ZARZADZENIE Nr Or.0050.123.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

z dnia 15 kwietnia 2016r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Skalbmierzu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 446) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc zarzadzenia Nr Or.0050.7.2014 Burmistrza Miasta i Gminy
Skalbmierz z dnia 31 grudnia 2014r. w sprawie nadania Regulaminy Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Skalbmierzu , Nr Or.0050.49.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dn. 30 czerwca 2015r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Skalbmierz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




RE GULAMTIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY

W SKALBMIERZU

SKALBMIERZ kwiecien 2016 r.



§ 1

2

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu zwany dalej

,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy
w Skalbmierzu.

§ 2. Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu zwany dalej ,Urzgdem” stanowi jednostke
organizacyjng Gminy Skalbmierz przy pomocy, ktérej Burmistrz jako organ wykonawczy wykonuje
swoje zadania.

§ 3. Urzad zgodnie z przepisami prawa pracy jest zakladem pracy i realizuje zadania:

1
2)

3)

4)

wlasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm.),

powierzone z zakresu wiasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumien
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zlecone przez organy administracji rzadowej, w tym zadan wynikajacych z ustawy

z dnia 21 listopada 1967 r. ,,O powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej i aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie”.

wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

§ 4. Zakres obowiazkéw poszczegblnych pracownikéw okreslony jest w zakresach czynnosci.

§ 5. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 6. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie — rozumie si¢ przez to Miasto i Gmina Skalbmierz,

2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Skalbmierz,

3) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade¢ Miejska w Skalbmierzu,

4) Komisjach - rozumie si¢ przez to Komisj¢ Rady Miejskiej w Skalbmierzu,
5) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz,
6) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta i Gminy Skalbmierz,
7) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta i Gminy Skalbmierz.

Rozdzial 11

Postanowienia organizacyjne

§ 7. 1. Siedziba Urzedu sa budynki administracyjne w Skalbmierzu przy ulicy T. Kosciuszki 1

i P1. M. Curie-Sklodowskiej 26.

2. Kazdy z budynkéw Urzedu posiada na zewnatrz godlo, tablicg z napisem:

,Urzad Miastai Gminy w Skalbmierzu”.

3. Wewnatrz budynkéw na widocznym miejscu znajduja si¢ tablice informacyjne

o referatach i samodzielnych stanowiskach pracy, numerach pokoi — aktualizowanych
na biezaco przy zmianach.
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4. Obok drzwi kazdego z pomieszczen biurowych znajdujg si¢ informacje dotyczace
nazw referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, imiona i nazwiska pracownikow.

5. Szczegdtowy czas pracy Urzedu okresla ,,Regulamin Pracy” wprowadzony
Zarzadzeniem Burmistrzu.

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 9. Sekretarz i Skarbnik realizuja zadania okreslone przez Burmistrza w pisemnych
upowaznieniach.

§ 10. 1. Burmistrz w szczegélnosci realizuje nastgpujace zadania:

1) organizuje i kieruje pracami Urzedu,

2) gospodaruje mieniem komunalnym,

3) kieruje biezacymi sprawami Miasta 1 Gminy,

4) reprezentuje Miasto i Gming na zewnatrz,

5) prowadzi negocjacje w sprawach Miasta i Gminy,

6) przedstawia Radzie Miejskiej projekty uchwat,

7) przedklada Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwalty Rady Miejskiej
w okreslonych ustawowo terminach,

8) realizuje we wspoéldziataniu z Wojewoda zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j
w ramach podpisanych porozumien,

9) sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

11) prowadzi polityke kadrowa i gospodaruje funduszem plac,

12)udziela urlopéw pracownikom Urzedu Miasta i Gminy i kierownikom jednostek
organizacyjnych,

13) deleguje na krajowe wyjazdy pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

14) realizuje budzet Miasta 1 Gminy,

15) wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, okdlniki itp.)

16) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow urzgdu, kierownikéw jednostek organizacyjnych,

17) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

18) petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,

19) kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej na terenie Miasta i Gminy,

20) nadzoruje dziatalno$¢ samorzadu miasta i samorzadu wiejskiego,

21) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwalami Rady Miejskiej dla
Burmistrza,

22) sktada Radzie Miejskiej okresowe sprawozdania z prac Burmistrza w okresie migdzysesyjnym,

23) zarzadza akcje ratownicze w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,

24) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Burmistrz sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych w Urzedzie oraz podlegltych jednostkach organizacyjnych.

3. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dzialalnosci nastgpujacych referatow i
rownorzednych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Urzedu:



a) Referat Finansow i Podatkow,

b) Urzad Stanu Cywilnego,

c) Referat Organizacyjny,

d) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych,
e) Referat Spraw Obywatelskich,

f) Samodzielne stanowisko - Radcy Prawnego.

§ 11. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz w zakresie okreslonym w § 10
z wylgczeniem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza.

§ 12. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

2) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

4) nadzor nad przygotowaniem oraz kontrola materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady
Migjskieyj,

5) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracy Rady Miejskie;j,

6) wspotpraca z Rada Miejska i jej komisjami,

7) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych statutu Gminy, statutow samorzadu miasta
i rad soteckich,

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych w Urzedzie,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie,

10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian,

11) opracowywanie projektow podzialu referatoéw na stanowiska pracy,

12) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

13) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

14) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o petycjach,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

17) organizowanie szkolen i doskonalen zawodowych pracownikow,

18) Sekretarz jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych realizowanych przez Urzad oraz
podlegle jednostki organizacyjne, peini funkcje Kierownika Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.

19) Sekretarz nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢ nastepujacych referatow i innych réwnorz¢dnych
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Urzedu:

a) Referat Gospodarki Komunalnej Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
b) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu,

c) Zespot Placowek Oswiatowych w Skalbmierzu,

d) Zespol Szkol w Topoli,

e) Placowki Upowszechniania Kultury w Skalbmierzu.

f) Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

2. Sekretarz petni nast¢pujace funkcje:
1) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
2) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
3) Koordynatora ds. Wspoélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;,



4) Koordynatora Kontroli Zarzadczej.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3. Szczegbdtowy zakres obowiazkow w zwiazku z pelnieniem funkcji wymienionych
w ust. 2 pkt 1-4 okreslaja osobne zarzadzenia Burmistrza.

