzecz ochrony
srodowiska,

6) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie,

7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zmiang stanu wody na gruncie ze szkoda dla gruntow
sasiednich,

8) ochrona i utrzymanie terenow zieleni w Gminie, w tym wydawanie zezwolef na usuwanie

drzew, krzew6w, naliczanie optat za ich usuwanie oraz nakladanie kar pieni¢znych za niszczenie

17



terendw zieleni oraz samowolne usuwanie drzew i1 krzewow,
9) ochrona przyrody i krajobrazu,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie rolin,

w zakresie ochrony zwierzat:

1) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zZwierzecia,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

4) przygotowywanie projektow uchwat i decyzji oraz podejmowanie dziatan wynikajgcych

z ustawy o ochronie zwierzat,

w zakresie rolnictwa i pozostalych:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie uprawy maku lub konopi widknistych,

2) przygotowanie materialéw do przeprowadzenia spisow rolnych,

3) wspotdziatanie z samorzadami rolniczymi i organizacjami rolnikéw,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

6) sporzadzanie spisu uprawnionych do udzialu w glosowaniu do izb rolniczych oraz

rozpatrywanie zazalef dotyczacych nieprawidtowosci spisu.

§ 11

Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,USC”
1.Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”
2.W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi jednoosobowe stanowisko ds. ewidencji

ludnosci, dowodéw osobistych — Zastgpey Kierownika USC- symbol ,,S0” i ,,USC”.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego
(urodzen, matzenstw, zgonow),

2) sporzadzanie protokotéw zghoszenia urodzen, malzenstw i zgonow,

3) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

4) przyjmowanie o$wiadczen o:
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a) wstapieniu w zwiazek malzeniski,

b) uznaniu ojcostwa,

¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego,

e) zmianie imienia/imion dziecka w ciggu 6 miesi¢cy od sporzadzenia aktu urodzenia,

5) przygotowywanie pisemnych zapewnien o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,

6) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach:

a) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

b) odtworzenia tresci aktu,

¢) uzupetnienia tresci aktu,

d) wpisania zagranicznego aktu do polskich ksiag,

7) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego,

8) wydawanie zaswiadczen:

a) do zawarcia malzefistwa ,.konkordatowego”,

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granicg,

¢) o stanie cywilnym,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

9) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

10) zatatwianie spraw konsularnych w sprawach rejestracji stanu cywilnego,

11) biezaca aktualizacja akt stanu cywilnego poprzez nanoszenie wzmianek marginesowych na
podstawie decyzji administracyjnych i prawomocnych wyrokéw sadowych,

12) prowadzenie archiwum ksigg i dokumentow USC,

13) wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk,

14) przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie
matlzenskie,

15) biezaca aktualizacja akt stanu cywilnego poprzez nanoszenie przypiskéw w aktach stanu
cywilnego,

16) nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w pafistwach Unii
Europejskiej,

17) wpisywanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskoéw w aktach stanu cywilnego

na podstawie orzeczefi sadow panstw obcych lub rozstrzygnieé innych organow panstw obcych,
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jezeli orzeczenia te podlegajg uznaniu na podstawie przepisow Kodeksu postgpowania
cywilnego lub innych wiasciwych przepisow,

18) sporzadzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sadu,

19) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla
0s0b urodzonych w Polsce,

20) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzaniem aktu
urodzenia,

21) wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany plci,

22) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem 0s6b
posiadajacych numer PESEL,

23) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze PESEL
danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajgcej numer
PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

24) przekazywanie sprawozdan do Urzg¢du Statystycznego,

25) protokolarne przekazywanie ksiag do Archiwum Panstwowego,

w zakresie ewidencji ludnos$ci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na terenie Gminy, ktorych dane
zgromadzone sg w rejestrze PESEL,

2) rejestracja danych oraz zmiany danych w zbiorze PESEL przy wykorzystaniu $rodkow
komunikacji elektronicznej lub w formie pisemnej w przypadku braku mozliwosci ich
przekazania w formie elektronicznej,

