
ZAr .ZADZENIE Nr& l ¡zoos
B u rmist rza Miasta Jpdr zejow a

z dnia/\grudnia 2005 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Jgdrzejowie.

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 maraa 1990 roku
o samorzqdzie gminnym /tekst jednolity Dz. u. z 2001r. Nr 142 poz. 1591,
z 2002r. nr 23, poz. 220, Nr 62, poz . 558, Nr ll3, po2.984, Nr 153, poz.
1271 ,Nr  2 l4 ,poz .  1806 ,  Dz .U .22003r .  N r  80  ,po2717 ,  Nr .  162 ,poz  1568
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005r. Nr 172, poz. l44l),
zarzqdzam co nastgpuj e :

s 1

Ustalam Regulamin organizacyjny Urzqdu Miejskiego w Jgdrzejowie
stanowi qc y zalqcznik do zarzqdzenia.

$ 2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w JEdrzejowie
wprowadzony zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Jqdrzejowa Nr 9312003 z dnia
28 maja2003 roku oraz zarzqdzenia Nr175103 z dnia 77 wrzeínia 2003 r. ,
Nr l75Al03 z dnia 17 wrzeínia 2003r., Nr 22 ll03 z dnia 20 paídziemika 2003r.,
Nr 20104 z dnia 2 lutego 2004r., Nr 198/05 z dnia 13 lipca 2005r., Nr 286105
z dnia 14 paídziernika 2005r.

$ 3

Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy i Zastqpcy
Burmistrza.

s 4
Zarzqdzenie wcho dzi w 2ycie z dniem 19 grudni a 2005 roku.



Zalqcznlk
;; ;-;Á'enia nr e r.7 /.aL. .
Burm i strza Miasta Jedrzei owa
z dnia /.!. 3.f !.9! r.is. . .4.k f .:.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZ{DU MTEJSKIEGO W J4DRZEJOWIE

ROZDZ,TAI, I
POSTANOWIENIA OGÓLNE

$ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w JEdrzejowie, zwany dalej regulaminem,

okreÉla organizacjq i zasady funkcjonowania urzEdu, aw szczególnoÉci:
1) zakres dzialaniai zadaniaUrzEdu Miejskiego w JEdrzejowie, zwanego dalej

urzgdem,
2) kierowanieprac4urzEdu
3) organizacjEurzEdu,
4) zakresy dzialaniawydzialów i samodzielnych stanowisk pracy'

5) tryb wykonywania kontroli wewnEtrznei w urzEdzie,
6) zasady obslugi interesantów w urzqdzie,
7) zasady opracowania i wydawania aktów prawnych,
8) zasady podpisywania pism i aktów prawnych,
9) zasady przyjmowania przedstawicieli érodków masowego przekazu,

i0) zakres dzialaniakomórek organizacyinych.

$ 2. Ilekroó w regulaminie uzlte jest pojEcie:
1) gmina - nale|y przezto rozumieó Gminq JEdrzejów,
2) rada - nale|y przez to rozumieó Radq Miejsk4w JEdrzejowie,
3) burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik - nale?y przezto

rozumieó odpowiednio : Burmistrza Miasta Jqdrzej owa, Zastgpcg Burmistrza
Miasta JEdrzejowa, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

4) komórka organizacyjna - nale|y przez to rozumieé, wydzial, samodzielne
stanowisko pracy w urzEdzie,

4) jednostka organizacyjna- nale?y przez to rozumieó gminn4jednostkE
organizacyjnq:

Jqdrzejowski Samorz4dowy Dom Kultury w JEdrzejowie,
Biblioteka Miejsko- Gminna w Jqdrzejowie,
Gospodarstwo Pomocnicze przy Urzqdzie Miejskim,,Administracja
Budynków",
Osrodek Pomocy Spolecznej w JEdrzejowie,
Zaklad Wodoci4gów i Kanalizacji w JEdrzejowie,
Gminny Zespól Obslugi Szkól i Przedszkoli w Jqdrzejowie,
Przedszkola, Szkoly Podstawowe i Gimnazja,
Zaklad Uslug Komunalnych w Jqdrzejowie,
Skladowisko Odpadów Komunalnych w Potoku Malym,
Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w JEdrzejowie,
Plywalnia Miejska w JEdrzejowie,



6)
7)

8)

naczelnika wydzialu - nale?y przez to rozumieó osobq kieruj4cqwydzialem,
ustawa o samorz4dzie gminnym - nale?y przez to rozumieó ustawg z dnia 8
marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. z2001roku Nr 142,po2. 1591
z pó2niejszymi zm ianami ).
ustawa o pracownikach samorz4dowych - nale2y rozumieó ustawg z dnia22
marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 22001r. Nr 142, poz.
1 593 z pó2niejszymi zmianami).

zadah wlasnych, wynikajqcych z ustawy o samorzqdzie gminnym i innych
ustaw,
zadai zleconych przez organy administracji rz4dowej na mocy ustaw,
zadan wykonywanych na po dstawi e porozumi e nia z or ganami admini stracj i
rz4dowej (zadafi powierzonych),
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego, które nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiqzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umów.

$ 3. l.Urzqd jest jednostk4pomocniczqorganów gminy dziatajqcqw formie jednostki
budzetowej, powolan4 do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. Urzqd jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Kierownikiem urzqdu jest burmistrz.

4. Siedzib4urzqdu jest miasto Jgdrzejów.

$ 4. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w urzEdzie okreéla
rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organów gminy i zwiqzków miEdzygminnych (Dz. tJ. Nr I 12, poz. l3l9).

2. Postgpowanie z dokumentami stanowi4cymi tajemnicE sluZbow4 (poufne) i paústwow4
(tajne) reguluje ustawa z dnia22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr I l, poz. 95 z pó2niejszymi zmianami).

3. Dostqp do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 200I r. o dostppie do
informacji publicznej z przesftzeganiem ograniczei wynikaj4cych z przepisów szczególnych
(Dz.  U.  Nr  112,  poz.  1198) .

ROZDZIAL II
ZAKRES DZTAI,ANIA I ZADANIA URZ4DU

$ 5. Do zakresu dzialania urzqdu nale?y zapewnienie warunków nale?ytego wykonywania
spoczywaj4cych na gminie:

l )

2)
3 )

4)

$ 6. Do zadan urzgdu nale?y w szczególnoSci:
I) przygotowywanie materialów niezbEdnych do podejmowania uchwal, wydawania

decyzji, postanowieú i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoSci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynno Sci fakty czny ch zwiqzanych z funkcj onowaniem urzpdu,
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3) zapewnienie organom gminy mo2liwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wniosków,
4) przygotowywanie projektów uchwal, w tym projektu budzetu i jego realizaciapo

uchwaleniu przez Radp Miejsk4
5) realizacja innych obowi4zków i uprawnieri wynikaj4cych z przepisów prawa oraz

uchwal organów gminy,
6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzefi jei

komisji,
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostqpnego do powszechnego wglQdu

w siedzibie urzgdu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowiqzuj4cymi w tym zakresie

przepisami prawa,
9) r ealizacj a obowi4zków spoczywaj 4cych na wzEdzie i przysluguj 4cych mu

uprawnieú jako pracodawcy - zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

ROZDZIAtr, III
KTBROWANIE PRACA URZ4DU

$ 7. Funkcjonowanie urzqdu opiera siq na zasadachjednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporz4dkowania, podzialu uprawnieú i obowi4zków oraz indywidualnej

odpowiedzialno Sci zwiqzanej z wykonywaniem zadan.
1. Do zadaí Burmistrza nale2y w szczególnoSci:

1) kierowanie bieZ4cymi sprawami gminy, kierowanie urzqdem, w tym poprzez

wydawanie zarzqdzei wewngtrznych,
2) reprezentowanie gminy na zewnqtrz, pr ow adzenie ne gocj acj i w sprawach

dotycz4cych gminy,
3) przedkladanie radzie projektów uchwal,
4) nadzorowanie wykonania budzetu,
5) realizowanie polityki placowej,
6) wydawanie decyzii z zal<resu administracji publicznej,
7) podejmowanie czynnoSci w sprawach nie cierpi4cych zwloki zwiqzanych

z b ezp o Sr e dnim zagr o 2eni em i ntere su pub I i c zne go,
8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
9) podejmowanie decyzji majqtkowych dotycz4cych zwyklego zarz4du mieniem

gminY,
10)podejmowanie innych decyzji nalelqcych do kompetencji urzEdu, podpisywanie

pism
i dokumentów wychod zqcy ch na zewnqtrz ur zgdu,

11)wykonywanie uprawniei zwierzchnlka sluzbowego w stosunku do pracowników

urzqdu oraz kierowników gminnych j ednostek organizacyj nych,
12) sprawowanie ogólnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych

gminy, okreSlanie kierunków ich dzialania i udzielanie stosownych wskazówek
i wltycznych odnosz4cych siq do realizacji przypisanych zadan,

l3)podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziaLan w zwi4zku ze zwalczaniem
zagrolen, klgsk zywiolowych i rozwiqzywaniem sytuacji kryzysowych,

14) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,
15) sprawowanie funkcji kierownika urzEdu stanu cywilnego,
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2. Zastgpca burmi strza :
1) dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez burmistrza i ponosi przed nim

odpowiedzialnoÉó. Wykonujqc :vq 'znaczone mu zadania, zapewnia w powierzonym

zakresie kompleksowe rozwiqzania problemów wynikaj4cych z zadaf' urzqdu
i kontroluj e dzialalnoíé wydzialów urzqdu i jednostek organizacyjnych gminy,

realizuj 4cy ch te zadania,
2) kieruje urzgdem w razie niemoZnoSci wykonywania zadah przez burmistrza

(w szczególnoÉci z powodu przebywania burmistrza na urlopie, zwolnieniu

lekarskim lub w delegacji sluZbowej),
3) szczegóLowe zadaniazastEpcy okreéla burmistrz w drodze zakresu obowiqzków.

3. Sekretarz:
1) po zakoúczeniu roku kalendarzowego przedklada burmistrzowi ocenE poziomu

realizaqi zadan wynikaj4cych z obowi4zku nadzoru w obszarach okreÉlonych
przepisami ustaw i uchwalami Rady Miejskiej,

2) zapewnia sprawne obslugq zadah burmistrza, sprawne funkcjonowanie urzEdu,
organizacjgjego pracy orazbieaqce nadzorowanie toku pracy bazowej w urzEdzie,
przebiegu obslugi interesantów, terminowoSci przygotowania materialów, analiz,

sprawozdaú i informacji niezbqdnych dla wykonania zadah burmistrza i Rady

Miejskiej"
3) prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza,
4) prowadzi sprawy przyjmowania,rozpatrywania izalatwiania skarg i wniosków

obywateli,
5) organizuje kontrolq wewnEtrzn4
6) przygotowuje projekty zarzqdzeiwewnqtrznych dotycz4cych organizacji pracy

w urzqdzie,
7) opracowuje projekt regulaminu organizacyinego urzpdu,
8) opracowuje projekt statutu gminy,
9) prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych urzqdu,
10) opracowuje zakresy czynnoSci dlanaczelników wydzialów oraz pracowników

na samodzielnych stanowiskach,
11) informuje burmistrza o koniecznoSci zmian personalnych,
12) wspólpracuje zrad4 nadzoruje przygotowanie materialów pod obrady sesji,
13) nadzoruje stale uzupelnienie biblioteki urzqdu, w tym przede wszystkim

w aktualne akty normatywne,
14) nadzoruj e przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
15) nadzoruj e czas pracy pracowników samorz4dowych,
16) wspólpr acuje z innymi gminami w ramach wykonywanych zadah,
I 7) nadzoruje szkolenie pracowników,
1 8) nadzoruj e wykonywanie uchwat Rady Miej skiej,
19) kieruje prace urzgdu w przypadku niemoZnoéci wykonywania zadan przez

burmistrza i jego zastEpcE w ramach udzielonych upowaZnieú,
20) przyjmuj e ustne o Swiadc zeni a wo I i spadko dawcy.

Szczególow e zadania sekretarza okreélaj 4:
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres obowi4zków okreSlony przez burmistrza,
c) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu burmistrza,
d) pelnomocnictwa burmistrza.



6

4. Skarbnik Gminy wykonuje funkcje glównego ksiEgowego budzetu. Szczególowy zakres
obowi4zków i kompetencj i skarbnika okreSlaj q:

- odrEbne przepisy,
- zakres obowi4zków okreélony przezburmistrza,
- pelnomocnictwaburmistrza.

$ 8. 1. Wydzialami kieruj4naczelnicy.

2. Funkcjq zastEpcy naczelnika w wydziale,w przypadku jego nieobecno5ci w pracy, pelni
W znaczony pnzez naczelnika pracownik.

$ 9. l.Naczelnicy wydzialów w szczególnoSci:
1 ) zap ew niaj q nalezytqo r g an i zacj E prac y o r az nadzoruj q r e alizacj g zadan w wydzi al e,
2) kierujq siq zasadami racjonalnej organizacji pracy i okreÉlaj4:

a) or ganizacjE wewngtrzn qv,ry dzialu,
b) zadania oraz wynikaj4ce z nich zakresy czynnoSci, uprawnienia

i odpowiedzialnoÉó pracowników oraz zastEpstwa na poszczególnych
stanowiskach pracy,

c) zasady kontroli wewngtrznej,
d) zasady oznakowania akt, symbole stanowisk pracy,

2. Naczelnicy v,rydzialów zobowiqzani sqdo wspóldzialaniaw realizacji zadai
poptzez podejmowanie wspólnych dzialan o charakterze badawczym, analitycznym,
kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacj i.
3. Naczelnicy realizujqzadania obronne ujEte w Regulaminie organizacyjnym na czas ,,W"
oraz zadania wynikajqce z wprowadzenia stanu wojennego otaz zadania obronne z zakresu
v,ry dziaLu wyni kaj 4c e ze szcze gól nyc h re gul acj i prawny ch.

$ 10.1. Burmistrz bezpoSrednio nadzoruje pracQ nastEpuj4cychwydzialów i samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy:

1) Wydzialu Finansowego,
2) Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
3) Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych,
4) Samodzielnego Stanowiska ds. Rewizji,
5) Radcy Prawnego,
6) Urzqdu Stanu Cywilnego,
7) Stra2y Miejskiej,
8) Zakladu Wodoci4gów i Kanalizacji,
9) Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej.

2. Burmistrz okreSla w drodze zarzqdzenianadzór nad prac4komórek i jednostek
or ganizacyjnych, sprawowan y przez zastqpcE burmi strza oraz ich zadania.

ROZDZTAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

$ 1 1.1. W sklad urzEdu wchodz4 nastgpujqce v,rydziaty i samodzielne stanowiska pracy, które
ptzy znakowaniu akt posluguj4 siE symbolami okreslonymi w regulaminie:



7

1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OrSO),
2) Wydzial Finansowy (FN),
3) Wydzial Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej (IUIT),
4) Wydzial Rozwoju Gospodarczego (RG),
5) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RGG),
6) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego ( GP),
7) Urzqd Stanu Cywilnego (USC),
8) Stra2 Miejska (SM),
9) Samodzielne Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych (OCW),
10) Samodzielne Stanowisko ds. Rewizji (SR),
11) Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowych (SL),
12) Radca Prawny (R),
l3)Biuro Rady Miejskiej (BRM),
14) Informatyk (I).
l5) Punkt Informacji (PI).

2.Kierownictwo urzedu stanowia:

1) Burmistrz - B
2) Zastgpca Burmistrza - BZ
3) Sekretarz - SG
4) Skarbnik - SK

3. W UrzEdzie ustala siq nastgpujece stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) Naczelnik Wydzialu Finansowego (funkcjg tE pelni Skarbnik),
3 ) Naczelnik Wydzialu Inwestycj i i Utrzymania Infrastruktury Technicznej,
4) Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
5) Naczelnik Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,
6) Naczelnik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego,
7) Kierownik UrzEdu Stanu Cywilnego,
8) Zastgpca Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego,
10) Komendant StraZy Miejskiej.

4. Wyodrqbnia siE Pion Ochrony Informacji Niejawnych, który podlega bezpoórednio
Burmistrzowi, w sklad którego wchodzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, któremu podlega Kancelaria Tajna.

