
Z  A R Z A D Z E  N I E  N r  1 0 0  l 2 0 l l
Bu rmist rza Miasta Jqdrzej owa

z dnia 02 maja 20ll r.

w spruwie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Jgdrzejowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591,
zpóLn. zm.), zarzqdzam co nastgpuje:

s 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny lJrzqdu Miejskiego w Jgdrzejowie
stanowi qc y zalqcznik do zarzqdzenia.

s 2

Traci moc Regulamin Organizacyjny lJrzgdu Miejskiego w JEdrzejowie
wprowadzony Zarzqdzeniem Burmistrza Miasta JEdrzejowaNr 34712005 z dnia
14 grudnia 2005 r. oraz Zarzqdzenia Nr159/06 z dnia 20 czerwca 2006 r.,
Nr 29612007 z dnia 05 paídziernika 2007 r., Nr 138 z dnia 15 listopada 2007 r.,
Nr 49109 z dnia 27 Iutego 2009 r., Nr 347109 z dnia 04 grudnia 2009 r.,
Nr 182/10 zdniaOl czerwca2j l}r .

s 3

Wykonanie zarzqdzenia powierza siE Sekretarzowi Gminy.

$ 4

Zarzqdzenie wchodziw Zycie z dniem 02.05.2011roku.



Zalqcznlk
do Zaruqdzenia nr 10012011
Burmistrza Miasta JEdrzej owa
z dnia 02 maia2}Il r.

RE GULAMIN ORGANIZACYJNY
URZ4DU MTEJSKIEGO W J4DRZEJOWTE

R:OZDZT,AI, I
POSTANOWIBNIA OGÓLNE

$ 1 .

Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miejskiego w JEdrzejowie, zwany dalej regulaminem,

okre5la or ganizacj E i zasady funkcj onowania urzEdu, a w szczególnoSci :

1) zakres dzialania i zadania Urzqdu Miejskiego w JEdrzejowie, zwanego dalej

urzgdem,

2) kierowanieprac4urzEdu,

3) organizacjqurzEdu,

4) zakresy dzialaniawydzialów, referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

5) tryb wykonywania kontroli wewnEtrznq 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 Srodków masowego przekazu,

10) zakres dzialaniakomórek organizacyjnych.

$ 2 .

Ilekroó w regulaminie uzyte jest pojEcie:

1) gmina - nale2y pruez to rozumieó Gming Jqdrzejów,

2) ruda - nale2y przezto rozumieó Radg Miejsk4w Jpdrzejowie,

3) burmistrz, sekretarz, skarbnik - naIe?y przez fo rozumieó odpowiednio:

Burmistrza Miasta JEdrzejowa, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

4) komórka organizacyjna - nale?y przez to rozumieó v,ydziaL, referat,

samodzielne stanowisko pracy w urzqdzie,

5) jednostka organizacyjna- nale?y przez to rozumieó gminn4jednostkg

organizacyjnq:



- Centrum Kultury w JEdrzejowie,

- Miejsko- Gminna Biblioteka Publiczna w Jqdrzejowie,

- Administracja i Obsluga,

- OSrodek Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy w JEdrzejowie,

- Zalúad Wodoci4gów i Kanalizacji w JEdrzejowie,

- Gminny Zespíl Obslugi Szkól i Przedszkoli w Jqdrzejowie,

- Przedszkola, Szkoly Podstawowe i Gimnazja,

- ZakNad Uslug Komunalnych w Jqdrzejowie,

- Skladowisko Odpadów Komunalnych w Potoku Malym,

- Zaklad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jqdrzejowie,

- Plywalnia Miejska w JEdrzejowie,

6) naczelnika v,,ydziatu - nalely przez to rozumieó osobq kieruj4c4 wydzialem

i referatem,

7) ustawa o samorz4dzie gminnym - nale?y przez to rozumieó ustawq z dnia

8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159I

zpó2n. zm.),

8) ustawa o pracownikach samorz4do!\rych - nale?y rozumieó ustawq z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458

zpó2n. zm.).

$ 3 .

l.Urzqd jest jednostk4 pomocnicz4 organów gminy dzialajqcq w formie jednostki

budzetowej, powolanq do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. U r zqd j e st prac o dawc e dla zafrudni onych w nim pracowników.