3) dokonywanie z urzedu lub na wniosek zainteresowanej osoby sprawdzenia danych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancéw, usuwanie niezgodnosci oraz powiadamianie w celu
usuniecia niezgodno$ei innego organu whasciwego do rejestracji danych,

4) wystgpowanie o nadanie numeru identyfikacyjnego PESEL dla oséb, ktérych dane
gromadzone sg w rejestrze PESEL i w rejestrze mieszkancow:

a) w stosunku do obywateli polskich (z wyjatkiem dzieci) zamieszkujgcych na terytorium RP,
b) obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami RP w zwigzku z ubieganiem sie o polski
dokument tozsamosci,

¢) cudzoziemcow zamieszkujgcych na terytorium RP,

5) dokonywanie rejestracji zgltoszen obywateli polskich i cudzoziemecodw w formie pisemnej lub

w formie dokumentu elektronicznego:
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a) zameldowaniu w miejscu pobytu stalego lub czasowego,

b) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego,

¢) wyjazdu za granicg RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP,

6) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,

7) wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,

8) wydawanie z urzedu lub na wniosek decyzji w sprawach meldunkowych,

9) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,

10) wydawanie na wniosek zaswiadczen z rejestru mieszkancéw zawieraj geych pelny opis
przetwarzanych danych dotyczacych wnioskodawcy,

11) prowadzenie rejestru wyborcow,

a) prowadzenie zbioru informacji dodatkowych w formie papierowej i elektronicznej(CRID),
b) sporzadzanie meldunkéw kwartalnych o stanie rejestru wyborcow w formie papierowej
i elektronicznej (WOW)

¢) sporzadzanie spisow wyborcow i nadzor nad jego aktualizacja,

¢) wydawanie zagwiadczen o prawie do glosowania,

f) przekazywania zawiadomien o dopisaniu wyborcy do spisu wyborcow,

g) wspblpraca z KBW Delegatura w Kielcach,

w zakresie dowodéw osobistych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, a w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego w postaci papierowej, w drodze
wypelnionego i podpisanego wlasnorecznie przez wnioskodawce formularza, formularza
wypelnionego przez pracownika organu gminy na podstawie podanych przez wnioskodawce
danych oraz danych zawartych w rejestrze PESEL,

b) przyjmowanie wniosku w postaci elektronicznej opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,

¢) ustalanie tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego oraz sporzadzanie
adnotacji w zakresie dot. sposobu jej ustalenia,

d) sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wniosku z danymi zgromadzonymi w rejestrze
dowodéw osobistych oraz z danymi zawartymi w rejestrze PESEL,

e) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

f) przekazywanie do wystawcy dowodu osobistego informacji o dacie zwrotu dowodu

osobistego przez osobg, ktéra utracita obywatelstwo polskie oraz zwrot dokumentu do
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wystawcy,

g) uniewaznianie dowodéw osobistych w przypadkach okreslonych w ustawie o dowodach
osobistych poprzez wprowadzenie w rejestrze dowodow osobistych informacji o dacie
i przyczynie uniewaznienia,

h) wydawanie decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego,

i) stwierdzanie w drodze decyzji niewaznosci dowodu osobistego wydanego osobie, ktora we
wniosku podata nieprawdziwe dane,

j) wydawanie na wniosek za$wiadczen zawierajacych pelny odpis danych dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych przez organ gminy w rejestrze dowodow osobistych,

k) udostepnianie w trybie jednostkowym, w zakresie posiadanego dostgpu danych z rejestru
dowoddow osobistych,

1) odmawianie w drodze decyzji udostepnienia danych w trybie jednostkowym,

w zakresie spraw spoleczno - obywatelskich:

1) przyjmowanie zawiadomiei 0 zamiarze zorganizowania na terenie Gminy zgromadzenia
publicznego oraz wydawanie decyzji, w przypadkach przewidzianych w ustawie o zakazie
zgromadzenia publicznego,