§ 13. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) koordynowanie prac zwiagzanych z przygotowaniem budzetu Gminy oraz nadzoér nad jego
prawidlowa realizacja,

6) przekazywanie kierownikom referatow oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz niezbednych danych do opracowania projektu budzetu gminy,
7) zapewnienie prawidlowej sprawozdawczosci z budzetu,

8) dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Burmistrza o jego realizacji,

9) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu
dokumentow finansowych,

10) kontrasygnata dokumentéw prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych,
11) nadzér nad postegpowaniem podatkowym w zakresie wymiaru, windykacji naleznosci
i ich egzekucji oraz rozpatrywanie odwotan mieszkancow i instytucji,

12) analizowanie uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow dotyczacych oszczednosci jak
i znalezienia zrédet dochodow,

13) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci Burmistrzowi,

14) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow oraz przedkladanie w terminie ustawowym po
zakonczeniu roku budzetowego sprawozdan,

15) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji ksiggowej,

16) sygnalizowanie Burmistrzowi zadan, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

17) dokonywanie kontroli finansowej nad realizacja zadan finansowych w gminnych
jednostkach organizacyjnych i organizacjach pozarzadowych realizujacych zadania finansowane
przez gming,

18) Skarbnik pelni funkcje kierownika Referatu Finanséw i Podatkow

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Zadania wspélne kierownikow referatow

§ 14. Do zadan wspélnych kierownikow referatéw nalezg w szczeg6lnosci:

kierowanie, nadzor i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez pracownikéw referatu,
opracowywanie projektow programow rozwoju i promocji Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

wspolpraca z Rada Miejska i komisjami Rady Miejskiej,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej

zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow,

prowadzenie narad i szkolen pracowniczych,

opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw referatu z uwzglgdnieniem
wszystkich zadan nalezacych do referatu,
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9) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza,

10) przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan, informacji i analiz,

11) przestrzeganie ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

12) prowadzenie rejestru przepiséw prawnych obowiazujacych w zakresie dziatania referatu oraz
prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

13) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

15) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

16) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

17) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego do zatrudnionych w referacie pracownikow,

18) realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

19) wspolpraca z Pelnomocnikiem Bezpieczenstwa Informacji Niejawnych i Administratorem
Bezpieczenstwa Informatycznego,

20) nadzor nad realizacja inwestycji i rob6t remontowych oraz kontrola realizacji tych inwestycji,

21) wspétdziatanie w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony,
zarzadzania kryzysowego i OC, a w szczego6lnosci:

- uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych

z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji zadan operacyjnych oraz

z innych planow,

- wspoéldziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania

bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Miejsko —

Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania;

- wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz

zagrozeniom S$rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiolowym i innym

nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych

w ustawach;

- uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzg¢dne.

§ 15. Kierownicy referatéow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy odpowiedzialni sg za:

1) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie swych obowigzkow,

2) wiladciwe stosowanie instrukcji i regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,

5) stan wyposazenia bedacego w ich dyspozycji,

6) prowadzenie i nadzorowanie oraz kontrole realizowanych zadan z zakresu dzialania referatu

7) przygotowanie na biezaco materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu zadan
i spraw zalatwianych przez referat i samodzielne stanowisko pracy,

8) wspoldziatanie z pozostalymi komérki organizacyjnymi Urzedu w szczeg6lnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji,
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Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 16.1.W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow, ktorych status okresla: wybor,
powolanie, umowa o prace.
2. Kierownictwo Urzedu tworza osoby wymienione w § 4 pkt 11 2.
3. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty, samodzielne stanowiska pracy
1 stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego
2) Referat Spraw Obywatelskich
- stanowisko ds. obywatelskich,
- stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i edukacji.
3) Referat Organizacyjny
- Kierownik Referatu Organizacyjnego — stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
- stanowisko pracy ds. obstugi rady
- stanowisko pracy ds. techniczno — kancelaryjnych,
- informatyk,
- konserwator,
- robotnicy gospodarczy,
4) Samodzielne stanowisko —radca prawny,
5) Referat Finansowy
- Skarbnik pelniacy jednoczesnie funkcje Glownego Ksiggowego Budzetu,
- Z-ca Skarbnika — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — kasjer,
- stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkéw 1 opfat,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkéw 1 oplat,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkéw 1 opfat.
6) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
- Kierownik Referatu,
- stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami,
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
- stanowisko ds. drogownictwa,
- kierowca,
- robotnicy gospodarczy.
7) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych,
- Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,
- stanowisko ds. zamowien publicznych, promocji i wspélpracy z jednostkami pomocniczymi

gminy.

§ 17. Referatami kieruja:
1) Referatem Organizacyjnym — Kierownik Referatu,
2) Referatem Finanséw i Podatkow — Skarbnik Miasta i Gminy,
3) Referatem Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — Kierownik Referatu,
4) Referatem Inwestycji i Zamowien Publicznych — Kierownik Referatu,
5) Referatem Spraw Obywatelskich — Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
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Rozdzial IV

Zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 18. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. Realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych i przepisow
wykonawczych w tym zakresie, a w szczegolnosci:
1) wydawanie dowodéw osobistych,
2) gromadzenie kopert osobowych,
3) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych (koperty osobowe),
2. W zakresie Stanu Cywilnego:
1) rejestracja aktow urodzen i wydawanie ich odpisow,
2) rejestracja aktow matzenstw i wydawanie ich odpisow,
3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica,
5) rejestracja aktow zgondw i wydawanie ich odpisow,
6) wpisywanie zagranicznych aktow urodzen, malzenstw, zgonéw do polskich ksiag stanu
cywilnego i wydawanie odpisow,
7) sprostowanie aktu stanu cywilnego,
8) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,
9) uzupelnienie aktu stanu cywilnego,
10) wprowadzenie do akt stanu cywilnego postanowien i orzeczen wilasciwych sadow dotyczacych
zmian w aktach stanu cywilnego,
11) prowadzenie rejestru stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz przechowywanie i konserwacja tych
ksiag,
12) prowadzenie kartoteki lub skorowidza aktow stanu cywilnego,
13) wspoélpraca z Archiwum Panstwowym,
14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla urzedéw statystycznych,
15) przyjmowanie ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,
16)realizacja ustawy o zmianie imion i nazwisk i wydawanie stosownych decyzji,

17)nanoszenie do dokumentacji ewidencyjnej aktow urodzen, malzenstw i zgonéw oraz
postanowien wlasciwych organéw o rozwodach 1 separacji.