5. Podzial zadaí w komórkach organizacyjnych na poszczególne stanowiska pracy okreélajq
zakresy czynnoéci, które ustalaj4:
1) naczelnicy wydzialów dla podleglych pracowników,
2) sekretarz dla naczelników wydzialów i samodzielnych stanowisk pracy.

6. W okreSlonych potrzebami urzEdu sytuacjach oraz charakterem wykonywanych zadan
praca w urzEdzie moíe byó éwiadczonana podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo
zawafiej z osobami frzycznymi, lub umowy z podmiotem gospodarczym.



1. Struktura stanowisk w urzEdzie.

1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
a) naczelnik.
b) stanowisko ds. kadr i szkolenia - jeden etat,
c) stanowiska ds. organizacyjnych i archiwum zakladowego - dwa etaty,
d) stanowisko ds. obslugi sekretariatu - jeden etat,
e) stanowiska ds. ewidencji ludnoSci i dowodów to2samoSci - trzy etaty,

0 goniec -trzy etaty.

2) Wydzial Finansowy:

a) kierowany przez Skarbnika Gminy,
b) zespól pracowników ds. budzetu i ksiqgowoSci - dziesigó etatów,
c) zespól pracowników ds. podatków i oplat - piEó etatów,
d) obsluga kasy - jeden etat.
e) stanowisko ds. egzekucji - jeden etat,

3) Wydzial Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej:

a) naczelnik,
b) stanowisko ds. zamówieú publicznych - jeden etat,
c) stanowiska ds. inwestycji - dwa etaty,
d) stanowiska ds. budownictwa drogowego i utrzymania dróg - dwa etaty,
e) stanowisko ds. integracji zUniqEuropejsk4- jeden etat,
f) stanowisko ds. komunalnych - jeden etat.

4) Wydzial Rozrvoju Gospodarczegoz

a) naczelnik,
b) stanowisko ds. kontaktuzorganizacjami pozarzqdowymi - jeden etat,
c) stanowiska ds. ewidencji dzialalnoSci gospodarczej - dwa etaty,
d) stanowisko ds. rozwi4zywania problemów alkoholowych - jeden etat.

5) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami:

a) naczelnik,
b) stanowiska ds. gospodarki nieruchomoSciami - dwa etaty,
c) stanowiska ds. regulacji stanów prawnych nieruchomoSci gminnych - dwa etaty
d) stanowiska ds. rolnych i lowiectwa - dwa etaty,
e) stanowisko ds. ochrony Srodowiska - jeden etat.

6) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego:

a) naczelnik,
b) stanowiska ds. planowania przestrzennego, aktualizacji planu, studium

uwarunkowaú zagospodarowania przestrzennego - dwa etaty,
c) stanowisko ds. ustalania warunków zabudowy i zagospodarowania terenu - jeden

etat.



7) Urz4d Stanu Cywilnego:

a) kierownik,
b) zastEpcakierownika,
c) stanowisko ds. rejestracji urodzei, malzeóstw i zgonów - jeden etat.

8) Stra2 Miejska:
a) komendant,
b) straZnicy miejscy - cztery etaty.

9) stanowiska ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych - dwa etaty,
l0) Stanowisko ds. Rewizji - jeden etat.
11) Stanowisko ds. Lokalowych - jeden etat,
l2) Radca Prawny - jeden etat.
13) Biuro Rady Miejskiej:

a) stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej - jeden etat.
14) Informatyk - jeden etat.
15) Punkt Informacji - jeden etat.

Iloéó etatów w UrzEdzie Miejskim w Jpdrzejowie - 70 etatów.

ROZDZTAL V
ZAKRE SY DZIAN,ANIA WYDZIA¿ÓW

I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

$ 12. 1 . WydziaLy urzgdu (samodzielne stanowiska pracy) prowadzq sprawy zwiqzane
z r ealizacj q zadai wynikaj 4cych z niniej sze go re gul aminu.

2.Do zadai realizowanychprzez wszystkie komórki organizacyjne nale?y w szczególnoéci:
l) zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacji zadah oraz sprawnej obslugi

interesantów,
2) wspóldzialanie z pozostalymi wydzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

aw szczegÓlnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji
w sprawach wymagaj4cych uzgodnieú,
opracowywanie propozycji wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego
dzialania,
przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdaú, w tym
statystycznych o realizacji zadai,

5) wspóldzialanie ze Skarbnikiem Gminy, w wykonywaniu ich zadai,
6) przygotowywanie projektów aktów prawnych rady, burmistrza oraz innych

materialów przedkladanych organom gminy zwiqzanych z zad,aniami
wykonywan ymi przez wy dzial,
prawidlowa realizacja budZetu w zakresie spraw i zadai realizowanych przez
komórki or ganizacyjne,
opracowywanie propozycji do projektu budZetu gminy w zakresie problematyki
nale2qcej do kompetencji danej komórki organizacyjnej,

9) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy w dzialaniach wywoluj4cych
zob owiqzania fi nansowe, zgo dni e z przyj Etymi zas adami,

3)

4)

7)

8)
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lO)podejmowanie dzialaí zapewniajqcych skuteczn4 ochronE mienia urzEdu oraz
racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dzialania komórki
organizacyjnej,

1 1) prowadzenie w zakresie swojej wlaSciwoSci postEpowaú administracyjnych
w indywidualnych sprawach doty czqcy ch admini stracj i pub licznej,

12) udzielanie wyjaSnieú dotycz4cych uchwal oraz skarg, wniosków i listów
obywateli,

l3)realizacja zadah wynikaj4cych z uchwal rady, prowadzenie i przechowywanie akt
zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq i zatwierdzonym jednolitym rzeczorym
wykazem akt,

l4)przygotowywanie materialów informacyjnych o dzialalnoSci urzgdu w zakresie
problematyki naleZ4cej do kompetencji danej komórki dla érodków masowego
przekazu w uzgodnieniu z burmistrzem lub osob4przezniego upowa2nion6

15)realizacjazadah obronnych wynikaj4cychze szczególnych regulacji prawnych.

3. Naczelni cy wydzialów s4 odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
powierzonych wydzialom w niniejszym regulaminie i wynikaj4cych z innych przepisów
prawnych.

4. Naczelnicy wydziú.ów wykonujq swoje zadania bezpoérednio oraz przy pomocy
podleglych pracowników.

5. Do kompetencji naczelników naleZy:

l) nadzór nad wypelnieniem obowi4zków sluZbowychprzez podlegtych
pracowników,

2) zalatwianie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowa2nieú,

3) zapewnienie wlaéciwych warunków pracy podleglym pracownikom oraznadzór
nad przestrzeganiem przez pracowników Regulaminu Organizacyjnego,
dyscypliny pnaey, przepisów o ochronie danych osobowych, tajemnicy
paústwowej i sluZbowej oraz innych przepisów prawnych,

4) organizowanie pracy i podzial zadai wykonywanych przez podleglych
pracowników,

5) wykonywanie kontroli wewnEtrznej stosownie do zakresu dzialania wydzialu
i obowiqzuj 4cych przepisów,

6) uczestnictwo w posiedzeniach rady i jej komisjach,
7) dbaloSó o powierzone mienie urzqdu,
8) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwal rady w zakresie zadai wydzialu,
9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie

wyjaSniei na skargi i wnioski interesantów,
l0) dokonywanie oceny pracy pracowników i wystEpowanie z wnioskami w ich

sprawie (nagrody, kary, awanse),
1 l) na polecenie burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nie objgtych

zakre sem dzialania wy dzialu,
12) czuwanie nad prawidlowqrealízacjqbudzetu w zakresie spraw i zadah

real izowan y ch pr zez vty dzial.
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6. Naczelnicy wydzialów ponosz4 odpowiedzialnoéó zapracewydzialuprzed,burmistrzem.

$ 13. I . Jeheli wykonanie okreSlonego zadaniai zalatwienia sprawy wymaga wspóldzialania
dwóch lub wipcej wydzialów, naczelnicy tych wydzi alów uzgadniajq sposób
wykonania zadania.

2.Wydziatem wiod4cym jest v'rydzial, którego naczelnik jest uprawniony lub zobowiqzany
do ostatecznego zalatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. I nie stosuje sig, je2eli obowiqzek ten bezpoSrednio wynika zprzepisów
prawa, gdy wydzial wiod4cy wyznaczy burmistrz lub sekretarz.

4. Sprawy dotyczqce sporów o wlaéciwoéó migdzy naczelnikami wydzialów, wymagajqce
rozstrzygnigcia na podstawie odrEbnych przepisów, powinny byó niezwlocznie kierowane
do Sekretarza Gminy.

5. Spory kompetencyjne miqdzy naczelnikamt v,\,dziatów rozstrzyga burmistrz.

6. Naczelnicy wydzialów zobowi4zani s4do wzajemnego informowania sig o wytycznych,
podjEtych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach maj4cych zwiqzek z przedmiotem sprawy
lub jezeli ich znajomoSó jest niezbgdna dla zharmonizowania dzialanurzgdu.

$ 14' l. Formy zalatwiania spraw w urzEdzie, obieg dokumentów migdzy wydzialami, wzory
pieczEci i zasady poslugiwania siE nimi, tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
oraz zasady archiwizowania akt okreSlaj4 odrgbne przepisy, w tym Instrukcja
kancelaryjna.

2. W postppowaniu z dokumentami stanowiqcymi tajemnicg sluZbow4 obok zasad ujgtych
w Instrukcji kancelaryjnej, stosuje sig zasady ustalone w odrEbnych przepisach. Zasady
postqpowania z dokumentami o charakterze tajnym regulujq odrqbne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentów finansowo-ksiqgowych, gospodarki maj4tkiem gminy oraz
odpowiedzialnoSci zarzeczowe skladniki maj4tkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowi4zuj4ca na mocy odrpbnego zarzqdzenia burmistrza.

4' Wszelkie dokumenty rodzqce skutki finansowe, aw szczególnoSci umowy i porozumienia
muszq obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaZnionych do reprezentowania gminy
przedstawicieli uzyskaó :

l) kontrasygnatE skarbnika lub osoby przezniego upowaZnionej,
2) akceptacjg, opinig pod wzglgdem prawnym radcy prawnego.

ROZDZTAL VI
TRYB WYKONYWAI\IA KOI\TROLI WEWN4TRZNEJ W URZ4DZTE

$ 15. Nadzór nad kontrol4 wewnEtrzn4 sprawuje burmistrz i do jego decyzji nale2y
wykorzystanie wyników tej kontroli.

1. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnoSci organizacyjnej kontrolowanych komórek
oraz celowoSci, gospodamoÉci, rzetelnoSci i legalnoSci ich dzialania, oraz wskazywanie
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osi4gnigó i innych przykladów dobrej pracy - godnych upowszechniania. Ponadto ustalenia
przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidlowoSci oraz osób za nie odpowiedzialnych,
wskazanie sposobów i érodków umo2liwiajqcych usuniqcie tych nieprawidlowoÉci i uchybieú.

2. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidlowoéci.

1) System kontroli wewnQtrznej w urzEdzie obejmuje:
a) kontrolE funkcjonaln4 której podlegajq wszystkie stanowiska praay,
b) kontrolg codzienn4uproszczong,
c) kontrolqproblemow4.

2) KontrolE wewngtrznq funkcjonaln4 sprawuj4 w ramach obowiqzku nadzoru
naczelnicy wydzialów urzEdu, a obejmuje ona:
a) kontrolE wstEpn4 która ma na celu zapobieganie nielegalnym dzialaniom,
b) kontrolE bieíqc4 która ma na celu stwierdzenie, czy poszczególne operacje przy

realizacji zadah przebiegaj 4 prawidlowo,
c) kontrolg nastgpn4 obejmujqcq badanie stanu faktycznego i dokumentów

odzwierciedlajqcych czynnoSci ju2 dokonane.
3) Kontrolg wewnEtrznqcodziennq uproszczonEw zakresie realizacjipowierzonych

zadai i okreÉlonych w zakresach czynnoSci wykonuj4 indywidualnie:
a) zastEpca burmistrza - w zakresie realizacji zadankontrolnych, zgodnie z zal<resem

obowi4zków,
b) sekretarz - w zakresie sprawnego funkcjonowania wydzialów i samodzielnych

stanowisk pracy,
c) naczelnicy wydzialów - w zakresie rzetelnoSci prowadzenia i zalatwiania

spraw sluzb o wych, terminowo Sc i i j ako Sc i r ealizacji po szcze gólny ch zadai,
a tak2e dbaloéci o podnoszenie poziomu efektywnoÉci pracy,

d) skarbnik- w zakresie gospodarki finansowej, obrotu skladnikami maj4tkowymi
i funduszu plac.

4) Kontrolq wewnEtrzn4 problemow4 w j ednostkach or ganizacyjnych gmin y oraz
komórkach organizacyjnych urzqdu prowadzi stanowisko ds. rewizji.

5) Procedurg przeprow adzania kontroli okresla burmistrz.
6) Efekty kontroli problemowej wewngtrznej podlegajq omówieniu na planowanych

naradach naczelników wydziatów lub odpowiednio na naradach kierowników
j ednostek or ganizacyjnych gminy.

7) Na kaídym stanowisku pracy w urzEdzie poza kontrol4wewngtrzn4obowiqzuje
samokontrola zatrudnionych.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSI,UGI INTERESANTOW W UF(ZryDZIE

$ 16. 1. Uprzejmie, sprawne i kompetentne pod wzglEdem merytorycznym obslugiwanie
obywateli jest naczeln4 zasad4 pracy urzgdu.

2. Wszyscy pracownicy urzgdu w toku wykonywania swych obowi4zków sluZbowych winni
umoZliwió realizacjgobywatelom ich uprawnieú i egzekwowaó powinnoéci w sposób
zgodny z prawem. wykazujqc nale?ytq troskq o ochrong ich slusznegó interesu,
aw szazesólnoSci:
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1) udzielaó interesantom informacji niezbEdnych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyj aéniaó w4tpliwoSci,

2) bezzwlocznie rozstrzygaó sprawy, a gdy nie jest to mozliwe, z uwagi na stopieú
ich zlo2onoSci, okreSlaó dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego i treéó przepisów wlaSciwych ze
wzglqdu na przedmiot sprawy,

3) respektowaó SciSle obowiqzujqce terminy, aw razie obiektywnychprzeszkód w ich
dotrzymaniu powiadomió interesantów o ptzyczynach zwloki i okreÉlaó nowy
termin zalatwienia sprawy,

4) v'ryczerpujqco informowaó interesantów o stanie wniesionych przez nich spraw na
kalde ich z4danie ustne lub pisemne,

5) informowaó interesantów o przysluguj4cych im Srodkach odwolawczych lub
érodkach zaskar Lenia o d r ozstr zygni Eó.

5$ 17. l.Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalely Lqdaó od nich
zaíwiadczeú na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mo2liwych do
ustalenia na podstawie przedkladanych pnzez nich do wgl4du dokumentów,
aw szczególnoÉci:
l) dowodów stwierdzaj4cych to2samoSó,
2) dokumentów urzEdowych wystawianych przez publiczne zaklady opieki

zdrowotnej, opieki spolecznej i ubezpieczeú spolecznych (legitymacje, ksi4Zeczki
zdrowia, aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

3) aktualnych nakazów platniczych na lqczne zobowiqzania pienipZne od rolników
lub innych decyzji organów podatkowych ustalajqcych wysokoéó zobowiqzania
podatkowego,

4) innych dokumentów urzEdowych, takich jak: dyplom lub Swiadectwa (np. szkolne,
pracy), legitymacje (np. studenckie, szkolne, sluZbowe, czlonkowskie), prawa
iazdy, dowody rejestracyjne pojazdów, prawomocne onzeczenia s4dów, orzeczenia
komisji lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

2. Jeheli przepis prawa nie wymaga urzEdowego potwierdzenia okreÉlonych faktów lub stanu
prawnego w drodze zaéwiadczenia wlaÉciwego organu, urzgdnik zalatwiqqcy sprawQ
powinien odebraó od obywatela - na jego wniosek - stosowne oéwiadczenie do protokolu.
UrzEdnik powinien pouczyó wówczas skladajqcego oSwiadczenie o odpowiedzialnoSci karnej
za podanie falszywych danych i zaznaczyó fakt pouczenia w formularzu protokolu oraz na
podstawie dokumentu toZsamoéci odnotowaó dane personalne interesanta (imig, nazwisko,
adres zamieszkania, rodzaj dokumentu toZsamoSci, jego seria, numer i organ, który wydal,
numer ewidencyjny - PESEL), a nastEpnie dopilnowaó oznaczeniaprzez niego daty i zloaenia
podpisu. Podpis ten powinien byó przez urzgdnika uwierzytelniony (potwierdzenie
wlasnorEczne).
Po wykonaniu wymienionych czynnoéci urzqdnik powinien odnotowaó w formularzu
protokolu swoje imiq i nazwisko, stanowisko sluzbowe oraz zamieSció swój podpis.