2) udostepnienie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o miejscu i terminie
organizowanego zgromadzenia,

3) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w sprawach okreslonych
przepisami szczegdlnymi,,

4) koordynacja spraw zwigzanych z repatriacjg obywateli polskich z zagranicy,

w zakresie pozostalym:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

2) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad cmentarzami i mogitami woj ennymi,
§13

Stanowisko ds. samorzadu i kadr — symbol ,,Sk”

Do zadan stanowiska ds. samorzadu i kadr nalezy:

w zakresie obstugi Rady Miejskiej, Komisji Rady i jednostek pomocniczych:

1) przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi merytorycznie referatami materiatéw
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dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materialéw na posiedzenia,

2) doreczanie radnym kompletu materiatéw na sesje Rady, to jest zawiadomien o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i innych niezbednych materiatow pomocniczych,

3) protokotowanie obrad sesji Rady oraz komisji statych i doraznych Rady,

4) prowadzenia rejestru uchwat i innych postanowiefi Rady i jej komisji,

5) prowadzenia rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

6) oglaszania we wspolpracy z informatykiem urzedu , aktéw prawa miejscowego w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

8) organizowanie wspoipracy pomiedzy Rada, a radami soteckimi,

9) gromadzenie dokumentacji rad soleckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te
rady,

10) obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczacego Rady,

11) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Radg,

12) organizacja szkolen radnych,

w zakresie prowadzenia wyborow powszechnych:

1) prowadzenie we wspolpracy z urz¢dnikiem wyborczym spraw zwigzanych z wyborami:
prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi i referendow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami przewodniczacych (sottyséw) i rad sofeckich
jednostek pomocniczych Gminy oraz tawnikéw sadowych,

3) gromadzenie odpowiednie] dokumentacji z zakresu wyboréw i referendow,

w zakresie kadr:

1) opracowywanie projektow dokumentow okreslajacych organizacjg i zasady funkcjonowania
Urzedu, w tym regulaminéw: pracy, wynagradzania, procedury naboru oraz ich wdrazanie
i aktualizacja, prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracownikéw oraz stuzby
Przygotowawczej,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

3) organizowanie naborow na stanowiska urzednicze i kierownicze urzgdnicze,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z niszczeniem nieodebranych w terminie dokumentow
aplikacyjnych pochodzacych z naboréw oraz ztozonych poza procedurg naboru,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi, wyrdznianiem,
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nagradzaniem, upominaniem i karami regulaminowymi pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 2,

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami lekarskimi, profilaktyka i opiekg zdrowotna
pracownikow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa bezrobotnych i absolwentow
w Urzedzie (umowy absolwenckie, staze, prace interwencyjne, roboty publiczne, prace
spotecznie - uzyteczne itp.),

10) wspélpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji Urzgdu,

11) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacjiiw czasie wojny, wspoltpraca

w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych,

w zakresie pozostalym:
1) prowadzenie rejestru pieczeci i nadzor nad przechowywaniem pieczgei urzgdowych,
2) obstuga techniczna spotkan Burmistrza z kierownictwem Urzgdu,

3) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie.

§ 14

Stanowisko ds. organizacyjnych — symbol ,,Or”

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie obstugi sekretariatu Burmistrza,

2) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

3) organizowanie szkolen pracowniczych,

4) prowadzenie kancelarii ogdlnej,

5) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie,

6) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
7) prowadzenie ewidencji korespondencji,

8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajgcych do Urzedu,

9) przygotowywanie spotkan i zebran pracowniczych organizowanych przez Burmistrza
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i Zastepce Burmistrza,

10) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzgdu w érodki trwate, materiaty biurowe i $rodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

11) prenumerata dziennikéw i czasopism,

12) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zast¢pca
Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych Referatow,

13) techniczna obstuga tablic ogloszeniowych Urzgdu,

14) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym na czas ,W".