§ 19. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w szczegdInosci nalezy:

1.W zakresie Ewidencji Ludnosci:
1) Prowadzenie rejestru stalych mieszkancow a w szczegélnosci:
a) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt staly oraz wymeldowania z pobytu stalego,
b) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt czasowy powyzej trzech miesigcy oraz
wymeldowania z pobytu czasowego,
2) Prowadzenie rejestru bylych mieszkancow.
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3) Wykonywanie jako pracy zleconej rejestru wyborcow.
4) Wykonywanie jako pracy zleconej sporzadzanie spisu wyborcow dla wyboréw Prezydenta
RP, Sejmu i Senatu RP, Rady Miejskiej 1 itp.
5) Prowadzenie rejestru cudzoziemcow, przyjmowanie zgloszen zameldowan cudzoziemcow
na pobyt czasowy i ich ewidencjonowanie.
6) Potwierdzanie dokonania obowiazku meldunkowego a w razie potrzeby wydawania
zaswiadczenia 0 powyzZszym.
7) Sporzadzanie list i zestawien ludnosci dla potrzeb szkoét i innych organow.
8) Wspblpraca z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji w nadawaniu numeru
ewidencyjnego pesel dla noworodkéw, cudzoziemcdw oraz wymianie numeru pesel.
. W zakresie kultury:
1) Nadzér nad funkcjonowaniem placowek upowszechniania kultury w  Gminie,
a w szczegolnoscei:
a) opiniowanie czasu pracy placowek pod katem ich dostosowania do potrzeb srodowiska,
b) okresowe zbieranie informacji o funkcjonowaniu placowek w tym o pracy z mlodziezg,
2) Wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej lub w sprawie odmowy jej wydania
3) Rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu o przepisy ustawy prawo
o zgromadzeniach
4) Prowadzenie przy wspoéludziale merytorycznych referatow i jednostek organizacyjnych
spraw z zakresu przepiséw ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.
5) Pelnienie obowiazkow kierownika kancelarii tajne;.
6) Wspblpraca z NZOZ w promocji zdrowia, realizacja programéw profilaktyki zdrowotne;
W zakresie sportu:
1) Inspirowanie upowszechniania kultury fizycznej i sportu masowego.
2) Wspotudzial w organizowaniu wypoczynku dla dzieci i miodziezy.
3) Nadzorowanie rozwoju bazy i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.
. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
2) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
3) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania
stanowiska kierowania Burmistrza,
4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy na potrzeby obronne,
5) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,
6) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
7) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komérkach
organizacyjnych urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych,
8) planowanie i nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
9) przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
10) przygotowanie dokumentacji do rejestru os6b przewidzianych do kwalifikacji wojskowej,
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5. W zakresie obrony cywilne;j:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)
9)

kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilne;j
gminy,

opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,

planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

tworzenie struktur obrony cywilnej,

planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw
obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesylanie ich do wlasciwych
adresatow,

opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej,

organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS”,

10) prowadzenie caloksztattu gospodarki gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej,
11) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu,
12) planowanie potrzeb materialowych i srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych

zarzgdzania kryzysowego 1 obrony cywilne;j,

13) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony

cywilnej,

14) opracowanie i aktualizacja plany dystrybucji ptynu Lugola dla mieszkaficow Gminy,

1)
2)

3)
4)
3)
6)

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,

planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie gminy.

7. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)

koordynowanie przedsigwzig¢ ochrony przeciwpozarowej w miescie 1 gminie,

okresowe analizy zagrozen pozarowych,

organizowanie okresowych przegladéw indywidualnych gospodarstw rolnych

w zakresie ochrony p. pozarowe;j.

analizowanie przygotowania jednostek OSP do zwalczania zagrozen pozarowych,
planowanie i organizowanie wspolnych ¢wiczen jednostek OSP oraz zawodow strazackich,
planowanie $rodkéw finansowych na organizacje i przygotowanie do dzialan ratowniczych
jednostek OSP,

uczestniczenie w inspekcjach gotowosci do dziatan ratowniczych jednostek OSP,



8) rozliczanie jednostek OSP z paliw,
9) rozliczanie srodkéw finansowych przypadajacych na ochrong p. pozarowa,
10) udzielanie pomocy jednostkom OSP w prowadzeniu niezbednej dokumentacji.

8. W zakresie edukacji:

1) prowadzenie spraw, za ktére odpowiada organ prowadzacy szkole wynikajacych
z ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy ,,Karta Nauczyciela”,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci szkot podstawowych i gimnazjum,

3) przygotowanie i prowadzenie procedur zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
i likwidowaniem jednostek oswiatowych,

4) opracowanie wytycznych do arkuszy organizacji szkoty,

5) analiza przedstawionych przez dyrektorow szkoél i przedszkola arkuszy organizacyjnych
oraz aneksow i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi,

6) prowadzenie procedur i dokumentacji zwiazanej z ocenianiem dyrektorow placowek
oswiatowych,

7) przygotowanie i organizacja konkurséw na dyrektorow szkot,

8) przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

9) sporzadzanie sprawozdan SIO,

10) ustalanie wysokosci dodatkowej odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu,

11) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztalcanie
miodocianych,

12) nadzér nad dowozem ucznidbw do szkoél oraz organizowanie dowozu ucznidw
niepetnosprawnych do szkat,

13) opracowanie regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli,

14) opracowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za rok szkolny,

15) pilotowanie realizacji rzadowego programu ,,wyprawka szkolna” (sporzadzanie zbiorczych
wykazéw uczniéw uprawnionych do dotacji, nadzér nad przekazywaniem dotacji do szkoét),