3. Niezbqdne dla zalatwienia sprawy dane lub informacje moZliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez wydzial dokumentacji lub bEdqce w posiadaniu innych wydzialów zbiera
i kompletuje urzgdnik zalatwiajqcy sprawQ.

$ 18. 1' Celem umoZliwienia obywatelom skladania skarg i wniosków w sposób bezpoÉredni
burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas
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pracy przyjeó obywateli przez burmistrza podaje siQ do wiadomoSci publicznej
w formie trwalego ogloszenia w siedzibie urzEdu.

2.W godzinach przyjmowania skarg i wniosków przez burmistrza na swoich stanowiskach
pracy powinni byó obecni wszyscy naczelnicy wydzialów, zapewniajqc w razie potrzeby
szybkq informacjE lub opiniE prawnq w sprawie.

3.2 przyjqó interesantów skladaj4cych skargq lub wniosek ustnie, sporzqdza sig protokól
ustnego przyjgcia skargi lub wniosku. Protokól musi byó podpisany przez wnoszecego
i przyjmujqcego.

$ 19. l.Naczelnicy wydzialów urzEdu przyjmujq obywateli w sprawach skarg i wniosków,
codziennie w godzinach pracy.

2. Naczelnicy v',ydzialów zobowi4zani s4do:
1) zapewnienianale?ylych warunków i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania

i zalatwiania skarg i wniosków w wydzialach,
2) wykorzystywania wiadomoéci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony

interesu spolecznego i slusznego interesu obywateli oraz podejmowania dziatan
w kierunku likwidacji przyczyn skarg.

$ 20. 1. Tryb postEpowania w sprawach skarg i wniosków reguluj4 stosowne przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Uprawnienia poslów i senatorów Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z urzEdami
administracji publicznej przy rozpafrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborców
regulujq wlaéciwe akty prawne.

ROZDZIAI, VIII
ZASADY OPRACOWYWAI{IA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

$ 21. Burmistrz wydaje:
1) zarzqdzenia wewngtrzne - wydawane na podstawie szczególowych delegacji

zawartych w aktach prawnych i niniejszym regulaminie w sprawach organizacji
urzEdu,

2) obwieszczenia - jeZeli przepis szczególny tak stanowi,
3) pisma ogólne - o charakterze instrukcyjnym, reguluj4ce tok pracy urzgdu,
4) dyspozycje,
5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów kodeksu postgpowania

administracyjnego.

5 22. l. Projekty aktów prawnych winny byó przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektów aktów winna byó jasna, zwigzla i poprawna pod wzglEdem jgzykowym
i powszechn ie zr on¡miala.

$ 23. 1. Akt prawny sklada siE z tytulu, treSci i uzasadnienia.
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2.Tytul aktu prawnego zawiera nastEpuj4ce czESci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzqdzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmuj4cego akt,
4) datg aktu (dzieh, miesi4c, rok),
5) okreSlenie adresata b4dZ sprawy, której dotyczy akt.

3. W treSci aktu nalezy :
1) okreSlió podstawE prawnq z powolaniem siq na konkretne przepisy upowaZniaj4ce

organ do okreSlonego dzialania i dokladanie wskazaó 2ródto publikacji,
2) postanowienia aktu uj4ó w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,
3) okreólió podmioty odpowiedzialne zawykonanie lub nadzoruj4ce realizacjq aktu,
4) okreslió sposób wejscia w Zycie aktu, w tym i miejsce jego ogloszenia,
5) podaó akty, które trac4 moc.

4. Akty prawne moge zawieraé termin ich realizacji.

5. Uchwaly zawierajqce prawo miejscowe podlegajq ogloszeniu w wojewódzkim dzienniku
urzgdowym.

6. W uzasadnieniu aktu naleZy precyzyjnie okreslió powody podjqcia aktu prawnego.

S 24. l. Projekty aktów prawnych przygotowujq wlaSciwe pod wzglgdem merytorycznym
komórki or ganizacyjne i j edno stki organizacyj ne.

2. Projekty uzgodnione zbezpoérednim przeloZonym i zaparafowane przez osobg
przygotowuj4c4 projekt przekazuje siq do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
wzglEdem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybieú formalno-prawnych radca prawny
zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaj4
ponownemu opiniowaniu.

3. Akty prawne burmistrza w postaci zarzqdzen i pism okólnych po podpisaniu podlegajq
rejestracji w rejestrze prowadzonymprzezWydzialOrganizacyjny i Spraw Obywatelskich.
4. Uchwaly po uchwaleniu przez radg i po podpisaniu przez przewodniczqcego rady wpisuje
siE do rejestru uchwal prowadzonego przez Biuro Rady.

$ 25. 1. Do decyzji i postanowieú burmistrza wydanych na podstawie przepisów kpa stosuje
sig uregulowania zawarte w kpa.

2.Decyzje i postanowienia wydane na podstawie przepisów kpa sq przechowywane
i rejestrowane w komórkach organizacyjnych.

3. W szczególnie skomplikowanych przypadkach dotycz4cych wydania decyli lub
postanowieír burmistrza mogqprzed podjgciem tych aktów, zwróció siE o opiniE do radcy
prawnego.

ROZDZIAI- IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTÓW PRAWNYCH

$ 26. Do podpisu burmistrza zastrzelone sqpisma:
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1) do organów administracji rzqdowej, samorz4dowej i odwolawczej,
2) do organów sprawiedliwoSci,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) zarzqdzenia i pisma okólne,
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
6) pisma majqce ze wzglEdu na swój charakter specjalne znaczenie, a dotyczqce

w szczesólnoSci:
árudniani a, zwalniania, awansowania, nagra dzaniai karania pracowników
urzgdu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,
wnioski o nadanie odznaczeh,
podzialu funduszu plac,
udzielanie urlopów bezplatnych,
akty zwiqzane z obronnoéci4
inne indywidualnie zastrzehone.

$ 27. W okresie nieobecnoSci burmistrza dokumenty okreSlone w $ 26 podpisuje zastEpca.

$ 28.1.Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracj i publicznej.

2. Burmistrzmohe upowaZnió naczelników wydzialów oraz pracowników urzqdu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane s4w formie zarzqdzenia wewnqtrznego.

$ 29. Zastppca burmistrza podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezpoSrednio przez
niego nadzorowanych i koordynowanych, z wyjqtkiem zastrze2onych do podpisu
burmistrza.

$ 30. Sekretarz podpisuje pisma dotyczEce spraw powierzonychprzezburmistrza lub
w sprawach z zakresu dzialania i zwiqzanych z obowi qzkami sluZbowymi,
niezastrzeíone dla innych organów bqdá osób.

$ 31. 1 . Naczelnicy v,'ydzialów urzgdu oraz pracownicy mog4 podpisywaó decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaZnieú udzielony ch przez burmi strza.

2. Naczelnicy wydzialów podpisujqpisma w sprawach naleZ4cych do wlaSciwoSci wydzialu,
z wyj4tkiem zastrzelonych do podpisu dla burmistrzai zastgpcy burmistrza.

$ 32. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzpdu winny byó
uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

$ 33.1. Korespondencja obejmuj4ca caloÉó wplywów do urzEdu, podlega
zaewidencj onowaniu przez sekretariat w dzienniku wplywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje sig: datE wplywu, znak pisma, nazwisko i imiE nadawcy
oraz okrerílenie sprawy.



t 7

3. Korespondencja zaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest burmistrzowi,
zastqpcy burmistrza a nastEpnie sekretarzowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrócona przez kierownictwo urzEdu podlega przekazaniu
zgodnie z dyspozycjami, wlaSciwym wydzialom lub pracownlkom za osobistym
pokwitowaniem potwie r dzajqcym jej odbiór.

$ 34. Szczególowe zasady postppowania z dokumentacjq okreSla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZ.TAI- X
ZASADY PRZYJMOWANIA

PRZBDSTAWICIBLI SRODKÓW MASOWEGO PF(ZF,KAZTJ

$ 35. Informacji o dzialalnoSci urzEdu udzielaj4 dziennikarzom burmistrz, jego zastEpca,
sekretarz, skarbnik oraz osoby upowaznione przez burmistrza.

$ 36. Naczelnicy Wydzialów oraz rewident obowi4zani sq przygotowaó pisemne opinie
w sprawach krytycznych publikacji na temat ich dzialalnoSci oraz odpowiedzi
nazarzuty,jezeli zostaly one zawante w wyst4pieniach redakcji.

$ 37. W sprawach dotycz4cych zakladowego funduszu Swiadczeír socjalnych, pracowników
urzqdu reprezentuje ich przedstawiciel.

ROZDZIAI- 11
ZAKRBS DZIAt, ANIA KOMÓNNT ORGAI{IZACY JNYCH

Wvdzial Orqanizacvinv i Spraw Obywatelskich

S 38. 1. Wydzial zapewniaobslugE organizacyjn4i techniczno - biurow4Komisji
Dyscyplinarnej I i II instancji .

2.Do zadai Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich naleZy:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie rejestru wniosków, interpelacji radnych i nadzór nad ich
realizacj4

b) prowadzenie rejestru wniosków komisji i nadzór nad ich wykonywaniem,
c) sponqdzanie informacji o realizacji uchwal Rady Miejskiej,
d) publikowanie uchwal Rady Miejskiej,
e) wydawanie zezwolei na zbiórki i zgromadzenia publiczne,

0 prowadzenie rejestru uchwal z zebran wiejskich,
g) zaopatrywanie soltysów w niezbEdne materialy piSmienne,
h) zalatwianie spraw organizacyjnychzwiqzanych z wyborem do organów

samorz4du mieszkaúców wsi,
i) obsluga techniczno - biurowa Rady Spolecznej Zakladu Podstawowej Opieki

Zdrowotnej,
j) prowadzenie rejestru zaruqdzei burmistrza,
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k) prowadzenie spraw z zakresu podzialu terytorialnego,
l) nadzór, koordynowanie i kontrola terminowego rczpatrywania skarg ,

wniosków i listów przezwydzialy, prowadzenie ewidencji skarg,
1) obsluga narad i spotkaú zwolanych przez burmistrza w sprawach

organizacyjnych,
m) zalatwianie spraw pieczEci urzgdu i pracowników /ustalenie treSci,

zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencj a/,
n) przyjmowanie zestawieú akt przekazywanych przezwydzia\y do archiwum

zakladowe go oraz archiwum paústwowe go.
2) W zakresie spraw osobowych i szkolenia:

a) realizacjapolityki kadrowej ustalonej pnzezburmistrza,
b) przedkladanie analiz, ocen oraz informacji z zabesu spraw kadrowych na

po lecenie pr zelo Zony ch,
c) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzei oraz sprawowanie nadzoru

nad ruchem kadr w urzgdzie,
d) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzpdu oraz dyrektorów

i ki erowników nastppuj 4cyc h j edno stek organ izacy jny ch gminy :
- Gminnego Zespolu Obslugi Szkót i Przedszkoli,
- Jgdrzejowskiego Samorz4dowego Domu Kultury,
- Biblioteki Miejsko - Gminnej,
- Oérodka Pomocy Spolecznej,
- Zakladu Wodoci4gów i Kanalizacji,
- GospodarstwaPomocniczego,
- Zakladu Uslug Komunalnych,
- Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
- SkladowiskaOdpadówKomunalnych.

e) prowadzenie spraw odznaczei,
D prowadzenie biblioteki urzpdowej,
g) organizacja szkoleri i doskonaleú zawodowych pracowników samorz4dowych,
h) wspóldzialanie zwydzialami w zakresie kierowania pracowników na kursy

specjalistyczne i seminaria problemowe organizowane przez wyspecjalizowane
jednostki,

i) wspóldzialanie zwy2szymi uczelniami, szkolami Srednimi i policealnymi
w zakresie organizacji praktyk zawodowych,

j) przygotowywanie projektów umów o pracQ i rozwiqzywanie stosunku pracy,
k) techniczne przygotowywanie awansów, podwyZek i nagród zgodnie

z wylycznymi burmistrza,
l) techniczne przygotowywanie nagród jubileuszowych oraz ich ewidencja,
t) organizacyjne przygotowywanie konkursów na dyrektorów jednostek

podleglych burmistrzowi,
m) przygotowywanie okresowych przegl4dów kadrowych na polecenie

burmistrza,
n) prowadzenie spraw z zahestt dyscypliny pracy i urlopów,
o) prowadzenie spraw z zakresu emerytur, rent, wypadków przy pracy,
p) prowadzenie spraw socjalnych,
r) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
s) prenumerata literatury fachowej .

3) W zakresie obslugi sekretariatu i prowadzenia archiwum .
a) przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek,
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b) prowadzenie ewidencji wplywu i wysylania pism, telefaksów, radiotelefonów,
telegramów itp. oruz dorgczanie ich zainteresowanym wydzialom po
uprzedniej akceptacj i burmistrza,

c) obsluga telefaksu,
d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wlaSciwych wydzialów,
e) ptzestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w sprawie wykonywania czynno5ci

kancelaryjnych w urzqdach gmin.

4) zespót pracowników ds. ewidencji ludnoéci i dowodów tozsamosci .
a) wydawanie dokumentów stwierdzaj4cych toZsamoÉó,
b) prowadzenie ewidencji ludnoSci,
c) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach

zameldowania i wymeldowania,
d) zaldadanie kopert osobowych i ich aktualizacja,
e) wspóldzialanie z organami policji, wojska i administracji domów

mieszkalnych
w sprawach ewidencji ludnoSci .

5) Dorgczanie korespondencji wychodz4c ej zlJrzEdu Miejskiego na obszarze miasta
i gminy Jqdrzejów przez dorgczycieli.

6) Przygotowywanie serwisu informacyjnego w celu opublikowania na stronach
internetowych UrzEdu Miejskiego.

Wvdzial Finansowv:

$ 39. Do Wydzialu Finansowego nale?y

1. W zakresie planowaniairealizacji budzetu miasta i gminy:
1) zbieranie materialów niezbEdnych do opracowania projektu budzetu miasta i gminy,
2) opracowanie projektu budZetu miasta i gminy i objaSnieú do tego projektu,
3) ptzekazywanie wlaSciwym jednostkom do realizacji zadan i ustaleú wynikajqcych dla

nichz uchwalonego budzetu miasta i gminy,
4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu miasta i gminy,

aw szczególnosci czuwanie nad zachowaniem równowagi budzetowej,
5) przygotowanie wniosków dotyczQcychzmianw budZecie miasta i gminy,
6) opracowanie sprawozdaú i informacji (rocznych i okresowych) z wykonania budzetu

miasta i gminy oraz dzialalnoSci finansowej miasta i gminy,
7) ptzygotowanie projektów uchwal rady miejskiej dotycz4cych gospodarki finansowej

miasta i gminy,
8) sprawowanie nadzoru nad gospodark4 finansow4 jednostek organizacyjnych miasta

i gminy w tym: opiniowanie planów finansowych,nadzór nad prawidlowoéciq
dysponowaniaprzyznanymi jednostkom Srodkami budZetowymi miasta i gminy oraz
gospodarowania mieniem komunalnym,

9) prowadzenie rachunkowoSci budzetu miasta i urzgdu, w tym ksiEgowoéci syntetycznej
ianalitycznejzwiqzanejzbieaqcqrealizacjqbudzetu,

I 0) dokonywanie kontroli wewngtrznej operacj i gospodarczych,
ll)analiza wykorzystania Srodków przekazywanych zbudzetumiasta i gminy innym

podmiotom,
1 2) wspólpr aca z u r zpdami S karbo!\ymi i Re gionaln qrzb qobrachunkow4
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13) zorganizowanie sporz4dzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentów,

l4) opracowanie projektów przepisów wewnEtrznych, wydawany ch przezburmistrza,
aw szczególnoSci:
- zakladowego planu kont,
- obiegu dokumentów /dowodów / ksiggowych,
- zasad przeprowa dzenia i rozliczania inwentaryzacji,

15) gromadzenie i przechowywanie dokumenta cji zwiqzanych z inwe ntaryzacjq
skladników maj 4tkowych,

l6)prowadzenie pelnej obslugi finansowej Biblioteki Miejsko - Gminnej, Skladowiska
Odpadów Komunalnych,

17) prowadzenie wzqdzen analitycznych do ewidencji przychodów i rozchodów
gminnego funduszu ochrony Srodowiska,

18)prowadzenie ewidencji Swiadczeú z FSS,
1 9) prowad zenie szczegótowej ewidencj i operacj i gospodarcz y ch zwiqzany ch

z dzialalnosciq inwestycyjng gminy. Ewidencja siczególowa do kontabg0
umozliwiaj4ca:
- podzialkosztów na poszczególne zad,aniainwestycyjne,
- wyodrgbnienie kosztów bezpoérednich i poérednich,

20) prowadzenie spraw zwiqzany ch z y AT,
2 I ) prowadzenie pelnej obslugi finansowej Skladowiska Odpadów Komunalnych

w Potoku Malym.