§ 15

Stanowisko ds. obronnych i informacji niejawnych — symbol ,ZKr”

Do zadan stanowiska ds. obronnych nalezy:

w zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowo$ci obronnej
i funkcjonowania Gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

2) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong Gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, w tym W razie Wwystgpienia dzialan

terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

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

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

5) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z obowigzkéw panstwa - gospodarza (HNS) w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na

potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia i funkcj onowania
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zastepczych miejsc szpitalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rej estracji 1 kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspéipraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

8) wspdlpraca z komorka kadrows w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny,

9) realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szczegolnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin,

10) sporzadzenie programéw i planéw 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 éwiczeniach obronnych,

12) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie.
13) organizowanie stalego dyzuru organu i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji z tym
zwigzanej,

14) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczne] zapewnienia warunkow
funkcjonowania urzedu w dotychczasowym miejscu pracy (DMP), zapasowym mi€jscu pracy
(ZMP) i na stanowiskach kierowania,

15) planowanie ochrony urzgdu, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, w tym
szczegoOlnej ochrony obiektow,

16) planowanie, opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno-hodowlanej,
produktéw zywno$ciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

17) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Zawichoscie na okres

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

w zakresie obrony cywilnej:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzigc obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzania
organowi nadrzgdnemu,

2) planowanie, opracowywanie, oraz utrzymanie W aktualnosci dokumentacji zabezpieczenia
uje¢ i urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladow przemystu

spozyweczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 celow
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przeciwpozarowych,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

4) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

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

6) opracowanie wnioskow w zakresie $wiadezen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan
obrony cywilnej,

7) planowanie zabezpieczen materialowo- technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i érodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz érodkdw obrony cywilnej,
a takze prowadzenie magazynu i sprzgtu obrony cywilnej,

9) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania o§wietlenia ulicznego na
wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu,

10) planowanie zaopatrzenia zatog, zakladéw pracy, oraz stuzby zdrowia w materialy do
udzielania pomocy dla ludnosci poszkodowanej,

11) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w  sprzet, $rodki
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji i wymiany sprzgtu, Srodkow i umundurowania,

12) dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajgcych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

13) planowanie, zaopatrzenie zatdg zaktadow pracy i pozostatej ludnosci w indywidualne $rodki
przed skazeniami,

14) wykonywanie innych zadafi zleconych przez szefa OC — Wojewody,

w zakresie zarzadzania Kryzysowego

1) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,

2) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalgcznikami
funkcjonalnymi planu gléwnego,

3) ocena wystgpujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

4) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,
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5) organizowanie i prowadzenie szkolen, Gwiczeh i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
6) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,

2) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,

3) okreslanie zasad naprawy sprzetu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji
niejawnych,

4) nadzér nad sposobem przechowywania no$nikow informacji niejawnych,

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad udostepniania no$nikéw informacji niejawnych,

w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

2) wspbldziatanie z Komenda Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscia OSP na terenie gminy,

4) w przypadku klgski zywiolowej: powotywanie do wykonania obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych dla celow zorganizowania akcji spotecznej na terenie gminy,

5) prowadzenie spraw w zakresie przepisow przeciwpozarowych,

6) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze gminy

w zakresie ustalonym przez wojewodg,

w zakresie nadzoru nad budynkiem urzedu:
1) dbatosé o wlasciwy stan techniczny budynku,

2) nadz6r nad zabezpieczeniem p.poz. budynku urzgdu.