16) przygotowanie wnioskow do MEN o dofinansowanie realizacji zadan wynikajacych
z ustalonych na dany rok budzetowy kryteriow podzialu srodkéw finansowych
z rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogdlnej,

17) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli,

18) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

§ 20. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) kompletowanie protokolow i wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

2) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi, zakupem srodkow trwatych w Urzedzie,

3) planowanie zaopatrzenia Urzgdu w srodki trwale, materialy biurowe oraz Srodki czystosci,

4) koordynacja i nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

5) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urze¢du, pomieszczen
biurowych, sprzgtu biurowego,

6) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,
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7) dekorowanie budynkéw Urzedu z okazji Swiat panstwowych, rocznic i $wiat regionalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

9) protokolowanie spotkan i zebran z pracownikami 1 kierownikami referatéw organizowanych
przez Burmistrza,

10) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wyboréw parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych i referendow,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikoéw do sadéw powszechnych,

12) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dzialalnos$ci gospodarcze;,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w lokalach i placowkach handlowych oraz nadzér nad prawidlowoscia
wnoszenia oplat w tym zakresie,

15) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw,
16) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

17) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ewidencji nieobecnosci w pracy wyjs¢
prywatnych i stuzbowych,

18) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie rocznych
kart ewidencji czasu pracy,

19) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

20) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Urzedu,

21) prowadzenie ksiazki kontroli Urz¢du oraz ksigzki kontroli sanitarne;,

22) techniczna obstuga tablic informacyjnych w Urzedzie,

23) zamawianie pieczeci, stempli 1 szyldow dla Urzedu,

24) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz ewidencji
wplywajacych petycii,

25) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej,

26) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

27) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Sekretarzem lub kierowanie ich do wiasciwego kierownika
referatu,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzg¢du od obowigzku
odbywania czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

29) prowadzenie archiwum zakiadowego,

30) sygnalizowanie pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych ustawowo
zobowiazanych do sktadania oswiadczen majatkowych o obowiazku terminowego ich
zlozenia na rece Burmistrza,

31) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych za wyjatkiem jednostek o$wiatowych i kultury,

32) organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze w tym kierownicze,
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33) wspolpraca z Referatem Finansow i Podatkow w sprawach wynagrodzen pracownikow oraz
etatyzacji,

34) organizowanie i prowadzenie w Urzedzie praktyk szkolnych, studenckich i prowadzenie
wymaganej dokumentacji,

35) wspoldziatanie z PUP przy organizowaniu robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy,
36) okresowa analiza stanu BHP,

37) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie akt dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych lub podejrzen o takie choroby,

38) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolenn BHP pracownikom Urzedu,

39) organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw — wstepnych, okresowych 1
kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

40) przedstawianie Burmistrzowi pokontrolnych analiz BHP wraz z wnioskami i propozycjami,

41) wspotdziatanie z PIP,
42) Administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systemoéw bedacych
w uzytkowaniu Urzedu Miasta i Gminy w tym wykonywanie obowiazkow administratora
systemow informatycznych w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu informatycznego oraz urzgdzen wchodzacych w jego
sktad,
b) prowadzenie ewidencji systemow i programow uzytkowanych oraz licencji,
¢) ustalanie identyfikatorow i hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
i wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,
d) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel,
e) sprawdzanie zawarto$ci komputer6w pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wiasciwych nosnikéw informacji,
f) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikoéw pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
g) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego i zbioréw danych.
43) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,
44) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,
45) nadzor i pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego.
46) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny sprzgtu i oprogramowania, w tym usuwanie usterek
1 drobnych awarii,
47) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatyczne;j,
48) stosowanie srodkow technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem,
49) profilaktyka antywirusowa,
50) zarzadzanie dzialaniem elektronicznej skrzynki podawczej,

51) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

52) wspolpraca z pracownikiem ds. promocji w zakresie prowadzenia strony internetowe;
Urzedu Miasta i Gminy,

53) kompleksowy monitoring trwajacych i zakonczonych zadan inwestycyjnych zwigzanych
z informatyzacja Urzedu, spoleczenstwem informacyjnym, oraz przeciwdziataniem
wykluczeniu cyfrowemu pod katem osiagnigcia zaktadanych wskaznikéw, rezultatow,
w szczegoblnosci dokumentowanie postgpu prac — sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji
w tym zakresie, oraz realizacja innych obowiazkéw natozonych na Urzad lub gming
wynikajgcych z uméw o dofinansowanie,
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54) inne zadania zwigzane z informatyczna obstuga Urzedu,

55) podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady Miejskiej sprawne
kierowanie pracg Rady,

56) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady
i posiedzeniami Komisji,

57) przekazywanie radnym materialow informacyjnych poddawanych pod obrady Rady
i Komisji,

58) obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji,

59) opracowywanie, przy wspoludziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji,
planéw pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

60) prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat,
61) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

62) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miejskiej i rozpatrywanych
przez Radg, przygotowywanie projektow odpowiedzi,

63) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
64) prowadzenie ewidencji projektow uchwal,
65) prowadzenie ewidencji protokoloéw sesji,

66) prowadzenie wykazu radnych Rady Miejskiej, czlonkéw komisji Rady Miejskiej, klubow
radnych, kol radnych oraz radnych niezaleznych,

67) prowadzenie wykazu solectw i soltysow,

68) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego. Przekazywanie ich do publikacji w BIP,
69) przekazywanie Burmistrzowi tresci projektow uchwat i podjetych uchwatach,

70) organizowanie obiegu informacji pomig¢dzy radnymi, a organami Gminy,

71) przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
do realizacji uchwat Rady Miejskie;j,

72) udzielanie pomocy w zakresie wyboréw przewodniczacego zarzadu miasta, sottysow 1 ich
organéw samorzadu,

73) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli
organow, zgodnie z tematyka zebrania,

74) wspdlpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,
75) przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczacych dziatalnosci Rady

jej organow,
76) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewngtrznej w zakresie prowadzonych spraw
77) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady,
78) organizowanie szkolen dla radnych,

79) udostepniania dokumentéw, do ktorych wydawania upowazniony jest przewodniczacy rady,
zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publiczne;j,

80) przesylania uchwal Rady organom nadzoru prawnego oraz do publikacji w wojewdodzkim
dzienniku urzedowym,
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81) sygnalizowanie radnym o obowigzku sktadania okresowych oswiadczen majatkowych

na rece Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz przestrzegania przepiséw antykorupcyjnych
w przypadkach prowadzenia przez nich dzialalnosci gospodarczej.

2. Przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,,Or”.

§ 21. 1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

obstuga prawna Rady Miejskiej i Urzedu,

opiniowanie w zakresie zgodno$ci z prawem uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza,
decyzji administracyjnych,

doradztwo prawne na rzecz referatow i samodzielnych stanowisk,

wydawanie opinii prawnych,

udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujgcego stanu prawnego w zakresie kompetencji
Rady Miejskiej i Burmistrza,

nadzor nad stosowaniem przepisow kpa w referatach i samodzielnych stanowiskach pracy
Urzedu,

prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawne;.

§ 22. 1. Do zadan Referatu Finanséw i Podatkéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

2)

a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Gminy,

b) opracowywanie zalozen do projektu budzetu Gminy,

¢) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

d) opracowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych,

e) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

f) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnosci
z budzetem Gminy,

g) prowadzenie ewidencji planu dochodéow i wydatkéw w szczegolowosci klasyfikacji
budzetowej,

h) sporzadzanie analiz poziomu zadluzenia Gminy,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dzialalnos¢ biezaca
1 inwestycyjna,

j) analiza bilanséw spotek w ktorych Gmina posiada udziaty i akcje.

w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowej w zakresie planowanych
dochodow 1 wydatkow budzetowych,

b) przekazywanie $rodkéw finansowych na poszczegélne konta bankowe jednostek
budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji budzetu,

¢) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji dochodow
i wydatkow jednostek organizacyjnych

d) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podlegltych Gminie i sporzadzanie
ich w formie zbiorczej,

€) sporzadzanie zmian w funduszu jednostki,
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f) sporzadzanie rachunku zyskow i strat jednostki,

g) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

h) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie calego budzetu Gminy,

i) ewidencja ksiegowa sptacanych i zaciagnietych przez Gming kredytéw, pozyczek
1 obligacji,

j) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,

k) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem miasta
i planami finansowymi jednostek organizacyjnych ,

1) kontrola formalno — rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiegami rachunkowymi
i dowodami ksiggowymi jednostek organizacyjnych Gminy.

w zakresie egzekucji administracyjnej i sadowe;j:

a) nadzor nad egzekucja naleznosci Urzedu,

b) tworzenie komputerowej bazy materiatu egzekucyjnego ,

¢) stosowanie Srodkéw egzekucyjnych tj. egzekucji z rachunkéw bankowych ,
z wynagrodzenia za pracg, ze $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia
spotecznego,

d) ewidencjonowanie wplat z tytulu realizacji na tytutach wykonawczych,

e) wystawianie ponaglen, upomnien, wlasnych tytuléw wykonawczych oraz nakladanie kar
pieni¢znych w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji,

f) rozpatrywanie zarzutéw , zazalen i wnioskow zlozonych w trybie postgpowania
egzekucyjnego w administracji,

g) kierowanie nakazéw sadowych z nadania klauzulg wykonalnosci do wiasciwych
zewngetrznych organéw egzekucyjnych,

h) wnioskowanie o egzekucje¢ z nieruchomosci dluznikow,

i) identyfikacja nieruchomosci dluznikow, zapisow w ksiegach wieczystych, rejestrach
handlowych,

j) sporzadzanie do sadéw wnioskow w sprawie wpisow, wykreslen hipotek przymusowych,
wpisow do Krajowego Rejestru Sagdowego,

k) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych oraz przekazywanie
wierzycielowi informacji o ustanowionych hipotekach,

1) gromadzenie danych oraz zglaszanie wierzytelnosci Gminy do licytacji
z nieruchomosci, do postepowania upadlosciowego, do porozumien wierzycieli
zawieranych z tytutu sprzedazy nieruchomosci dtuznikow,

m) wystepowanie do sagdow w sprawie zbiegu egzekucji administracyjnej z sagdowa oraz
realizacja zbiegdéw egzekucji administracyjnych i sadowych.

w zakresie ksiegowosci Urzedu Gminy — jednostki budzetowe;:

a) obstuga finansowo — ksiggowa dotyczaca:
- zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzgdu Gminy,
- zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gming,
- funduszy celowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwiazanej z naliczaniem wynagrodzen,

c¢) prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiggowej majatku Gminy wediug klasyfikaciji
rodzajowej $rodkoéw trwatych,
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d) obstuga kasowa Urzedu w zakresie wplat wynagrodzen, delegacji i zaliczek, diet radnych
oraz innych wplat i wyplat,

e) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego,

f) prowadzenie rejestru podatku VAT naleznego wynikajgcego z faktur sporzadzonych
przez wydzialy merytoryczne,

g) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen,

h) naliczanie i odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz podatku dochodowego od
0sob fizycznych.

5) w zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkow:

a) opracowywanie projektow uchwatl w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego wynikajacych z ustawy o
podatku rolnym i lesnym,

d) przygotowywanie faktur i egzekucja naleznosci z tytulu dzierzawy gruntéw i najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych,

e) prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat,

f) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywéw podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg

i zwolnien ustawowych,

g) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach i oplatach
lokalnych,

h) wystawianie upomnien i tytuldbw wykonawczych oraz przekazywanie ich do egzekuciji,

i) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania przedmiotow
opodatkowania,

j) przygotowywanie wnioskow, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w
podatkach, wynikajacych z ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, do ktérych stosuje
si¢ przepisy ustawy — ordynacja podatkowa,

k) obstuga finansowa rachunku dochodéw z egzekucji naleznosci pienigznych,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych.

7) Zadania zlecone:

a) wyplacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
prowadzenie postgpowania w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmierne;j
wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci.