2. W zakresie mienia komunalnego:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiggowej skladników mienia komunalnego,
2) ksiqgowanie wnoszonych oplat zau2ytkowánie gruntów komunalnych.

3. W zakresie podatków i oplat:
l) opracowanie projektów uchwal radymiejskiej w sprawach podatków i oplat lokalnych

oraz podatku rolnego,
2) dokonywanie wymiaru i

budzetu miasta i gminy
podatkowego,

poboru podatków i oplat lokalnych, które stanowi4 dochody
i których wymiar i pobór nalely do wlaéciwego organu

3) zbieranie materialów informacyjnych niezbqdnych do dokonywania wymiaru
podatków i oplat,

4) przeprowadzenie kontroli platników podatków i oplat w zakresie prawidlowoéci
opodatkowania i wymierzania podatków i oplat,

5) przygotowanie projektów decyzji dotyczqcych umorzenia, rozkladanianarufy oruz
odraczania terminów platnosci podatków i oplat lokalnych,

Q nadawanie biegu odwolaniom w sprawach pódutko* i áplat lokalnych,
7) prowadzenie ksiggowoSci podatków i oplai orazspru*oiduwczosci * tyr zakresie,
8) egzekwowanie zaleglvch naleZnosci poáatko*y.h, w tym wystawianie upomnieú

i tytulów wykonawc zy ch na zalegloSci podatkówe,
9) udzielanie organom egzekucyjnyh, w tym równie2 s4dowym ,Zqdanychinformacji

niezbEdnych do prowa dzeniaegzekucj i,
I 0) likwida cja nadplat,
11) zglaszanie wierzytelnoSci gminy w zwi4zku z ogloszeniem upadloÉci i likwidacji

przedsiqbiorstw,
12) wydawanie zaSwiadczei o stanie majqtkowym, o nie zaleganiuw oplatach podatków,
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4. W zakresie plac:
1 ) prowadzenie spraw zwiqzany ch z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzeú

pracowników urzEdu, Biblioteki Miejsko - Gminnej i Skladowiska Odpadów
Komunalnych,

2) prowadzenie spraw zwiEzanych z podatkiem dochodowym od osób fizycznych
pracowników urzgdu, Biblioteki n,ti";sto - Gminnej i Slladowiska odpadów
Komunalnych,

3 ) prowadzenie spraw zwiqzany ch z ubezpieczeniem spolecznym pracowników
urzgdu, Biblioteki Miejsko - Gminnej i Skladowiska odpadów Komunalnych,
w szcze gólno Sc i wspó ldzialanie w tym zakre si e z Zakladem IJb ezpiecze¡
Spolecznych,

4) wydawanie zaéwiadczeú o wysokoSci wynagrodzenia pracowników urzqdu, Biblioteki
Miejsko - Gminnej i Skladowiska Odpadów Komunalnych.

W zakresie obslugi kasowej:
1) prowadzenie kasy urzgdu,
2) pobieranie z banku gotówki na wyplatg naleznoSci oraz odprowadzeniedo banku

gotówki wplaconej do kasy,
3) przyjmowanie wszelkich nale2noSci pienipZnych stanowi4cych dochód budzetu

miasta
i gminy,

4) sporzqdzanie raportów kasowych i rozliczanie kasy.

W zakresie egzekucji:
l) egzekucji administracyjnej nale2noSci pieniEZnych ustalanych lub okreslanych

i pobieranych przez organ gminy.
2)wspólpraca z wydzialami urzgdu w zakresie zbieraniamaterialu informacyjnego

do usprawnienia i przySpieszenia egzekucji,
3) wnioskowanie iudzial w postgpowaniu o wyjawienie majqtku dlu2ników.

$ 40. Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji ilJtrzymania Infrastruktury Technicznej
nale?y w szczególnoSci :

1. W zakresie inwestycji:
l) przygotowanie inwestycji pod wzglgdem formalno _ prawnym,
2) zlecenie wykonania podkladu geodezyjnego (w przypadku wiEkszych inwestycji-

przeprowad zenie przetargu na wykonanie po dktadów ge o dezyj nych),
3) wystqpienie i uzyskanie warunków technicznych (branzówych) dotycz4cych

mo2liwoSci wykonania inwestycj i np. Zaklad Wodoci4g ów, Zaklad, Energetyózny,
Telekomunikacja itp.

4) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu nastgpnie przygotowanie materialów do ogloszenia
przetargu na wykonanie projektu budowlanego.

5) po otrzymaniu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
przygotowanie materialów do ogloszenia przetargu na wykonanie projektu
budowlanego,

6.
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6) po wykonaniu projektu budowlanego wystqpienie z wnioskiem o wydanie
pozwolenia na budowq,

7) ogloszenie przetargu.W zaleínoSci od kosztów inwestycji okreÉlonych
w opracowanym kosztorysie inwestorskim wybranie jednego ztrybów
przetargowych,

8) przygotowanie ogloszenia o przefargu w prasie lub przeslanie ogloszenia do
Biuletynu Zamówien Publicznych w Warszawie,

9) opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
10) wydawanie materialów przetargowych oferentom udostEpnianie dokumentacji,

wyj aSnianie oferentom zai stnialych wqtpliwo Sci,
1 l) przygotowanie zarzqdzenia o powolaniu komisji przetargowej,
1 2) przepr owadzeni e pr zetar gu,
l3)analiza i ocena ofert pod wzglEdem formalno - prawnym zudzialem Radcy

prawnego, sprawdzenie oferty pod wzglqdem zgodnoéci spelnienia wymagaú
okreSlonych w specyfi kacj i istotnych warunków zamówienia,

1 4) wybór najkorzystniejszej oferty,
1 5 ) spisanie protokolu z przeprowadzonego przetar gu,
16) powiadomienie wszystkich oferentów o wynikach przetargu,
17) rozpatrzenie ewentualnych protestów,
18)po uplywie ustawowego terminu przygotowanie umowy z wybranym wykonawc4
l9)przekazanie wykonawcy placu budowy wraz z:

a) dokumentacj4techniczn4
b) dziennikiem budowy,
c) pozwoleniem na budowE,

2})zapewnienie nadzoru inwestorskiego na dan4 inwestycjE (branZowo) i nadzoru
autorskiego,

21) wspólpraca z wykonawcq i nadzorem nad prowadzon4 inwestycj4
22) kontrol a r ealizacji inwestycj i,
23) r ozliczenie inwe stycj i fakturami czq S c iowymi,
24) powolanie komisji do odbioru inwestycji,
25) dokonanie odbioru inwestycji,
26) calkowite r ozliczenie inwestycj i,
27)v,rydzial w ramach dzialania zapewni nadzór inwestorski w zakresie:

a) inwestycji elektrycznych,
b) inwestycji ogólnobudowlanych,

2 8 ) pozyskiwanie dotacj i na r ealizacjE inwe stycj i :
a) przygotowanie i skladanie wniosków,
b) poszukiwanie Zródel uzyskania dotacji lub kredytów preferencyjnych,
c) skladanie informacji - rozliczen z uzyskanych dotacji i kredytów,

29)praca nad przygotowaniem wniosków inwestycyjnych do bud2etu,
30) sporz4dzanie sprawozdah statystycznych w zakresie inwestycji i remontów,
3 1 ) sporz4dzanie informacj i burmi strzowi z r ealizacji inwe stycj i,
32) prowadzenie remontów i inwestycji ujqtych w bud2ecie,
3 3) prowadzenie spraw telefonizacji,
34) w zakesie dróg:

a) prowadzenie inwestycji drogowych,
35) w zakresie zamówieí publicznych:

a) prowadzenie procedur zamowieú publicznych.
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2. W zak¡esie Integracj i z U niqEuropej sk4:

l) nawiqzywanie i prowadzenie wspólp racy migdzynarodowej,
2) organizowanie pracy w zakresie przygotowywania wniosków o dofinansowanie zadan

gminy z funduszy UE, funduszy rzqdowych krajów zachodnich i funduszy krajowych,
w tym:

a) podejmowanie wszelkich dzialan zmierzajqcych do pozyskiwania informacji
o mo2liwoSciach dofinansowania,

b) udzial wedlug potrzeb w szkoleniach i spotkaniach instruktaZo!\rych
przygotowuj4cych do opracowywania w tym zakresie dokumentacji,

c) przekazywanie dla potrzeb pracowników informacji , które s4 im potrzebne
do przygotowywania materialów,

d) tworzenie wewnEtrznejbazy danych o Srodkach finansowychzUE,
e) utrzymywanie stalego kontaktu z dysponentami Srodków,
f) merytoryczne opracowywanie lub wspólopracowywanie w zespole dokumentacji

dotycz4cej wniosków o dofinansowywanie zadah.

1. W zakresie gospodarki komunalnej
l) zalatwianie spraw wynikaj qcy ch z przepisów o cmentarzach :

a) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknigciu cmentarzy komunalnych,
c) utrzymanie i zarzqdzanie cmentarzami komunalnymi,
d) przygotowanie projektu decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego

na inny cel po uplywie 40lat od ostatniego pochowania,
e) ochrona miejsc pamiEci narodowej,

0 remonty i biez4ce utrzymanie porz4dku na kwaterach i mogilach
wojennych,

g) planowanie, frnansowanie i rozliczanie wydatków zwiqzarrych
z utrzymaniem, remontami i porz4dkami cmentarzy (dot. kwater i mogit
wojennych).

2) Zalatwianie spraw wynikajqcych z przepisów prawa energetycznegol
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo i energiq elektryczn4

na obszarze miasta i gminy,
b) okreslanie oceny stanu aktualnego i przewidywanych zmian zaopatrzenia

w cieplo,
c) przygotowywanie przedsiEwziEó racjonalizuj4cych uZytkowanie ciepla

przez odbiorców i uZytkowników,
d) wspólpraca z dostawc4 energii cieplnej w zakresie cieplownictwa,

2.W zakresie dróg:
1) przygotowywanie projektów zezwolei na zajmowanie pasa drogowego,
2) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego w razie jego

naruszenia,
3) kontrola stanu pasa drogowego po zakohczeniu robót, ocena i wydawanie stosownych

zalecen,
1) naliczanie kar za samowolne zajEcie pasa drogowego,
2) przygotowywanie projektów zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektów

nie zwiqzanych z gospodark4 drogow6
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3) przygotowywanie projektów umów na ustawienie reklamy w pasie drogowym,
naliczanie oplat z tego tytulu, kontrola terminowoéci wplat i ewentualne ich
egzekwowanie,

4) przeglqdy zieleni rosnqcej w pasach drogowych z udzialem inspektora d/s ochrony
érodowiska,

5) sporzqdzanie planów wyrgbu i wystqpowanie do wojewody o jego zatwierdzenie,
6) wykonywanie decyzji w zakresie wycinki i pielggnacji zieleni w pasach drogowych,
7) zaliczanie drogi do kategorii dróg gminnych,
8) ustalenie przebiegu drogi gminnej,
9) wydawanie opinii w sprawie zaliczaniado kategorii dróg powiatowych,
10) opiniowanie ustalania przebiegu dróg powiatowych,
11) planowanie i finansowanie remontów bieZ4cych ulic i chodników,
7})utrzymanie i ochrona dróg gminnych,
13)przegl4d i remonty chodników,
| 4) zarzqdzanie sieci4 dró g gminnych,
1 5) prowadzenie ewidencji dróg gminnych,
1 6) przepro wadzanie okresowej kontroli stanu drogi,
1 7) wykonywanie robót interwencyj nych i zabezpieczaiqcy ch,
18) wprowadzarie ograniczehbqdí zamykanie dróg dla ruchu, .vqtznaczanie objazdów,
19) utrzymanie i ochrona przystanków,
20) prowadzenie spraw parkingów,
2I)udzielanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze ogólnodostqpnej

gminnej, w odlegloÉci mniejszej niz okreSlona,
22)udzielanie zezwoleú na prowadzenie wszelkich robót w pasie drogowym,
23)uzgadnianie w zakresie bezpieczeústwa ruchu drogowego trasy i czasu procesji

lub pielgrzymki na drogach publicznych.

3. W zakresie oSwietlenia ulic na terenie miasta i gminy:
1) planowanie érodków finansowych na zakup energii elektrycznej, drobne remonty

i inwestycje z zakresu oSwietlenia,
2) kontrola czasu zapalania i gaszenia oéwietlenia na terenie miasta i gminy,
3) finansowanie oSwietlenia ulic, placów i dróg znajdujqcych siE na terenie gminy, dla

których gmina jest zarzqdc4
4) kontrola odczyfów stanu liczników oÉwietlenia ulicznego na terenie miasta i gminy,
5) planowanie oÉwietlenia miejsc publicznych i dróg znajd,tjqcych siq na terenie gminy,
6) opracowywanie projektu zatoZen do planu zaopatrzenia w cieplo, energiq elektrycznq

i paliwa gazowe,
7) sporzqdzanie sprawozdai z zakresu oSwietlenia ulicznego.

4. W zakresie gazownictwa:
1) obsluga Zwiqzku Migdzygminnego Gazownictwa,, Nida " w zaktesie:

a) finansowym,
b) sprawozdawczym,
c) koordynacji dziatah miEdzy gminami,
d) przy g oto wywani e proj ektów uchwal Z gr omadzenia i Zar zqdu Zw iqzku.

5. Ustalanie potrzeb i opracowywanie szczegóLowych planów rzeczowo-ftnansowych na
zadania gospodarki komunalnej oraz analiza ich wykonania.

6. Wykonywanie uchwal Rady Miejskiej w zakresie nazewnictwa ulic i placów,
umieszczanie i konserwaciatabliczek znazwami ulic i placów.
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7. w zakresie wodoci4gów,kanalizacji sanitarnej i deszczowej:
l) planowanie i hnansowanie zadah zwiqzanychz konserwa cjqkanalizacji deszczowej,
2) sprawdzanie i przekazywanie do rcalizacji faktur za pobór wo dy ze zdíojów

ulicznych,
3) koordynacj a dzialan w przypadku powstalych awarii na sieci wodno-kan alizacyjnej

i deszczowej.
4) planowanie i przedstawianie w projektach budzetowych propozycji inwestycji

z zakresu wodoci4gów,kanalizacji sanitarnej i deszczowej, 
-

5) sprawdzanie dokumentacji pod wzglEdem kompletno Sci przeznaczonych na realizacjE
planowanych sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej oruzsieci wodno
kanalizacyjnej,

6) uczestniczenie w odbiorach technicznych robót.