§ 16
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — symbol ,,KGOP”
Do zadaf Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1) koordynowanie dziatalnosci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej dzialajacych na terenie
gminy,

2) podejmowanie dziatan w zakresie:
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a) umundurowania cztonkow OSP,
b) ubezpieczenia cztonkéw OSP,
¢) przeprowadzania okresowych badafi lekarskich cztonkow OSP,
d) szkoleni cztonk6w OSP.
§17

Stanowisko ds. BIP oraz informatyki — symbol ,,BIP”

Do zadan stanowiska ds. BIP oraz informatyki nalezy:

1) opracowywanie planéw rozwoju ustug informatycznych wspierajacych prace Urzedu,
formutowanie opinii i wnioskéw w zakresie rozwoju technologii informatycznych
i telekomunikacyjnych dla celow zarzadzania Gmina,

2) nadzorowanie i koordynowanie projektow teleinformatycznych,

3) planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury sieciowej i teleinformatycznej dla potrzeb Urzedu,

4) zapewnienie ciagtosci dzialania system6w i sieci teleinformatycznej,

5) zapewnienie legalnosci oprogramowania stosowanego w Referatach oraz nadzor nad
przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikow systemow informatycznych,

6) opracowywanie oraz zlecanie opracowan programéw komputerowych dla potrzeb Urzedu,
7) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzgtu informatycznego oraz instalacji
infrastruktury sieciowej, prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprzetu informatycznego
oprogramowania,

8) prowadzenie szkolen i udzielanie wsparcia pracownikom w zakresie podstawowej obstugi
sprzetu informatycznego i pracy z aplikacjami systemowymi i dziedzinowymi,

9) dbalosé o zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
informatycznych w Urzgdzie, zgodnie z wymogami prawa,

10) wspolpraca z organami administracji rzadowej w zakresie centralnych rejestrow
panstwowych prowadzonych elektronicznie,

11) administracja serwisem internetowym Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.

§ 18

Stanowisko ds. promocji, kultury i sportu — symbol ,,PM”

Do zadan stanowiska ds. promocji, kultury i sportu nalezy:

1) wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Gminy,

29



2) uczestniczenie i organizowanie spotkan majacych na celu promocje Gminy w zakresie m.in.
kulturowym, historycznym, gospodarczym, inwestycyjnym,

3) wspblpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Kultury w Zawichoscie,

4) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy przy wspoltpracy
7 referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu, w tym:

a) opracowywanie materiatow promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne
i turystyczne Gminy,

b) przygotowywanie projektow: informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszef, plakatow, baneréw, biuletynow i innych,

c) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowania $wiadomosci marki
i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

d) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialdw
promocyjnych,

5) biezace informowanie mieszkafncow o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz Gminy,

aktualizacja strony internetowej www.zawichost.pl.

6) stworzenie i aktualizacja oficjalnych portali spotecznosciowych Gminy,

7) wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku
Gminy, w tym wspétpraca z mediami, przygotowywanie materiatéw prasowych do publikacji
przy tworzeniu programéw oraz filmow promocyjnych, utrzymywanie kontaktow z mediami w
sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming Zawichost,

8) prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach
migdzygminnych, oraz z zakresu wspoipracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych miast,

9) opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspdlpracy
7 Solectwami, komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,

10) udziat w imprezach promujacych Gmine w tym wspolpraca przy organizacji imprez
majacych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,
11) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji na stronach internetowych Gminy oraz
innych wydawnictwach przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu,

12) prowadzenie archiwum fotograficznego, udostepnianie fotografii na cele promocyjne,

13) inicjowanie dzialan Gminy w zakresie upowszechniania kultury, kultury fizycznej 1 sportu,
14) przygotowywanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan wlasnych gminy z zakresu

kultury, kultury fizycznej i sportu przez organizacje pozarzgdowe,
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15) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury, kultury

fizycznej 1 sportu,

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami,
o ktérych mowa w art. 3 ust.3 ustawy o dzialalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w tym:

a) opracowywanie programow wspolpracy, przeprowadzanie konsultacji spolecznych
i przygotowywanie projektéw uchwat w tej sprawie,

b) przygotowywanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych,

c) opracowanie ogloszen o konkursie i ich publikacja,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powolania komisji
konkursowej oraz ogloszenia wynikow konkursu,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie,

3) wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie, 0 ktorym mowa w pkt 1 lit. a - d,

a) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacj¢ zadan whasnych Gminy na
podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym zawieranie
uméw, sprawozdawczo$¢ 1 analiza realizacji zadaf publicznych w dotowanych podmiotach na
podstawie sprawozdan czgstkowych, koncowych,

b) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie okreslenia regulaminu

przeprowadzenia konsultacji spotecznych w ramach budzetu partycypacyjnego.

w zakresie sportu:

1) realizacja zada Gminy z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku,

2) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

3) wspieranie rozwoju sportu 0s6b niepetnosprawnych,

4)prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz stowarzyszen sportowych nie
prowadzacych dzialalnoscei gospodarczej,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych i nagrod za
szczegblne osiagniecia w dziedzinie sportu.

w zakresie pozostalym:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury.
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§ 19
Radca prawny — symbol ,Rp”
1) obstuga prawna Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw normatywnych, umow
cywilnoprawnych,
3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,
4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objgtym
dziatalnoscia gminy,
5) uczestnictwo w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekaj geymi,
7) opiniowanie projektéw wigzacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) zawierania umowy diugoterminowe;j lub nietypowej, albo dotyczacej
rozporzadzenia mieniem znacznej wartosci,
¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
¢) umarzania wierzytelnosci
f) sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgcego znamiona

przestgpstwa.

Rozdzial 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ UPOWAZNIANIA
PRACOWNIKOW DO ZALATWIANIA SPRAW W IMIENIU BURMISTRZA
§ 34

1.Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

4) umowy i porozumienia,

5) projekt budzetu Gminy i sprawozdanie z jego wykonania,

6) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
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7) wystapienia i protokoty pokontrolne,
8) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

9) inne pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi decyzjami lub majgce, ze wzgledu

na swoj charakter specjalne znaczenie.

2.Upowazniony przez Burmistrza Zastgpca Burmistrza zastepuje Burmistrza i podpisuje

dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 (z wylaczeniem zarzadzen w sprawie zmian w

budzecie), 2,4,6,7,8.

3.Zastepca Burmistrza podpisuje ponadto:

1) korespondencje biezgca zwigzang z powierzonym mu przez Burmistrza zakresem zadan,

2) decyzje administracyjne, do wydawania ktérych zostat upowazniony przez Burmistrza,

3) poczte bankowa tj. czeki, przelewy, faktury, listy ptac i inne dokumenty finansowe,

4) inne pisma.

4. Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg korespondencj¢ zwigzang z prowadzeniem spraw

powierzonych kazdemu z nich przez Burmistrza, a ponadto - Skarbnik - korespondencjg

zwigzang z wykonywaniem zadan natozonych przez odrebne przepisy prawa.

5. Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania referatow, niezastrzezone do

wlasciwosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) inne pisma, dokumenty, decyzje w zakresie udzielonych przez Burmistrza upowaznien.

§35

1. Pracownik przygotowujacy projekt rozstrzygnigcia sprawy zaopatruje wiasciwe pismo na
kopii pozostajgcej w aktach podpisem i data sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trecia
pisma).

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i
Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane (podpis i pieczeé na kopii pisma) przez
Kierownikow Referatow.

§36

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Burmistrz.

2. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji

administracyjnych.

3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2, s3 upowaznieniami imiennymi, udzielanymi

w formie pisemnej oraz zawierajg szczegétowy wykaz spraw, w zakresie ktorych upowazniony

pracownik moze wydawac decyzje w imieniu Burmistrza.

4. Odwotanie udzielonego upowaznienia wymaga zachowania formy pisemne;j.
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5. Rejestr upowaznief udzielonych przez Burmistrza, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi

stanowisko ds. samorzadu i kadr.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§37
Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
§38
1. Wyktadnie przepiséw Regulaminu ustala Burmistrz.
2. Spory kompetencyjne wynikie na tle stosowania Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.
§39

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

BURMISTR Z
AL

mgr Katarzyna Kong iotka
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