2. Przy znakowaniu spraw Referat Finansow i Podatkéw uzywa symbolu ,,Fn”.

§ 23. 1. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska nalezg w szczegblnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o odpadach, ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o lasach,
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ustawy prawo wodne, ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, ustawy o ochronie
zwierzat, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o drogach
publicznych,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz gospodarowanie mieniem
komunalnym i gminnym zasobem nieruchomosci,

3) przygotowanie umow o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz projektow wysokosci
stawek czynszowych z tytutu najmu lokali,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci komunalnych w
uzytkowanie innym podmiotom w formach prawem przewidzianych oraz inicjowanie
ustalania optat z tego tytutu,

5) przygotowanie wykazoéw gruntow komunalnych przeznaczonych do sprzedazy i przekazania
w posiadanie zalezne,

6) przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci komunalnych, w uzytkowanie
innym podmiotom w formach prawem przewidzianych i inicjowanie ustalenia oplat z tego
tytutu oraz przygotowanie dokumentéw przetargowych na zbycie nieruchomosci,

7) sporzadzanie wykazow dzierzaw gruntéw i lokali mieszkalnych oraz uzytkowych i
przekazywanie ich kierownikowi Referatu Finansowego,

8) wspoldzialanie z Referatem Finansowym w zakresie windykacji naleznosci z tytulu
gospodarowania mieniem Gminy,

9) nadzér w sprawach utrzymywanie i konserwacja cmentarzy wojennych, miejsc pochowkow
zolnierzy oraz miejsc pamigci narodowe;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym transportem drogowym,

11) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego,

12) prowadzenie spraw dotyczacych podzialéw oraz rozgraniczen nieruchomosci,

13) przygotowanie spraw i prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z dokonywaniem scalen i
zamiany gruntow,

14) przygotowanie projektow rozstrzygni¢¢ indywidualnych w zwigzku z budowa Iub
wybudowaniem urzadzen komunalnych,

15) prowadzenie spraw dodatkow mieszkaniowych we wspoipracy z MOPS,

16) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu edukacji ekologicznej, ochrony wod, ochrony
powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem oraz z zakresu przeciwdziataniu
zanieczyszczeniom,

17) realizacja zadan z zakresu zadrzewien i zalesien oraz z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej,

18) realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej i zwierzecej oraz ustug weterynaryjnych,

19) wspotudzial w przygotowaniu i uzgadniania programow w zakresie rolnictwa oraz
rekultywacji gruntow,

20) organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzetami oraz przygotowanie i realizacja programu
opieki i zapobiegania bezdomnosci zwierzat domowych,

21) przygotowanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawie pozwolen na posiadanie psow ras
agresywnych,

22) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie wydawanie decyzji o odebraniu
czasowym lub na stale zwierzecia gospodarskiego lub wolno Zzyjacego ( dzikiego )
wlascicielowi lub innej utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy zwierze jest razaco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane oraz rozporzadzanie zwierzgciem odebranym,

23) przygotowanie decyzji dotyczacych wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

24) przygotowanie decyzji dla posiadaczy gruntéw rolnych nakazujgcych zniszczenie zasiewow
lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub niedozwolonych upraw,

25) oznaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi i prowadzenie dokumentacji mapowej
nieruchomosci,
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26) prowadzenie spraw dotyczacych nazw miejscowosci oraz nazewnictwa ulic w gminie,

27) przygotowanie wnioskow o wylaczeniu gruntow komunalnych z produkcji rolnej oraz
wnioskOw 0 zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i le$nych na cele nierolne i nielesne,

28) przygotowania ocen, analiz i programow zaspakajania potrzeb mieszkaniowych w gminie,

29) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z administrowaniem drogami gminnymi, przystankami
autobusowymi, mostami oraz organizacja ruchu drogowego, wydawanie decyzji w sprawie
lokalizacji zjazdow z drog gminnych, zajgcia pasa drogowego i oplat za zajecie pasa
drogowego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych drég, ulic, przystankow
autobusowych, mostow, placow i parkéw,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem drég na terenie gminy,

32) wspélpraca z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w przedmiocie ich utrzymania,

33) wydawanie opinii w sprawie projektow zmian organizacji ruchu drogowego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog na terenie gminy,

35) modernizacja, utrzymanie i ochrona drég oraz wykonywanie funkcji zarzadcy drog
gminnych,

36) wykonywanie czynnosci zgodnie z wlasciwosciami, w tym sporzadzanie sprawozdan GUS,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, czynnos$ci administracyjnych zwiazanych z
wnioskami i interpelacjami radnych i soltyséw gminy,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa gospodarka wodna na terenie gminy,

38) nadzor zwiazany z utrzymaniem i prawidlowa eksploatacja placu targowego,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Spotki Wodnej,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

41) opracowywanie planéw ochrony srodowiska i okreslanie gminnych priorytetow ochrony
Srodowiska,

42) wspoldziatanie w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i nadzwyczajnych
zagrozen srodowiska,

43) podejmowanie dziatan majacych na celu wlasciwe wykorzystanie funduszu ochrony
srodowiska,

44) gromadzenie i udostepnianie informacji i opracowan dotyczacych ochrony srodowiska, a
takze przekazywanie posiadanych danych na potrzeby panstwowego monitoringu,

45) prowadzenie ewidencji podmiotéw korzystajacych ze srodowiska,

46) wydawanie decyzji w zakresie ochrony przed hatasem i wibracjami dla oséb fizycznych nie
bedacych przedsigbiorcami,

47) wspbldziatanie z organizacjami, jednostkami samorzadowymi, rzadowymi i stuzbami w
zakresie okreslonym ustawa o ochronie srodowiska,

48) realizacja zadan zwigzanych z gospodarka komunalng na terenie gminy,

49) opracowywanie , wdrazanie i nadzor nad realizacja gminnego planu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

50) dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawa oraz wystepowanie do
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan w zakresie

stwierdzonych zagrozen,

51) opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

52) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania i transportu odpadow,

53) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

54) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikow bezodplywowych ,
- przydomowych oczyszczalni Sciekow,
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- deklaracji ztozonych przez wiascicieli nieruchomosci na odbiér odpadéw komunalnych.

3. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,.GKRiOS”.