8 . W
1 )

2)
3)
4)

5)

zakresie utrzymania zieleni miej skiej :
planowanie i fi nansowani e przedsi g w zipó zw iqzany ch z zago sp o darowaniem,
utrzymaniem i oczy szczaniem terenów zieleni,
pr ze glqd, uzupelni anie i organizacj a skweró w,
nadzór nad zagospodarowaniem i utrzymaniem zieleni urzqdzonej na terenie miasta,
przeglqd drzewostanu i kwalifikowanie do wycinki przy jednoczesnym uzgodnieniu
miejsc nasadzeú drzew mlodych zgodnie zwmaganiami glebowymi,
przeprowadzenie przegl4du drzewostanu i kwalifikowanie drzew do zabiesów
pielggnacyjnych i ciEó sanitamych,

6) koordynacj a dzialan w zakresie koszenia traw, pielenia skwerów i grabienia li5ci,
7) sporzqdzanie sprawozdart z zahesu zieleni miejskiej.

W zak¡esie oczy szczania:
1) ustalanie lokalizacji kontenerów ogólnego uzytku i koszy ulicznych na terenia miasta

i gminy,
2) nadzór nad napelnianiem, opróZnianiem i wywozem kontenerów oraz odpadów

zkoszy ulicznych na wysypisko komunalne,
3) przeznaczanie do remontu, konserwacji kontenerów i koszy ulicznych w zaleznoéci

od potrzeb,
4) utrzymanie i konserwacja cieków wodnych,
5) nadzór nad utrzymaniem i funkcjonowaniem szaletu miejskiego,
6) organizacja, nadzór i koordynacja akcji zimowej na terenie miasta na ulicach

lokalnych miej skich i wojewódzkich,
7) planowanie i fi nansowan ie zadan zwiqzany ch z oczy szczaniem,
8) sporzqdzanie sprawozdawczoSci w zakresie oczy szczania,
9) organizowanie akcji zimowej odÉnieZania dróg,
10)kontrola i wydawanie zezwoleri jednostkom wywozowym prowadz4cym dzia\alnoéé,

w zakresie uslug asenizacyjnych i wywo zu nieczystoéci stalych

W zakresie opieki nad zwierzgtami:
1) planowanie i finansowanie zadan zwiqzanych z:

a) wylapywaniem bezdomnych psów,
b) przekazywaniem ich do schroniska,
c) sprz4taniem padlych zwierzqt na terenie miasta i gminy,

2) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzgcia wlaScióielowi w przypadku ich
okrutnego traktowania,

9 .

1 0 .
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3) rozporzqdzanie zwierzgciem odebranym z powodu ralqcego zaniedbywania go
lub okrutnego traktowania, po jego przejSciu na wlasnoSó gminy,

4) wydawanie zezwolei na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywnq.

1 l. Przygotowywanie projektów uchwal z zal<resu dzialania gospodarki komunalnej.

Wydzial Ronvoiu Gospodarczego:

$ 41. Do zadai Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nale?y w szczegílnoéci:

l. W zakresie dzialalnoSci gospodarczej:
1) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzekniEcie wygaSniEcia

zezwoleh
naprzewóz osób taksówkami osobowymi na obszarze gminy i gmin sqsiednich,

2) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknipcie wygaSniEcia
zezwolen na wykonanie regulaffrego i nieregularnego przewozu osób pojazdami
samochodowymi na obszarze gminy,

3) prowadzenie uzgodnieú oraz koordynacja rozkladów jazdy przewoZników
wykonujqcych zarobkowy przewóz osób pojazdami samochodolvymi w regularnym
transporcie zbiorowym na obszarze gminy,

4) kontrola przew o2nlków wykonuj 4cych przewozy,
5) wykonywanie czynnoSci pomocniczych zwiqzanych z prowadzeniem ,,REJESTRU"

(Kraj owe go Rej estru S4dowe go) poprzez zapewnienie :
a) wgl4du do Europejskiej Klasyfikacji DzialalnoSci PKD,
b) udostEpnianie urzEdowych formularzy wniosków wymaganych przy wpisie

do KRS,
c) udostEpnianie informacji o siedzibach S4dów Rejestrovvych oraz sposobie

wnoszenia oplat,
6) wspóldzialanie z S4dem Rejestrowym - prowadzenie dokumentacji przedsiqbiorców

wpisanych do KRS,
7) promowanie przedsigbiorczoSci,
8) prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej i oSwiatowej w tym organizowanie szkoleú

w zakresie rozwoju przedsiqbiorczoÉci,
9) wspóldzialanie z samorzqdem gospodarczym organizacji pracodawców oraz innymi

or ganizacj ami przedsi Ebi orców,
l0)wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen w przypadku gdy przepisy

szcze gólne tak stanowi 4
ll)kontrola przestrzegania przepisów prawa przez przedsiEbiorców w zakresie:

posiadania uprawnieú zawodowych, oznaczeniazakladu, oznaczenia towarów i uslug,
12)wspóldzialanie z wlaSciwymi organami administracji rz4dowej i jednostkami

samorz4du terytorialnego w przypadku posiadania wiadomoéci wykorzystywania
dzi alalno Sci go spo darc zej niezgo dnie z pr zepi sami prawa,

13)wykonywanie innych zadai okreÉlonych w ustawie prawo dzialalnoSci gospodarczej
oraz ustaw ach szcze gó lnych,

l4)ustalanie godzin otwarcia i zamkniEcia placówek handlowych, gastronomicznych
i zakladów uslugowych dla ludnoSci,

1 5) wydawanie zaÉwia dczen,
I 6) prowadzenie rej estru obiektów turystycznych,
17) przy gotowywanie proj ektów uchwal,
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1 8 ) prowadzeni e ewid encji dzialalno Sci go spodarczej .

2, W zal<resie rozwiqzywania problemów alkoholowych:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknigcia wygaSniEcia
zezwolenia na sprzeda2 i podawanie napojów alkoholowych,

2) prowadzenie rejestrów udzielonych zezwolei na sprzedaz i podawanie napojów
alkoholowych,

3) kontrola punktów prowadzqcych obrót napojami alkoholowymi,
4) sporzqdzanie okresowych sprawozdaú dla pofrzeb Paóstwowej Agencji

Rozwiqzywani a Problemów Alkoholowych,
5) zwigkszanie dostgpnoríci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osób

uzaleLnionych o d al koho lu,
6) udzielanie rodzinom, w których wystEpuj4 problemy alkoholowe pomocy

psychospolecznej i prawnej, aw szczególnoSci ochrony przedprzemoc4w rodzinie,
7) prowadzenie profilaktycznej dzialalnoSci informacyjnej i edukacyjnej w szczególnoéci

dla dzieci i mlodzie2y,
8) ustalanie szczególowych zasad wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie

sprzeda?y napojów alkoholowych przeznaczonych do spoZycia na miejscu lub poza
miejscem sprzeda?y,

9) wspomaganie dzialalnoSci instytucji, stowarzyszeú i osób fizycznych, sluZ4cej
rozwiqzywaniu problemów alkoholowych,

1 0) pobieranie oplat za korzystanie z zezwoleú na sprze daL napojów alkoholowych,
I 1) przygotowywanie projektów uchwal,
I 2) wspólpraca z Gminnq Komisj q Rozwiqzywania Problemów Alkoholowych,
l3) opracowywanie projektów gminnego programu profilaktyki i rozwiqzywanie

problemów alkoholowych i sprawo zdah zj ego wykonania.

3. W zakresie sportu:
l) organizowanie Dni Jgdrzejowa i innych imprezcyklicznych,
2) wspóldzialanie zklubami i organizacjami sportowymi,
3) prowadzenie dzialalnoéci rekreacyjnej w okresie letnim na zalewie w JEdrzejowie,
4) opracowanie kalendarzaimprezkulturalnych i sportowych na dany rok iichrealizacja,
5) prowadzenie rozliczen i wewngtrznej ewidencji Srodków finansowych przyznanych

klubom sportowym, organizacjom spolecznym i stowarzyszeniom oraz amatorskiemu
ruchowi kulturalnemu,

6) koordynacja i nadzór nad prowadzonymi remontami obiektów rekreacyjno-
sportowych, jak place zabaw, boiska sportowe oraz pomoc Srodowisku lokalnemu
w tworzeniu nowych obiektów,

7) inicjowanie i koordynacja dzialahklubów LZS,
8) nadzór i koordynacja imprez sportowych w ramach ferii zimowy ch oraz podczas Dni

Jqdrzejowa.

4. Wydawanie oraz odmowa wydania zezwoleniana prowadzenie imprezy masowej.
5. Wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy maso\¡/ej w przypadku zmiany

warunków bezpieczenstwa decydujqcych o wydaniu zezwoleniana jej przeprowadzenie.
6. Przygotowywanie propozycji stypendiów dla osób zajmujqcych siE twórczoéci4

artystyczn4 upowszechnianiem i ochron4 dóbr kultury,
7 . Przygotowywanie projektów uchwal okreélaj4cy ch szczególowe zasady i tryb

przy znaw ania stypendi ów.
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8. Zalatwianie indywidualnych spraw z zal<resu pomocy materialnej o charakterze socjalnym
na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 199I r. o systemie oÉwiaty ( Dz.U. z 2004r. Nr 256
po2.2572 zpoLn. zm.).

9. Przygotowanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniów zamieszkalych na terenie gminy.

I 0.Zapewnienie warunków pracy Gminnej Komisj i Socj alnej.
1 1. Nadzór nad dzialalnoSci4 orkiestry dEtej.
T2.Przyjmowanie zawiadomieú o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych

przez podmioty.
13. Rozwijanie i popieranie dzialalnoSci informacyjnej, kulturalnej, podejmowanie w celu

informowania spoleczenstwa o szkodliwoéci narkomanii, zgodnie z wymogami
okreélonymi w ustawie z dnia24.04.1997 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. Nr75,
poz.468 zpó2n. zm.).

14. Prowadzenie ewidencji o uslugach turystycznychzaszeregowania pól biwakowych oraz
innych obiektów.

1 5 . Przygotowywanie proj ektów uchwal w zakresie dzial.ania v,ry dzialu.

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

$ 42. Do zakresu dzialania Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalely
w szczególnoici:

1. W zakresie rolnictwa:
1) opracowanie budzetu rolnictwa, lowiectwa, leSnictwa,
2) wydawanie zezwolen na prowadzenie upraw maku, prowadzenie nadzoru

i kontroli nad tymi uprawami zgodnie z wymogami ustawy z dnia 24.04.1997 r.
o przeciwdzialaniu narkomanii lDz. U. Nr 75 poz.468 zpó2n. zm.l,

3) v,ryraaanie opinii co do wprowadzenia zakazu uprawiania niektórych roólin albo
zakazu sto sowani a okre él one go m ateri alu siewne go,

4) przekazanie zawiadomienia o wyst4pieniu lub podejrzeniu wystqpienia organizmu
szkodliwego, wlaSciwemu miej scowo inspektorowi sanitamemu,

5) wspóldzialanie ze Stralq Miejsk4 w zakresie przestrzegania postanowieú
dotycz4cych uboju bydla i koni przeznaczonego do obrotu handlowego,

6) wspólpraca ze slu2bE weterynaryjnE w zakresie zwalczania zaraZliwych chorób
zwierzEcy ch i organizacj i profi laktyki weterynaryj nej,

7) oznaczenie wysokoSci oplat za wystawianie éwiadectw miejsca pochodzenia
zwierzqf,

S) wydawanie wlaéciwemu powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjEcia
dzialan do usunigcia bezpoSredniego zagroíenia bezpieczeústwa sanitamo
weterynaryjnego,

9) podawanie do wiadomoÉci osób zainteresowanych lub do wiadomoSci publicznej
o zarzqdzonych tymczasowych Srodkach umiejscowienia choroby zara2liwej
i dopilnowanie ich wykonania,

10) organizowanie i opracowywanie niezbEdnych informacji z zakresu spisów rolnych,
szacunków plonów i zbiorów glównych ziemioplodów w gospodarce
indywidualnej,

1 1) wspóludzial w organizowaniu gospodarstw ekologicznych, agroturystycznych,
12) wydawanie wlaóciwemu organowi Inspekcji poleceír podjEcia dzialah

zmier zaj 4cych do usuni gc ia bezpo Sredn ie go zagr o heni a fi to sanitarne go,
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13) koordynacja dzialalnoSci w zakresie rozwoju produkcji zwierzEcej:
a) nadzór nad obrotem zbiorowym materialu hodowlanego zwierz4t

w gospodarce indywidualnej,
b) wspóldzialanie ze Starostwem Powiatowym w zapewnieniu wlaéciwej

or ganizacji kontrolowanego rozrodu,
c) wspólpraca w organizowaniu punktów inseminacyjnych ze Stacjq Hodowli

i Unasieniania Zwierz4t w BrzeSciu,
d) nadzór nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierz4t,
e) prowadzenie rejestru pni pszczelich,

0 prowadzenie rejestru gniazdbocianich,
l4)pomoc dla rolników w organizowaniu sig w grupy producentów rolnych i ich

zwiqzki, informowanie o zasadach organizowania przygotowania niezbEdnych
dokumentów do zarejestrowania grup, oraz zapoznaniu z warunkami, jakie

powinna spelniaó grupa w celu uzyskania pomocy finansowej.

2. Konserwacja i eksploatacja urzqdzeh melioracyjnych:
I ) prowadzenie inwentaryzacji urzqdzei melioracyjnych,
2) udzial w przygotowaniu i odbiorze robót konserwacyjnych i modemizacyjnych

ur zqdzeh me I i o rac yj n y ch szcze gólowyc h i p o d stawo wy ch,
3) wiosenny i jesienny przegl4d urzqdzei melioracyjnych,
4) wspólpraca z administratorami dróg w zakresie utrzymywania przepustów

znaj duj qcych si g na urzqdzeni ach me I i oracyj nych usytuowanych na dro gach,
5) aktualizacja powierzchni zmeliorowanych uzytków zielonych wÍaz z obszarami

konkurencyjnymi.

3. Wspólpraca z kolami gospodyú wiejskich.

4.W zakresie prawa wodnego:
l) wykonywanie zadan gminy okreSlonych

wodne lDzU. Nr 115,po2.I229 zpó2n.
tej ustawy.

w ustawie z dnia 18.07.2001r. Prawo
zm.l oraz przepisach wykonawczych do

5. W zakresie leSnictwa, zadrzewieú, lowiectwa
1) opiniowanie podai ztolonych przez wlaécicieli lasów lub uZ1'tkowników

o przyznanie dotacji z budzetu paústwa na calkowite lub czqÉciowe pokrycie
kosztów zalesienia gruntów,

2) pisemne zawiadomienie wlaÉcicieli lasów o wyloZeniu projektu uproszczonego
planu urzqdzania lasów do publicznego wgl4du, z zaznaczeniem, 2e projekt
o którym mowa bqdzie stanowil podstawg do naliczania podatku rolnego,

3) opiniowanie podari zloaonych przez wlaÉcicieli lasów nie stanowiqcych
wlasnoSci Skarbu Paústwa o nieodplatne udostEpnienie przez Nadleénictwo
sadzonek drzew i krzewów leSnych na ponowne prowadzenie upraw leSnych,

4) organizowanie prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiqcych wlasnoóci
Paústwa i zapewnienie nadzoru technicznego,

5) przygotowywanie projektów uchwal wyraíajqcych opiniE do wniosków
przedstawianych przez Nadlesnictwo i StarostE Powiatowego o uznanie
istniej4cego drzewostantr za ochronny i pozbawienie go tego charakteru,

6) opracowywanie projektów uchwal akceptuj4cych zmiany charakteru
uzytkowanego gruntu rolnego za leíny w zwiqzku z otrzymanymi wnioskami ze
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Starostwa Powiatowego zgodnie z ustaw4 o przeznaczeniu gruntów rolnych do
zalesiania (art.3 ust. 7),

7) opiniowanie Lowieckich Planów Hodowlanych,
8) przygotowywanie projektów opinii w sprawie vtydzieraawienia obwodów

lowieckich; prowadzenie rejestru obwodów lowieckich,
9) sprawy zwiqzane z mediacjq w przypadku rozbie2noSci stanowisk przy szacowaniu

szkód lowieckich dla polubownego rozstrzygania sporu,
l0) prowadzenie ewidencji osób szacuj4cych szkody lowieckie w obwodach

lowieckich.

6) W zakresie ochrony érodowiska:

1) wykonanie uchwaly w zakresie selektywnej zbiórki odpadów poprzezustalanie
miejsc lokalizacji pojemników, prawidlowoSci ich napelniania i przeznaczania do
wywozu
w zaleZnoíci od ich zawartoSci,

2) ustalanie, organizowanie i opracowywanie zasad odbioru surowców wtómych
z nieruchomoSci zabudowanych polozonych na terenie miasta i gminy,
propagowanie selektywnej zbiórki odpadów,

3) nadzór i kontrola nad jakoSci4 Érodowiska nie wymagaj4c4 specjalistycznej
aparatury kontrolno pomiarowej i analityczno badawczej:
a) ochrona wód przed zanieczyszczeniem:

- przegl4d posesji zlokalizowanych w bezpoSrednim s4siedztwie rzekze
szczególnym uwzglEdnieniem posesji nie podl4czonych do kanalów
sanitarnych,

- wydawanie decyzji i egzekwowanie nieprawidlowoSci w zakresie
odprowadz ania nieczystoSci plynnych,

- kontrola wywozu nieczystoéci plynnych ze zbiomików bezodplywowych
posesji nie podlqczonych do kanalizacji sanitamej,

- kontrolazrzutu Écieków przez jednostki wywozowe na punkcie
zlewczym,

- kontrola w zakresie utrzymania i konserwacji cieków wodnych na
terenie miasta,

b) wysypisko komunalne:
- kontrola prawidlowej eksploatacji wysypiska ze szczególnym

uwzglqdnieniem wtórnej segre gacj i,
- poszukiwanie nowych form utylizacji odpadów,
- przygotowanie miejsc tymczasowego lub docelowego skladowania

odpadów niebezpiec zny ch,
c) wykrywanie, ewidencja i likwidacja dzikich wysypisk,
d) ochrona przed halasem:

- ewidencjonowanie zakladów oraz podmiotów gospodarczych
prowadz4cych dzialalnoSó w wyniku której powstaje halas
oddziatywuj4cy ujemnie na stan Érodowiska,

e) ochrona zieleni:
- przeglqdy zadrzewieú w pasach drogowych, wydawanie decyzji na

wycigcie drzew i krzewów,
- przeglqdy drzewostanu skwerów, terenów zieleni urz4dzonej,
- kwalifikowanie zadrzewieido wycinki (wydawanie decyzji), zabiegów

pielggnacyjnych i cigó sanitarnych,
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f) ochrona gleby:
- kontrole posesji i terenów komunalnych w zakresie utrzymania czystoSci

i porz4dku na terenie miasta i gminy,
g) kontrola realizacji decyzji i ustaleú dotyczqcych ochrony srodowiska,

4) koordynacja i inicjowanie przedsigwzigó zwiqzanychz ochron4 Srodowiska,
5) nadzór nad funkcjonowaniem maszyn i urzqdzeh w aspekcie ich uciqzliwoSci dla

srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,
6) ustanawianie ograniczert co do czasu pracy lub korzystania z urzqdzen

technicznych oraz Srodków transportu stwarzaj4cych dla Srodowiska uciqzliwoSci
w zakresie halasu i wibracji,

7) wydawanie decyzji nakazujqcej uzytkownikowi maszyny lub innego urzqdzenia
technicznego wykonanie w okreÉlonym czasie odpowiednich czynnoSci
zmierzajqcych do ograniczenia ich uciqzliwoSci dla Srodowiska,

8) w przypadku niezastosowania sig uzytkownika maszyny lub innego urzqdzenia
technicznego do nakazu okreSlonego w pkt. 7, wydawanie decyzji nakazuj4cej
unieruchomienie maszyny lub innego urzqdzenia technicznego powodujqcych
uci4zliwoSci dla Srodowiska,

9) wspóldzialanie z Wydzialem Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Gruntami w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji o szczególnej szkodliwoSci dla Srodowiska,

l0) naliczanie i pobieranie oplat za usuwani e za zezwoleniem drzew i krzewów
l1) odroczenie terminu uiszczenia oplaty za usunigcie drzew i krzewów,
12)umorzenie nale2noSci z tytulu naliczonej kary za usunipcie drzew i krzewów,
13) wydawanie decyzji na usuniEcie drzew i krzewów z terenów nieruchomosci,
l4) opracowanie programu ochrony érodowiska w gminie,
1 5) wystgpowanie w charakterze oskar?yciela public znego w sprawach o wykroczenia

przeciw przepisom o ochronie Srodowiska,
l6) przyjmowanie informacji od wytwarzajqcych odpady inne niZ niebezpieczne

w lqcznej iloÉci powyZej 1 tony rocznie zv,rylqczeniem odpadów komunalnych.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów ustawy lub dzialania w sposób
ni ez g o dny ze zl o Zonqi nfo rmacj 4 pt zez w74w ar zaj qce go o dp ad y wy dawani e
decy zji nakazuj qcej wstrzym ani e dzialalno Sci,

17) wydawanie decyzji w zakresi e wymierzania kar pieniqznych za samowolne
usuwanie drzew i krzewów,

l8)ustanawianie parku wiejskiego, okreSlanie jego granic oraz sposobu wykonywania
jego ochrony,

I 9) wydawanie opini i na wytw arzani e o dp adów ni ebe zp ieczny ch,
20) wydawanie opinii do zatwierdzenia programów gospodarki odpadami

niebezpiecznymi.
21) wydawanie opinii na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub

unie szko dl iwi ani a, zbier ania i transportu odpadów,
22)wydawanie opinii na prowadzenie dzialalnoÉci w zakresie obrotu i

przechowywania Srodków ochrony roélin,
23)przygotowywanie projektów uchwal w zakresie ochrony érodowiska przed

odpadami, utrzymania czystoSci i porzqdku,
24)ptzygotowywanie projektu uchwaly przychodów i rozchodów gminnego funduszu

ochrony Srodowiska,
25)przedstawianie co roku do zatwierdzeniaRadzie Miejskiej projektu zestawienia

przychodów i rozchodów gminnego funduszu ochrony srodowiska,
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2 6) sp or zqdzani e spraw o zdaw czo 5 ci z zakr e su o c hro ny S ro d owi s ka,
27) opracowywanie programów zrównowalonego rozwoj u ochrony Srodowiska,
28)wystEpowanie do wojewódzkiego inspektora ochrony Érodowiska o podjqcie

odpowiednich dzialan, je2eli powstaje podejrzenie, co do naruszania ptzez
kontrolowany podmiot przepisów o ochronie Srodowiska,

29)w ramach propagowania dzialafi proekologicznych organizowanie konkursów,
akcji ,. Sprz4tania Swiata".

W zakresie gospodarki gruntami:

7. Z zak,resu numeracji porzqdkowej nieruchomoSci:
1) wydawanie zawiadomieú o numerze porzqdkowym nieruchomoéci na terenie

miasta i gminy JEdrzejów,
2) zawiadamianie o nadaniu numeru porz4dkowego stosownym

po dmi otom, ce I em e gzekwowania wykon ania zaw iadomieni a.

2. Z zal<resu rozgraniczeú nieruchomoSci:
1) wydawanie postanowieú o wszczEciu postEpowai rozgraniczeniowych,
2) wydawanie upowaZnieí geodetom uprawnionym na wykonywanie prac

rozgraniczeniowych,
3) rozgraniczanie nieruchomoSci,
4) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomoSci, jeZeli zainteresowani

wlaÉciciele nieruchomoéci nie zawarli ugody, a ustalenie przebiegu granicy
nast4pilo na podstawie zebranych dowodów lub zgodnego oSwiadczenia stron,

5) wydawanie decyzji o umarzaniu postgpowan rozgraniczeniowych,
6) przekazywanie spraw rozgraniczeniowych, nie zakoúczonych ugod4 do s4dów

powszechnych.

3. Z zakresu scalania i wymiany gruntów:
1) wydawanie postanowieú o wszczEciu postgpowania scaleniowego,

wymiennego,
2) wyplacanie doplat uczestnikom scalenia,
3) wydawanie postanowieú o powolaniu rady uczestników scalenia,
4) wnioskowanie o dokonanie wzmianki o wszczEciu postppowania scaleniowego

w ksiqdze wieczystej,
5) wybór i upowaZnienie geodety do prowadzeniapostgpowania scaleniowo

wymiennego,
6) rozpatrywanie zastrzeAeú do projektu scalenia gruntów,
7) wydawanie decyili:

a) o odmowie wszczgcia postEpowania scaleniowo-wymiennego,
b) o zatwierdzeniu projektu scaleniowo-wymiennego,
c) o umorzeniu postEpowania scaleniowo-wymiennego.

4. Z zal<resu komunalizacji nieruchomoSci:
l) kompletowanie dokumentacji do stwierdzenia wlasnoéci nieruchomoéci gminy

Jgdrzejów, w tym takze do s4du powszechnego, o ich zasiedzenie,
2) wystppowanie z wnioskami do Wojewody o uzyskanie tytulu wlasnoSci dla gminy

na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 maja 1990 roku wprowadzaj4cych
ustawq o samorz4dzie terytorialnym i ustawg o pracownikach samorz4dowych na
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podstawie aft.28 ustawy z dnia 2l stycznia 2000 roku o zmianie niektórych ustaw
zwiqzanychz funkcjonowaniem administracji publicznej lDz.lJ. Nr 12, poz.l36l,

3) uwlaszczenie dróg gminnych:
a) sprawdzanie danych ewidencyjnych, odnoszqcych siE do dzialekzajgtych

pod drogi gminne, zawartych w operatach pomiarol\rych wykonanych
w latach minionych do celów wywlaszczeniowych, do zahoaenia
ewidencji gruntów lub jej modemizacji,

b) przeprowadzanie wstEpnego pomiaru kontrolnego dzialek zajEtych pod
drogi gminne pod kqtem zbadania zgodnoéci stanu faktycznego
na gruncie z danymi z rejestrów ewidencji gruntów,

c) kompletowanie dokumentów prawnych, którymi poszczególne drogi
na terenie gminy zostaly zaliczone do kategorii dróg gminnych,

d) przygotowywanie konkursu ofert na pomiary geodezyjne dzialek zajEtych
pod drogi gminne w przypadku wystppowania niezgodnoSci pomigdzy
stanem faktycznym na gruncie a danymi z rejestrów ewidencji gruntów,

e) przygotowywanie dokumentów prawnych na podstawie których w latach
ubieglych Skarb Paristwa stal sig wlaScicielem dzialek zajgtych pod drogi
gminne,

0 kompletowanie wniosków do Wojewody o wydanie decyzji
stwierdzaj4cych Le dzialki zapte pod drogi gminne staiy siE z dniem
1.01.1999 roku z mocy prawa wlasnoSciqgminy,

g) przygotowywanie wyrysów i wypisów oraz uchwal w sprawie zaliczenia
dróg do gminnych, jako koniecznych zalqczników do ujawniania gminy
JEdrzejów jako wlaSciciela tych dróg na podstawie art. 2 a ust. 1 i 2
ustawy o drogach publicznych / tekst jednolity Dz.U.22000 roku, Nr 71,
poz. 8381.

5. Z zal<resu gospodarki nieruchomoríciami
1) przygotowywanie uchwal w sprawie sprzedtzy na terenach wiejskich gruntów

zabudowanych lub przeznaczonych pod zabudowg,
2) przygotowywanie uchwal w sprawie sprzeda|y na wsi gruntów zabudowanych

obiektami zabytkowymi wymagaj4cymi odbudowy lub remontu osobom
frzycznym,

3) zarzqdzanie gruntami, które nie zostaly oddane w zarzqd, uzytkowanie, lub
uZytkowanie wieczyste,

4) podej mowani e decy zji zatwier dzajqcych proj ekty po dzi alu ni eruchomo éci,
sporzqdzonych na aktualnej mapie, przyjgtej do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

5) prowadzenie pertraktacji i wyplacanie odszkodowaú za grunfy wydzielone pod
drogi gminne,

6) ujawnianie gminy JEdrzejów jako wlaSciciela nieruchomoSci wydzielonych pod
drogi gminne,

7) opracowywanie planów i sprawozdan dotyczqcych dzialalnoSci finansowej
zwiqzanej
z gospodark4 nieruchomoSciami,

8) podejmowanie zarzqdzehw sprawie korzystania z prawapierwokupu
nieruchomoÉci lub z jego rezygnacji i skiadanie oSwiadczeú w tym wzglgdzie,

9) skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe:
a) 

ff'':i?"1Tffi:fi H',Í: il:il?*:lch 
ws zc z s c i e p o stE p o wani a w sprawi e
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b) przygotowanie projektów uchwal Rady Miejskiej o przystqpieniu do
scalenia i podzialu nieruchomoSci,

c) przygotowanie projektów uchwal Rady Miejskiej w sprawie odmowy
przyst4pienia do scalenia i podzialu nieruchomoéci,

d) przeprowadzenie zebran informacyjnych w sprawie: wyboru rady
uczestników scalenia i opinii rady uczestników scalenia,

e) kompletowanie dokumentów i przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej
o scaleniu i podziale nieruchomoSci,

0 opracowywanie granic gruntów objEtych scaleniem i podzialem,
g) przygotowywanie geodezyjnych projektów podzialu i scalenia,
h) przygotowywanie r ozstrzy gniEó w spraw ach zamiany nieruchomo Sci,
i) wydawanie decyzji o przyslugujqcej liczbie dziaLek w razie sporu miEdzy

wspóluprawnionymi do nabycia dzialki na wlasnoéó lub otrzymania
w u2ytkowania wieczyste w przypadku nabycia przez gminE gruntów
przeznaczonych pod realizacjq skoncentrowanego budownictwa
jednorodzinnego,

j) ustalenie ceny dzial.ek przeznaczonych pod budowq domów lub
budynków nabywanych lub otrzymywanych w uZl.tkowanie wieczyste
ptzez osoby frzyczne w zamian za przeniesienie wlasnoSci nieruchomoSc
i pod skoncentrowane budownictwo j ednorod zinne,

k) zalatwianie z urzEdu spraw nabywania dzialek przez osoby uprawnione,
które byly wlaScicielami bqdí wieczystymi uzltkownikami
nieruchomoÉci, na których realizowane ma byó skoncentrowane
budownictwo j ednorod zinne,

l) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie stawek procentowych
do oplat adiacenckich,

m) wydawanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich,
n) podejmowanie decyzji w sprawie rozliczenia kosztów zwiqzanych

ze scaleniem i podzialem nieruchomoSci,
10) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie nabywania nieruchomoSci

na wlasnoSó gminy,
11) zawieranie umów notarialnych nabycia i zamiany nieruchomoSci stosownie

do przepisów KC,
l2)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie zbycia nieruchomoSci

komunalnych,
13) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie okreSlania zasad przeznaczenia

do sprzedaZy lokali mieszkalnych w domach wielorodzinnych,
1 4) pr zy gofowywani e proj ektów uchwai w sprawi e pr zy znania pi erwszeústwa

w nabywaniu lokali przez najemców lub dzierzawców,
15)przygotowywanie decyzji o przebudowie, nadbudowie lub rozbudowie domu przez

osoby frzyczne w domach, w których nie sprzedano wszystkich lokali,
| 6) przy gotowywanie decy zji o zamianie wie lko Sci udzialów wlaSci c iel i

poszczególnych lokali we wspólwiasnoSci domu i gruntu do dokonania
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

I 7) sprzedaZ nieruchomoSci komunalnych:
a) oglaszanie o przeznaczeniu do sprzeda?y,
b) oglaszanie o przetargach na nieruchomoSci,
c) organizowanie przetargów.
d) przygotowywanie wniosków okreSlaj qcych osobE nabywcy oraz przedmiot

zbycia i jego wartoÉó do zawarcia aktów notarialnych,
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18) ujawnianie gminy jako wlaSciciela na grunty komunalne,
19) oddawanie w u2ytkowanie wieczyste orazzarzqd nieruchomoéci stanowi4cych

mienia komunalne,
a) okreélanie udzialów we wspó1uZ1'tkowaniu wieczystym gruntów przy

sprzeda|y lokali mieszkalnych,
b) wydawanie decyzji o rozwiqzywaniu umów wieczystego uZytkowania

i odebrania gruntów,
c) wystEpowanie z wnioskami o wykreSlenie z ksi4g wieczystych diugów

i cigZarów na gruncie oddanym w wieczyste uZytkowanie,d)r?,ilnHx,:T,3.#:l;'l#i.xiffirff :í:i:,'*"11iü:?,
mienie komunalne,

e) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów komunalnych jednostkom

organizacyjnym w trwaly zarzqd oraz zezwoleú na zawarcie umów o
przekazaniu nieruchomo5ci miEdzy tymi jednostkami,bqdí umów o
nabyciu nieruchomoÉci,