§ 24. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

7) dokonanie analiz wniosk6w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

14) prowadzenie rejestru decyzji ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

15) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

16) koordynacja dzialan zwiazanych z opiniowaniem projektow decyzji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,

17) wydawanie postanowien na podzial dzialek zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

18) wydawanie decyzji o0 warunkach zabudowy na podzial dziatek wraz z koordynacja dzialan
zwigzanych z zaopiniowaniem projektow decyzji w przypadku braku planu
zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem 1 wydawaniem decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach,

21) uzgadnianie wnioskéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

22) opiniowanie wnioskow w sprawie zatwierdzania prac geologicznych, ktérych wykonanie
nie wymaga uzyskania koncesji,

23) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem studiow, analiz oraz projektow zalozen
planéw rozwoju Gminy,
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24) opracowywanie wieloletnich rocznych planéw inwestycyjnych Gminy,

25) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy,

26) dokonywanie kalkulacji kosztow dla planowanych robét inwestycyjnych,

27) przygotowywanie materialow do organizowania przetargéw na planowane roboty z zakresu
inwestycji w tym réwniez realizowanych w ramach inwestycji z udzialem mieszkancow,

28) przygotowanie projektow umow z wykonawcami na roboty projektowe oraz na roboty
budowlano — montazowe,

29) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi,

30) przygotowywanie niezbednych dokumentéw przy wystepowaniu o srodki finansowe poza
srodkami budzetowymi Gminy,

31) dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji, w tym réwniez inwestycji wykonywanych
z udzialem mieszkancow,

32) wspolpraca z dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

33) wspdlpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie opracowania
projektow w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

34) uczestnictwo w szkoleniach i przekazywanie pozyskanych informacji odpowiednim
referatom,

35) pozyskiwanie srodkéw unijnych poprzez koordynacj¢ procesu przygotowania odpowiednich
strategii dzialania, wspolprace z wyspecjalizowanymi firmami w zakresie opracowania
wymaganych dokumentow stanowiacych podstawe ubiegania si¢ o unijne Srodki finansowe,

36) przygotowanie wnioskow o dotacje finansowe przy wspdlpracy z odpowiednimi
komérkami,

37) pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach wnioskowanych srodkow,

38) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w ramach ubiegania si¢ o srodki unijne,

39) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim oraz wspdlpraca
z Soltysami i Radami Soleckimi w zakresie planowania i realizacji zadan z Funduszu

40) wspolpraca z poszczegélnymi referatami oraz Komisja Przetargowg w zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan przetargowych prowadzonych w trybie zamowien
publicznych,

41) sprawdzanie przygotowanych projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszen do skladania ofert, zaproszen do udzialu w postgpowaniu, ogloszen i innych
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania przetargowego pod wzgledem
zgodnosci z przepisami Prawa zamowien publicznych,

42) nadzorowanie i kontrola wskazanych przez Burmistrza Miasta i Gminy lub jego zastepce
zamOwien publicznych realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

43) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez poszczegélne Referaty Urzedu zwigzane
ze stosowaniem Prawa zamowien publicznych,

44) opracowanie corocznego sprawozdania z postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Skalbmierz na potrzeby Urzedu Zamowien
Publicznych,

45) sporzadzanie corocznych planéw zaméwien publicznych dla Urzedu Miasta i Gminy na
podstawie danych uzyskanych z poszczegolnych referatéw Urzedu,
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46) opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje Przetargowa
47) przygotowanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji gminy w kraju

1 za granica,

48) przygotowanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji mienia gminnego
przeznaczonego do sprzedazy, w tym prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnej
w tym zakresie,

49) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegélnosci strony internetowej urzedu
gminy oraz wspolpraca z mediami,

3. Przy znakowaniu spraw Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych uzywa symbolu ,,IZP”.

§ 24. Pion ochrony informacji niejawnych.

1. W sktad pionu ochrony wchodza;
1) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
2) Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych,
3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (informatyk).

2. Do zadan pionu ochrony nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informac;ji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzgdzie gminy i nadzorowanie
jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
ktérego powotuje Burmistrz.

4. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegoélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg
informacje niejawne.

Rozdzial V

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 25.1. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade Miejska
sa projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy sa:
1) projekty zarzadzen,
2) projekty decyzji i postanowien,
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3) pisma okdlne,
4) obwieszczenia.

§ 26.1. Projekt aktu prawnego opracowujg pracownicy referatu , samodzielnych stanowisk pracy

lub kierownicy jednostek organizacyjnych przy wspolpracy z radcg prawnym.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu ( uchwala , zarzadzenie , decyzja)

2) numer aktu

3) oznaczenie organu podejmujacego akt

4) date aktu ( dzien, miesiac, rok)

5) okreslenie adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt

6) podstawe prawng ze wskazaniem zrodla publikacji

7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery

8) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonania lub nadzor nad realizacja
9) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie,

10) okreslenie aktow, ktore tracg moc,

11) umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadku gdy przewiduja to przepisy.

. Do projektu aktu prawnego nalezy dolaczy¢ wyjasnienie uzasadniajace celowos¢ i potrzebe

wydania aktu prawnego.

. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez kierownika referatu, samodzielne

stanowisko pracy lub kierownika jednostki organizacyjnej oraz przez radcg prawnego.

. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady Miejskiej lub zarzadzenia przedkiada

si¢ do akceptacji Burmistrzowi. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaly Rady Miejskiej
przedktadany jest wlasciwym komisjom Rady Miejskiej celem uzyskania opinii.

W przypadkach negatywnych opinii komisji Rady projekt ten jest ponownie rozpatrywany przez
Burmistrza.

§ 27. 1. Uchwaly po uchwaleniu przez Rad¢ Miejska i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady

2.

3

Miejskiej wpisuje si¢ do rejestru uchwat, ktéry prowadzi Referat Organizacyjny .
Zarzadzenia podpisane przez Burmistrza wpisuje si¢ do rejestru, ktoéry prowadzi Referat
Organizacyjny .

Uchwaly Rady Miejskiej przesylane sa do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewoddzkiego jako organu  nadzorczego.

Uchwaly Rady Miejskiej i Zarzadzenia Burmistrza w sprawach finansowych przekazywane sa
do Regionalnej [zby Obrachunkowe;j.