0 przekazywanie nabywcom lokali ulamkowej czqSci gruntu w uZytkowanie
wieczyste oraz wygaszanie prawa zarzqdu tej czEÉci gruntu,

g) ustalanie zakresu i warunków uz1'tkowania wieczystego,
h) orzekanie o wygaénigciu prawa zarzqdu i uZytkowania wieczystego,
i) wydawanie decyzji stwierdzajqcych,Zejednostki komunalne staly sig z

mocy prawa w dniu 5.12.1990 r. wieczystymi u2ytkownikami gruntów i
wlaScicielami znajduj4cych sig na nich zabudowaú stosownie do art.2

j):j'iffi É";1"ffi;,:il13Ti#;?'-"-,il':il'}X''T¿Ynabytych
i przejEtych narzecz mienia komunalnego,

k) kompletowanie dokumentacji do zawierania umów notarialnych
ustanawiania wieczystego uZytkowania gruntów i przeniesienia wlasnoSci
zabudowaú na tych gruntach znajdttlqcych sig, dla jednostek

spóldzielczych stosownie do przepisów ustawy o gospodarce
nieruchomoSciami /jednolity tekst Dz. U.22000 r. Nr 46, poz.543l,

2})przygotowywanie projektów uchwal w sprawie wyrazenia zgody na stosowanie
bonifrkat od ceny ustalonej przezÍzeczoznawców dla os6b frzycznych, o których
mowa w art.68 ustawy,

2|)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie zwolnieri z obowi4zku zbycia w
drodze przetargu nieruchomoSci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe,
narcalizacjgurzqdzefi infrastruktury technicznej lub innych celów publicznych,
jeaeli cele te bgd4 realizowane przez podmioty, dla których sq celami statutowymi,

22)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie udzielenia bonifikaty od oplat
rocznych za nieruchomoÉci, o których mowa w art.84 ust.3,

23) wystEpowanie do starostwa z wnioskami o czasowe zajEcie nieruchomoéci,

6. W zakresie oplat zazarzqd i wieczyste uZytkowanie:

1) przedstawianie propozycji cen nieruchomoSci stanowi4cych mienie komunalne, tj.
oplat z ty'tulu uZytkowania wieczystego, zarzqdu i uzltkowania oraz innych oplat,

2) przygotowywanie propozycji cen na grunty, budynki lokale iurzqdzenia,
3) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie podwyZszania stawek

procentowych oplat rocznych za nieruchomoéci gruntowe, o których mowa w art.
72 ust.3, pkt.5 ustawy o gospodarce nieruchomoSciami,
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4) opracowywanie zarz4dzeh w sprawie aktualizacji oplat rocznych z tyúutu oplat
rocznych za wieczy ste uZytkowanie gruntów komunalnych,

5) opracowywanie zarzqdzeh w sprawie aktualizacji oplat rocznych z tytulu trwalego
zar zqdu gruntów komunalnych,

6) przeprowadzanie aktualizacji oplat rocznych,
7) przygotowywanie wypowiedzeú dotychczasowych oplat w wyniku aktualizacji

z jednoczesnym proponowaniem wieczystym uZytkownikom i zarzqdcom
propozycji zaktualizowanych oplat z tytulu wieczystego uZytkowania i zarzqdu
gruntów komunalnych,

8) przygotowywanie propozycji oplat rocznychza niewykorzystanie gruntu zgodnie
z przeznaczeniem,

9) przygotowywanie propozycji obnizek i zwolnieri ceny sprzeda?y obiektów
wpisanych do rejestru zabytków oraz op\aty za wieczyste uZytkowanie gruntów
wpisanych do tego rejestru,

l0)przygotowywanie propozycji w sprawie udzielania bonifikat od oplat rocznych
z t74ulu uZytkowania wieczystego nieruchomoSci gruntowej przeznaczonej lub
wykorzystywanej na cele mieszkaniowe dla wieczystych uzytkowników, o których
mowa w art.74 ustawy o g.n.

J.W zahesie dzierZawy i najmu nieruchomoSci stanowi4cych mienie komunalne:
1) przygotowanie dokumentacji do v,rydzieríawienia i najmu dzialek

niezabudowanych i wolnych lokali w drodze przetargu,
2) podawanie do publicznej wiadomoÉci ogloszei o przetargu na dzier2awg i najem
3) nieruchomoSci komunalnych,
4) organizowanie przetargów i zawieranie umów na nieruchomoSci bpd4ce

przedmiotem przetargu,
5) kontrolowanie i wydzierZawianie gruntów stanowi4cych wlasnoSó gminy, które nie

zostaly oddane w trwaly zarzqd, uZytkowanie i uZytkowanie wieczyste,
6) przygotowanie dokumentacji i sporzqdzanie umów najmu na pawilony handlowe

wybudowane na gruntach stanowiqcych wlasnoéó gminy,
7) naliczanie i egzekwowanie czynszów z t1'tulu dzierlaw gruntów i najmu lokali,
8) prowadzenie ksiEgi wplat czynszów ztylulu dzierlary gruntów i najmu lokali,
9) organizowanie przetargów i wydzierhawianie stolików handlowych przy ul.

KoScielnej w Jgdrzejowie,
1 0) Zagospodarowanie wspólnot gruntowych,
11) sporz4dzanie projektu wykazów uprawnionych do udzialu we wspólnocie

gruntowej dla obszarów gminy,
7 2) zatw ier dzanie statutu spólki,
13) zatwierdzanie vrykazu zalegloSci spólki,
7 4) nadzór nad dzialalno Sci4 spólki,
15) tworzenie spólek przymusowych i nadzorowanie statutu,
lí)wyralanie zgody na zbywanie, zamianE orazprzeznaczenie na cele publiczne lub

spoleczne wspólnot gruntowych,
17)zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspólnocie,
18)przygotowywanie uchwal w sprawie tworzenia spólek kapitalowychzudzialem

Gminy JEdrzejów,
19)przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentów i wydawanie decyzji w

sprawie przeksztalcenie prawa uZl.tkowania wieczystego gruntów w prawo
wlasnoSci na wniosek osób fizvcznvch.
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Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego

$ 43. Do zakresu dzialania Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy
w szczególnoSci:

Z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz.U. z 2003r. Nr 80 poz. 718)

1) Prowadzenie postgpowaú w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustaleniu lokalizacji, celu publicznego w tym dokonywanie analizy:

- warunków i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy
wynikajqcych z przepisów odrgbnych, planu miejscowego, studium lub planu
zago spo darowani a pr zestr zenne go woj ew ó dztw a,

- stanu faktycznego i prawnego terenu , na którym przewiduje siq realizacjE
inwestycji,

2) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w odniesieniu do
obszarów
i obiektów objEtych ochronq konserwatorsk4

3) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z organami wlaSciwymi w sprawach ochrony gruntór,l' rolnych
i leénych oraz melioracji wodnych,

4) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z wojewódzkim konserwatorem przyrody dzialaj4cym w imieniu
Wojewody w odniesieniu do obszarów objEtych ochron4 na podstawie przepisów
o ochronie przyrody,

5) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z wlaSciwym zarzqdc4 drogi , w odniesieniu do obszarów przyleglych
do ujqtej w planie projektowanej inwestycji drogowej,

6) wystppowanie w odniesieniu do decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego o uzgodnienia wymagane przepisami
szczególnymi,

7) zau¡ieszanie w formie postanowienia postEpowaú administracyjnych w sprawach
ustalenia warunków zabudowy,

8) sporzqdzenie projektów decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu public znego,

9) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadku braku planu miejscowego,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla budowy obiektu budowlanego jego
czEéci, a takhe zmiany sposobu u2y.tkowania obiektu budowlaneBo, w przypadku
braku planu miejscowego,

1l) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku zmiany sposobu
zagospodarowania terenu, w sytuacji obowi4zywania planu uchwalonego przed
dniem 1 stycznia 1995r. przypadku braku planu miejscowego,

12) wydawanie decyzji nakazujqcych wstrzymanie uZytkowania terenu,
13) wydawanie decyzji nakazuj4cych przywrócenie poprzedniego sposobu

zagospodarowania,
l4)wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunków zabudowy

nanzecz innej osoby,
15) wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygaÉniEcia decyzji.
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I|)przekazywanie Marszalkowi Województwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycj i celu public znego,

17) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

w przypadku braku planu miejscowego,
l8)wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunków zabudowy

narzecz innej osoby,
l9)wydawanie decyzji okreslaj4cych wysokoSó oplaty w zwiqzku ze wzrostem

warto5ci nieruchomoSci, na skutek uchwalenia planu miejscowego,
20) opracowywanie projektu studium uwarunkowaú i kierunków zagospodarowania

przestrzennego gminy lub jego zmiany,
2l)organizacja i realizacja procedury planistycznej zwiqzanej ze sporzqdzaniem

studium uwarunkowaú i ki erunków zago spodaro wani a przestrzenne go mi asta,
22)vtykonywanie opracowaú studialnych i projektowych w zakresie planowania

prze strzenn e go, zwiqzanych z w dr alaniem po lityki prze strzennej,
23)analiza i przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowanit przestrzennym

miasta,
24) opiniowanie zamierzeh zadai inwestycyjnych miasta w zakresie zgodnoéci

z politykom przestrzenn4 miasta
25) opracowywanie wytycznych planistycznych- dla podejmowanych planów

miejscowych w zakresie realizacji polityki przestrzennej ustalanej w studium,
26) opracowywanie wytycznych i opinii wynikaj4cychzzapisów planów miejscowych

i studium oraz konsultacja wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie
zgodnoéci z politykom przestrzenn4 miasta,

27)przyjmowanie wniosków, analiza wniosków w sprawie sporzqdzania lub zmiany
planów miejscowych,

28)analiza zasadnoSci przyst4pienia do sporz4dzenia planu i stopnia zgodnoéci
przewidywanych r ozwiqzan z ustaleniami studium,

29)organizacja i realizacja procedury planistycznej zwiqzanej ze sporzqdzaniem lub

zmianqm i ej s c o wy ch p I anó w za go sp o d aro wani a pr ze stt zenne go,
30) opracowywanie propozycji granic planu, przedmiot i zakres jego ustaleú,
3l) przygotowywanie niezbEdnych podkladów mapowych do opracowania planu oraz

ustal ani e niezbqdne go zakre su prac plani s ty czny ch,
32)przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków do projektu planu,
33) v,rytozenie do publicznego wgl4du,
34) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag do planu, wprowadzanie zmian

wynikajEcych z wniesionych uwag,
35) przygotowanie listy nieuwzglEdnionych uwag i przedstawienie ich Radzie

Miejskiej,
36) prowadzenie rejestru planów miejscowych orcz wniosków o ich sporzqdzenie lub

zmiang, gromadzenie materialów z nimi zwiqzanych orazprzechowywanie ich
oryginalów, w tym równiez uchylonych i nieobowi4zuj4cych,

37) prace studialne i analizy, w tym wykonywanie analiz dotycz4cych zasadnoSci
przystqpieni a do sporz qdzenia pl anu i stopnia zgodno Sci przewidywanych
rozwiqzah z ustaleniami studium,

3 8 ) opracowywani e analiz zmian w zago spodaro waniu prze strzennym gminy,

39)opracowywanie wieloletnich programów sporzqdzania planów miejscowych,
4 O)koordynacj a i inte gracj a pro ce sów sporz4d zania planów miej scowych,
4i) prowadzenie archiwum planów miejscowych i innych opracowaú z zakresu

planowania przestrzennego,
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42)udostEpnianie zainteresowanym wglqdu do studium lub miejscolvych planów

zagospodarowania przestrzenne go,
43)wydawanie zainteresowanym wypisów i wyrysów ze studium lub miejscolvych

planów zagospodarowania przestrzennego i pobieranie za nie oplat
administracyjnych,

44)kierowanie wezwaú o uzupelnienie formalno-prawnych braków podaú
(wniosków) w sprawie wydania wypisów i wyrysów z miejscowych planów
zagospodarowania przestrzennego lub studium.

45) informowanie wnioskodawców o pozostawieniu podania ( wniosku ) w sprawie
wydania wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania lub
studium bezrozpoznania wobec nie uzupelnienia jego braków formalno-
prawnych.

46) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy, ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oÍazpozwoleú na budowg.

47) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym.

48) prowadzenie rejestru grafi cznego.
49)wydawanie zaSwiadczei o przeznaczeniu gruntów, stosownie do ustaleú

miej scowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony irodowiska
(Dz. U z 2001 r. Nr 62 poz. 627 z póánieiszym i zmianami)

50) podanie do publicznej wiadomoSci informacji o planowanym przedsiEwzigciu,
5l) prowadzenie postEpowania w sprawie oddzialywania na Srodowisko

w postgpowaniu w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu
do przedsigwziEcia mogqcego znaczqco oddzialywaó na irodowisko
i dokonywanie uzgodnieí z wlaéciwymi organami,

52)wydawanie postanowieú o obowi4zku sporz4dzenia raportu.

Z ustawy z dnia 2l sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomoíciami
(tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 46 poz.543 z póániejszymi zmianami)

53)opiniowanie podzialów nieruchomoSci w formie postanowieú i opinii.

Urzad Stanu Cwvilnego

$ 44. Do zakresu dzialaniaUrzEdu Stanu Cywilnego nale|y realizacjaustawy o aktach stanu
cywilnego, a w szazególnoSci:

1) sporzqdzatie aktów stanu cywilnego d. urodzeú, malzeústw i zgonów,
2) prowadzenie rejestru urodzeú, malzeústw i zgonów,
3) przyjmowanie zapewnieú art. 54 ust. I pkt2 prawo o aktach stanu cywilnego,
4) przyjmowanie oSwiadczen o'.

a) wstqpieniu w zwiqzek malzeírski,
b) wyborze nazwiska, jakie bEdq nosili malzonkowie i dzieci zrodzone

zmalzensfwa,
c) powrocie malzonkarozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

mal2eñstwa,
d) uznaniu dziecka,

i e) nadaniu dziecku nazwiska mEZa matki,
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0 zmianie imienia dziecku, które nie ukoriczylo 6 miesiEcy.
5) wydawanie zaíwiadczen o:

a) braku okolicznoéci v,rylqczaj4cych zawarcie malzeústwa, na podstawie arL.4
kodeksu rodzinnego i opiekuúczego /Konkordatl,

b) stwierdzeniu,2e obywatel polski, moíe zgodnie z prawem polskim zawrzeó
malzeústwo za granic4

c) braku aktu /urodzen, malíehstw, zgonów/ w ksiEgach USC.
6) wydawanie decyzji na:

b) sprostowanie blEdów pisarskich w aktach lurodzen, malzeústw i zgonówl,
c) wpisanie aktu sporzqdzonego za granicqlurodzeñ, malzeústw i zgonówl,
d) uzupelnienie treSci aktu,
e) odtworzenie treSci aktu,

0 skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiqzku malzeúskiego,
7) zawiadamianie innych Urzqdów Stanu Cywilnego o zmianach zaistnialych

w aktach,
8) wydawanie odpisów z ksi4g lurodzeh, malzeústw i zgonówl,
9) odnotowywanie wzmianek dodatkolvych i przypisków w aktach na podstawie

postanowieú s4dowych, decyzj i administracyj nych itp.,
l0) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,
1 1) przyjmowanie i odsylanie ,, Zg\oszei urodzeú noworodka ",
12) dokonywanie innych czynnoSci przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego i Kodeksie rodzinnym i opiekuúczym.

Stra2 Mieiska

$ 45. Do zakresu dzialania Stra2y Miejskiej nale?y w szczególnoéci:
l) ochrona spokoju i porz4dku w miejscach publicznych.
2) czuwanie nad porzqdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreélonym

w przepisach o ruchu drogowym,
3) wspóldzialanie z wlaÉciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia

obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutków klgsk zlviolowych
oraz innych miej scowy ch zagro1eh,

4) zabezpieczenie miejsca przestEpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagroíonych takim zdarzeniemprzed dostqpem osób postronnych lub
zniszczeniem Sladów i dowodów, do momentu przybycia wlaéciwych sluZb,
atakhe ustalenie, w miarq moZliwoSci Swiadków zdarzenia,

5 ) ochrona obiektów komunalny ch i urzqdzei u?yleczno Sci publicznej,
6) wspóldzialanie z organizatorami i innymi slu2bami w ochronie porz4dku podczas

zgromadzeú i imprez publicznych,
7) doprowadzanie osób nietrzeLv,rych do izby firzeíwien lub do miejsca ich

zamieszkania, jeheli osoby te zachowaniem swoim daj4 powód do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduj4 sig w okolicznoSciach zagralajqcych ich Zyciu lub
zdrowiu ,albo zagraZajqZyciu i zdrowiu innych osób,

8) informowanie spolecznoSci lokalnej o stanie i rodzaju zagro\eh, a takhe
inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach majqcych na celu zapobieganie w popelnianiu
przestgpstw i wykroczei oraz zjawiskom kryminogennym i wspóldzialanie w tym
zakresie z organami paírstwowymi, samorz4dowymi i organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentów, przedmiotów wartoSciowych lub wartoSci
pienigZnych dla potrzeb gminy,
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Samodzielne Stanowiska ds. Obronv Cywilnei i Spraw Woiskowvch

$ 46.Do zakresu dzialania stanowiska nale?y w szczególnoSci:

l. W zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:
1) planowanie dzialalnoSci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zadai

obronnych,
2) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania zadan obrony

cywilnej oraz zadai obronnych przez jednostki podlegle burmistrzowi,
3) dokonywanie rocznych i póhocznych ocen stanu przygotowaú obrony cywilnej

oraz podejmowanie przedsigwzipó zmierzaj4cych do pelnej realizacji zadaiw tej
dziedzinie,

4) opracowywanie planu obrony cywilnej i innej dokumentacji planistycznej oraz
koordynowanie i nadzorowanie opracowywania planów przez jednostki podlegle
burmistrzowi,

5) koordynacj a, nadzór i opracowywanie dokumentacji zabezpieczajqcej realizacig
zestawów zadah zwi4zany ch z podwy Zszaniem gotowo Sci obronnej oraz innej
dokumentacj i obronnej,

6) organizowanie i przygotowywanie do dzialania stalego dyZuru,
7) organizowanie i przygotowywanie do dziú.ania systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
8) organizowanie oraz koordynowanie i nadzorowanie przygotowania do dzialania

formacj i obrony cywilnej,
9) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolenia organów i sil OC,

szkolenia obronnego oraz szkolenia ludnoSci z zakresu powszechnej samoobrony,
l0) planowanie i organizowanie zabezpieczenia materialowo-technicznego narzecz

organów i sil OC oraz prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacji,
1 1) planowanie, organizowanie i koordynowanie przedsiEwzigó zwiqzanych z ochron4

ludnoSci i gospodarki narodowej przed naglymi i rozleglymi zagroheniami
spowodowanymi silami przyrody lub awariami obiektów technicznych,

12) planowanie i opracowywanie wniosków w zakresie Swiadczeú osobistych i
rzeczorych na potrzeby obrony cywilnej i éwiadczeú ( sil zbrojnych),

13) skladanie sprawozdaú i informacji z zakresu wykonania zadah obrony cywilnej
i zadai obronnych do organów nadrzqdnych,

14) prowadzenia kancelarii tajnej ,
15) wykonywanie zadan obronnych okreSlonych w regulaminie organizacyinym

urzgdu na czas ,,'W".

2.W zakresie spraw wojskowych:
l) planowanie , przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej,
2) planowanie i nadzorowanie wykonywania zadai zwiqzanych z odtwarzaniem

ewidencji wojskowej,
3) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, prowadzenie

rej estru przedpoborowych,
4) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poboro!\rych na komisjg poborow4

i lekark4oraz wykonywanie innych zadafizwiqzanych z poborem,
5) przygotowanie decyzji o uznaniu Zolnierzy i osoby spelniajqce zastEpczo

obowiqzek sluzby wojskowej za maj4cych na swoim utrzymaniu czlonków
rodzinv.
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6) przygotowanie decyzji w sprawach Swiadczeó na rzecz rodzin zolnierzy
odbywaj4cych sluZbq wojskowq Zolnierzy rezerw i osób spelniaj4cych zastgpczó
obowiqzek sluzby wojskowej

7) nadzór nad wykonaniem swiadczeú narzeezsil zbrojnych,
8) wspólpraca z oÍganami wojskowymi w zakresie wykánywania zadait na rzecz sil

zbrojnych i obronnoéci kraju.

3. W zakresie Ochotniczychstra?y po2arnych:

1) wspóldzialanie z Komend4 Rejonow4 Stra2y Po2amych w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie po2arowej,

2) prowadzenie rejestru oSp oraz ewidencji wypos azenia,
3) zalatwianie spraw zwiqzanychz powolywuni.-, odwolywaniemi dzialalnoéci4

Miejsko-Gminnego Komendanta OSp.
4) koordynacja zadanw ramach krajowego systemu ratowniczo-gaSniczego na

obszarze gminy w zakresie ustalonym przezWojewodp, 
-

5) przyjmowanie zawiadomien o zabawuihtun""tiych organizowanych przez oSp.

Samodzielne Stanowisko ds. Rewizii

$ 47.1.Do zakresu dzialaniastanowiska nale|y w szczególnosci:
l) prowadzenie kontroli dzialan komórek organizacyjnych urzgdu i jednostek

organizacyjnych miasta pod kqtem legáhoSci, 
- 

óelowosci, racjonalnoéci
i gospodarnoSci,

2) prowadzenie kontroli za zgodqburmistrza,
3) badanie i o.cenianie realizacji efektów operacji i procesów gospodarczych,
4) wykrywanie odchyleú i nieprawidlowosci w wykonaniu zldai,
5) ujawnianie rezerw, niegospodarnoSci i zagro zin au zycia i zdiowialudzkiego oraz

mienia,
6) wskazywanie sposobów i Érodków umoZliwiajqcych likwidacjE nieprawidlowoÉci

oraz wnioskowanie, w razie potrzeby, sankcji w stosunku do pracowników
odpowiedzialnych za ich wystEpowanie,

7) udzielanie osobom przeprowadzajqcym kontrolg zewnptrznqpomocy, za zgodq
burmistrza,

8) kontrola realizacji przez wydzialy wniosków pokontrolnych,
9) anahza materialów pokontrolnych kómórek árganizacyjnych urzEdu

i opracowywanie generalnych wniosków w celu eliminacji uchyúien i ulepszania
jakosci pracy komórek organizacyinych urzgdu i jednostek organizaóyjnych
miasta,

10)prowadzenie spraw zwiqzanych z audytem wewngtrznym, jekeli wymagaj4 tego
przepisy prawa,

1 I ) prowadzeni e innych zadan wynikai Qcych z obowi qz$ qcy chprzepi sów.

2' Samodzielne stanowisko pozostaje w bezposredniej zale2nosci slu2bowei od burm istrza.
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Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowych:

$ 48.1. Do zakresu dzialania stanowiska nale?y w szczególnoéci:

l) prowadzenie bielqcej ewidencji wniosków wplywaj4cych do UrzEdu o przydzial
lokalu mieszkalnego,

2) sprawdzanie zgodnoéci danych zawartych we wnioskach ze stanem faktycznym
oraz weryfikacja tych danych,

3) kwalifrkacja wniosków zgodnie z kryteriami ustalonymiprzez radE miejsk4
4) prowadzenie rejestru osób zakwalifikowanych do przydzialu lokalu mieszkalnego,
5) wykonywanie w trybie przepisów o postqpowaniu egzekucyjnym w administracji

opróZnienia lokali na podstawie wydanych i niewykonanych prawomocnych
orzeczei sqdowych podlegaj4cych przepisom ustawy z dnia 10 kwietnia I974 r. -

Prawo lokalowe,
6) przygotowywanie projektów umów najmu lokali mieszkalnych w budynkach

mieszkaniowego zasobu gminy,
7) przygotowywanie projektów umów na podnajem lokalu mieszkalnego,
8) przygotowywanie informacj i i sprawozd ah z zakr esu swoj ego dzialania,
9) przygotowywanie projektów uchwal rady miejskiej w sprawie wysokoéci stawek

czynsnJ,
10)przygotowywanie projektów umów o najem lokalu socjalnego stosownie do zasad

okreélonych w uchwale rady miejskiej,
ll)przygotowywanie projektów uchwal rady miejskiej w sprawie wieloletnich

programów gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
12)przygotowywanie projektów uchwal rady miejskiej w sprawie zasad

wynajmowania lokali wchodz4cych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy.
13)reprezentowanie gminy na zebraniach wspólnot mieszkalnych wskazanych przez

burmistrza,
l4)potwierdzanie pob¡u czasowego i pobytu stalego w lokalach wchodz4cych

w sklad mieszkaniowego zasobu gminy.

2. Samodzielne stanowisko pozostaje w bezpoSredniej zaleínoÉci slu2bowej od burmistrza.

Radca Prawnv

S 49.1. Do zakresu dzial.ania radcy prawnego nale?y w szczególnoSci:

1) opiniowanie pod wzglEdem formalno-prawnym projektów aktów prawnych
kierowanych pod obrady Rady Miejskiej oraz aktów prawnych burmistrza,

2) doradztwo prawre na rzecz wydzialów urzEdu, organów gminy oraz
Jgdrzejowskiego Samorz4dowego Domu Kultury, Biblioteki Miejsko-Gminnej,
Gminnego Zespolu Obslugi Szkól i Przedszkoli, Gospodarstwa Pomocniczego

,,Administracj a Budynków",
3) zastEpstwo s4dowe w S4dach: powszechnych, Pracy i Ubezpieczeú Spolecznych

oraz Naczelnym S4dzie Administracyjnym,
4) opiniowanie projektów umów i porozumieó,
5) opiniowanie rozwiqzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
6) wydawanie opinii w sprawie odmo.wy uznaniazg\oszonychroszczeh,
7) opiniowanie zawarciai rozwiqzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
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8) wydawanie opinii w sprawie ugody w sprawach maj4tkowych, umorzenia

wierzytelnoSci,
9) zawiadamianie organu powolanego do Écigania przestEpstw o stwierdzeniu

przestgpstwa Sciganego z urzgdu.
2. Radca prawny pozostaje w bezpoSredniej zalelnoSci sluZbowej od burmistrza .

Biuro Radv Mieiskiei

S 50. 1. Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej naleZy w szczególnoéci:

1) obsluga techniczno-biurowa Rady Miejskiej, komisji stalych i dora2nych,
2) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej,
3) przekazywanie uchwal rady do zainteresowanych jednostek celem realizacji,
4) sporzqdzanie protokolu z obrad sesji i przesylanie uchwal do Wojewody

Swigtokrzyskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie 7 dni
od ich podjEcia,

5) terminowe przeslanie odpowiedniej iloSci materialów dla radnych,

6) organizacyjne przygotowanie sesji Rady Miejskiej, posiedzeú komisji oraz
przygotowanie sali posiedzeri .

2. Pracownik Biura Rady pozostaje w bezpoéredniej zalelnoÉci sluZbowej od burmisitza.

Informatvk

$ 51.1 .Do zadailnformatyka UrzEdu Miejskiego nalely w szczególnoSci:

l) wykonywanie nadzoru nad zainstalowan4 sieci4 komputerow4
2) sprawdzanie poprawnoéci dzialania programów i sprzEtu komputelowego,
3) monitorowaniebaz danych w czasie pracy,
4) zakJadanie nowych uZytkowników i nadawanie im uprawnieú,
5) odbieranie uprawnieú i wykreSlanie uZytkowników,
6) ustawianie i aktualizacja parametrów systemowych,
7) w razie potrzeby wyrzucanie uzytkowników zbazy i usuwanie ich procesów,

8) wykonywanie kopii baz danych,
9) dbaloSó o prawidlowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek i

prawidlowe ich powi4zanie,
1 0) pomoc uzytko wnikom we wszystkich sprawach dotyczqcych dzialania systemu

komputerowego,
1 I) w dr azante or az te stowani e nowych pro gramów,
12) zakup nowego sprzEtu komputerowego,
13) konfiguracja sprzqtu informatycznego, odbiór techniczny i przygotowanie do

eksploatacji nowego sprzqtu,
I 4) utrzymywanie gotowoÉci sprzEtu komputerowego,
15) szkolenie pracowników z zakresu obslugi programów komputerowych,
16) generowanie zbiorów z danymi i ich przekazywanie,
I7)tworzenie programów na doru2ne potrzeby Urzqdu Miejskiego,
18) testowanie oraz wdralanie nowych aplikacji oraz systemów komputerowych,
19) prowadzenie i aktualizacja strony intemetowej Urzqdu Miejskiego i Rady

Miejskiej w Jgdrzejowie.
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20) publikowanie serwisu informacyjnego na stronach intemetowych UrzEdu
Miejskiego.

2 1 ) prowad zenie oraz aktualizacja Biuletynu Informacj i Publicznej .

2. Informatyk pozostaje w bezpoéredniej zalelnoíci sluzbowej od burmistrza.

Punkt Informacji

$ 52. 1 .Do zadan pracownika Punktu Informacji nale?y w szczególnoSci:
1) Zapewnienie pelnej informacji interesantom o komórkach organizacyjnych

funkcjonuj4cych w urzgdzie, ich lokalizacji i wlaSciwoSci rzeczowej,
2) dysponowanie aktami ustrojowymi urzgdu takimi jak Statut Gminy I Regulamin

Organizacyjny UrzEdu,
3) Umozliwianie korzystania z aktów okreSlonych w pkt. 2 interesantom zgodnie

z ustaw4o dostEpie do informacji publicznej (Dz.U 2200b Nr 112, poz. 1198).
4) Dysponowanie na potrzeby interesantów drukami wniosków, podaú, oéwiadczei

i innymi formularzami niezbEdnymi do zalatwienia spraw i nadania im biegu.
5) Sprawowanie pieczy nad zewnEtrznymi tablicami Urzgdu w tym zamieszczanie

publikacji , ogloszeá i informacji- wspólpraca w tym zakresie z komórkami
or ganizacyjnymi UrzE du.

6) Udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu druków i formularzy.

2. Pracownicy Punktu Informacji pozostaje w bezpoéredniej zaleínoSci slu2bowej od
burmistrza.

Pion Ochronv

$ 53.1 W ramach struktury UrzEdu Miejskiego wyodrEbnia sig Pion Ochrony, w sklad którego
wchodz4:
1) Burmistrz Miasta JEdrzejowa,
2) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - osoba prowadz4ca sprawy

kadrowe
w ramach Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3) Pracownicy pionu ochrony - Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej
i Spraw Wojskowych,

4) Tajna kancelaria.
2. Osoby wchodzqce w sklad Pionu Ochrony pelni4 swe obowiqzki równoczeSnie

z doty chczas zajmowanymi stanowiskami.
3.Do zadai Pionu Ochrony nale?y

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemów i sieci teleinformacyjnych,
3) zapewnienie ochrony frzycznej urzEdu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie

tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji materialów i obiegu dokumentów,
6) opracowanie planu ochrony urzqdu i nadzorowanie jego realizaili,
7) szkolenie pracowników w zakresie informacji niejawnych,

10. Do zadai kancelarii tajnej nale?y
1) bezpoSredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w urzgdzie,
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4)

5)
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e gzekwowanie zwrotu do kumentó w zawier ajqcych informacj e ni ej awne,
kontrola przestrzegania wlaSciwego oznaczania i rejestrowania dokumentów
w kancelarii tajnej oraz w urzpdzie,
wykonywanie poleceú pelnomocnika ochrony,

ROZDZIAI, Xil
POSTANOWIENIA KOÑCOWIE

$ 54. Integraln4 czESó niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny urzgdu
i v,,ykaz m i ej ski ch j edno ste k or ganizacy jnyc h.

BURMISTRZ

SEKRETARZ ZAST4PCA

orSO (11)
RGG (8) RG (s)

Fn (18)

GP (4) s L ( 1 )sM (s)

BRM ( 1)

ocw (2)
Jgdrzejowski

Samorzqdowy Dom
Kultury

Biblioteka

Plywalnia Miejska