Ogloszenie uchwal w dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego nastepuje
na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial V1

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 28. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych referatow urzedu dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,
b) gospodarnosci
¢) rzetelnosci,
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d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznodci.

§ 29. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych wlasciwe wypelnianie zadan okreslonych Statutem Gminy 1 przepisami
prawa, ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przyszlosci.

§ 30. W urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerna cze$¢ dzialalnosci poszczegdinych
referatow,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia, stanowiace niewielki fragment dzialalnosci
referatu,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace — majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w pracy referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 31. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenia stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego referatu lub
stanowiska, rzetelnie jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 29.

2.Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

§ 32. Kontroli dokonujg :
1) Burmistrz i Sekretarz lub osoba dzialajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielanego przez
Burmistrza w odniesieniu do kierownikow referatow lub samodzielnych stanowisk.
2) Kierownicy poszczegdlnych referatow w  odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow.

§ 33. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty
zakonczenia protokoét pokontrolny.

2.Protokét pokontrolny powinien zawierac :

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujgcego,

¢) date rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika referatu albo pracownika zajmujgcego kontrolowane
stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujacego oraz kierownika referatu albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz .
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§ 34. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki Iub

§ 35.

osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Protok6t sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja jeden egzemplarz osoba
kontrolowana, dwa egzemplarze kontrolujacy.

§ 36.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowe.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie

§ 37. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nast¢pujace pisma:

)

2)
3)
4)
6)
7
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

adresowane do Prezydenta RP, Premiera Rzadu RP, kierownikoéw naczelnych, centralnych
organéw administracji panstwowej oraz ich organéw terenowych, Sejmu, Senatu, postow,
senatorow, organéw prokuratury, a takze do sadow powszechnych, sadu administracyjnego
(z wyjatkiem pism procesowych sprawach prowadzonych przez radce prawnego),

pisma adresowane do sejmikow samorzadowych oraz stowarzyszen gmin i zwigzkow
komunalnych,

pisma adresowane do wojtow, burmistrzow, prezydentow, starostow oraz marszatkow
wojewodztw,

do przedstawicieli konsularnych,

do centralnych  wojewodzkich wiladz, organizacji spolecznych, partii politycznych
i stowarzyszen, kosciolow, zwiazkéw wyznaniowych, zwiazkéw zawodowych,

w sprawie reprezentacji Miasta i Gminy,

porozumien z organami administracji rzadowej w sprawie wykonania zadan z zakresu
tej organizacji,

porozumien ze starostwem powiatowym, gminami oraz jednostkami organizacyjnymi

z zagranicy w sprawach wspotpracy,

pisma i dokumenty dotyczace nawiazywania i rozwigzywania stosunkéw pracy,

zasad wynagradzania,

adresowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej,

odpowiedzi na interpelacj¢ i zaprania Radnych Rady Miejskiej oraz odpowiedzi na wnioski
Komisji Rady Miejskiej,

zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy,

pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do dyrektoréw (kierownikow) miejsko — gminnych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
pism do ktorych jest upowazniony, Sekretarz i kierownicy referatow,

pisma i dokumenty zwigzane z wykorzystaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego
stosunku do pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem pism i dokumentéw do ktorych jest
upowazniony Sekretarz i Skarbnik,

odpowiedzi na  skargi i wnioski  dotyczace, Sekretarza,  Skarbnika,
dyrektorow (kierownikow) miejsko — gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow Urzedu,
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17) pisma i dokumenty, ktérych podpisanie przez Burmistrza Miasta i Gminy wynika
z odrebnych przepiséw w tym pelnomocnictw dla dyrektorow (kierownikéw) miejsko —
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pelnomocnictw dla kierownikéw referatow,
samodzielnych stanowisk Urzedu Miasta i Gminy.

§ 38. Kierownicy referatow i inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, podpisuja decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia i pisma proceduralne stosujac do podpisu piecze¢ o tresci:

»Z up. Burmistrza”.

Rozdziatl VIII

Zasady popisywania umow cywilnoprawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych

§ 39. 1. Przygotowanie projektéw umow cywilnoprawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych, ktorych strong jest Gmina, nalezy do wlasciwych merytorycznie referatow
oraz jednostek organizacyjnych.

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem projektow, o ktérych mowa w ust.1,

a dotyczaca zakresu dziatania kilku referatow lub jednostek organizacyjnych nalezy do referatu
lub jednostki wyznaczonej przez Burmistrza.

3. Egzemplarze uméw przedstawione do podpisu Burmistrzowi — ktdre nastgpnie pozostana
w dyspozycji tut. Urzedu — powinny byé uprzednio parafowane przez kierownika referatu
whadciwego merytorycznie lub kierownika jednostki organizacyjnej, a takze przez radcg
prawnego jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym , nadto winny uzyskac
kontrasygnate Skarbnika Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowaznionej oraz na kopii
umowy powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca dat¢ , nazwisko 1 stanowisko
pracownika , ktory opracowat projekt.

4. Kontrasygnata, o ktérej mowa w ust. 2 lub wyrazone na pismie zawiadomienie Burmistrza
o odmowie jej dokonania oraz o jej przyczynach, winna nastapi¢ w terminie 7 dni od daty
przediozenia projektu umowy Skarbnikowi Miasta i Gminy lub osobie przez niego
upowaznione;.

Rozdzial IX

Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 40. Narady zwoluje i prowadzi Burmistrz, Sekretarz Miasta 1 Gminy.
Przedmiotem narad sa:
a) informacje o zadaniach Urzedu,
b) sprawy organizacyjne,
¢) konsultacje wazniejszych projektow i1 koncepcji,
d) informacje o realizacji zadan.
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Rozdziat X

Przepisy koncowe

§ 41 Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastgpuja w trybie zarzadzenia Burmistrza .

§ 42 W przypadkach szczegblnych zagrozen w Gminie , realizacj¢ zadan obronnych, obrony
cywilnej dla wszystkich referatow Urzedu okresla regulamin organizacyjny Urzedu w Skalbmierzu
na czas wojny.
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