3. Kierownikiem urzpdu jest burmistrz.

4. Siedzib4urzEdu jest miasto JEdrzejów.

$ 4 .

L Zasady i tryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w urzpdzie okreéla rczporzqdzenie

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 20II r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczorych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania

archiwów zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ).



2. PostEpowanie z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzul4 ,,zastrze2one" reguluje

ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 22010 r. , Nr 182,

poz.1228).

3. Dostqp do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostEpie do

informacji publicznej z przestrzeganiem ograniczeú wynikaj4cych z przepisów szczególnych

(Dz. U. Nr 112, poz.7198 zpó2niejszymi zmianami).

ROZDZIAI, II

ZAKRES DZTAÍ,ANIA I ZADANIA URZ4DU

$ s .

Do zakresu dzialania urzEdu naleíy zapewnienie warunków nale?ytego wykonywania

spoczywaj4cych na gminie:

1) zadan wlasnych, wynikaj4cych z ustawy o samorzqdzie gminnym i innych

ustaw,

2) zadan zleconych przez organy administracji rz4dowej na mocy ustaw,

3) zadai publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

komunalnego, które nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom

organizacyjnym, zwiqzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umów,

4) zadah wynikaj4cych z ustawy z dnia21.11.1967r. o powszechnym obowi4zku

obrony RP, aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych

ustaw szczególnych.

s 6 .

Do zadai urzgdu nale2y w szczególnoSci:

1) przygotowywanie materialów niezbgdnych do podejmowania uchwal i zarzqdzen,

wydawania decyzji, postanowieú i innych aktów z zal<resu administracji publicznej

oraz podejmowania innych czynno5ci prawnych przez organy gminy,

2) wyko nywani e c zynno S ci fakty c zny ch zw iqzany ch z funkcj o no wani em urz g du,

3) zapewnienie organom gminy mozliwoSci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalafwiania skars i wniosków"



4) przygotowywanie projektów uchwal, w tym projektu bud2etu i jego realizaila

po uchwaleniu przez radE,

5) realizacja innych obowi4zków i uprawnieú wynikaj4cych z przepisów prawa oÍaz

uchwal organów gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzeí jej

komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostqpnego do powszechnego wgl4du

w siedzibie urzqdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiqzqqcymi w tym zakresie

przepisami prawa,

9) realizaila obowi4zków spoczywaj4cych na urzqdzie i przysluguj4cych mu

uprawniei jako pracodawcy - zgodnie z obowíqzuj4cymi w tym zakresie

przepisami prawa pracy.

ROZDZIAI, IIT

KIEROWANIE PRACA URZ4DU

$ 7 .

Funkcjonowanie urzqdu opiera sig na zasadachjednoosobowego kierownictwa, sluZbowego

podporzqdkowania, podzialu uprawniei i obowi4zków oraz indywidualnej odpowiedzialnoSci

zwiqzanej z wykonywaniem zadai.

1. Do zadaú Burmistrzanale}y w szczególnoSci:

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

wydawanie zarzqdzen wewnqtrznych,

2) reprezentowanie gminy na zewnqtrz, prowadzenie negocjacji w sprawach

dotyczqcych gminY,

3) przedktadanie radzie projektów uchwal,

4) nadzorowanie wykonania budzetu,

5) realizowanie polityki placowej,

6) wydawanie decyzii z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie czynnoSci w sprawach nie cierpiqcych zwtroki zwiqzanych

z b ezp o 3r e dnim zagr o Zeni e m inte re su pub I i czne go,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych, 
{



9) podejmowanie decyzji maj4tkowych dotycz4cych zwyklego zatzqdu mieniem

gminy,

10)podejmowanie innych decyzji naleZ4cych do kompetencji urzqdu, podpisywanie

pism i dokumentów wychodz4cych na zewnqtrztrzEdt,

11)wykonywanie uprawnieñ zwierzchntka sluZbowego w stosunku do pracowników

urzqdu oraz kierowników gminnych j ednostek organi zacyjny ch,

12) sprawowanie ogólnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych

gminy, okreélanie kierunków ich dzialania i udzielanie stosownych wskazówek

i wy ty cznych odno sz4cych siE do t ealizacji przyp i sany ch zadai,

13)podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdzialah w zwiqzku ze zwalczaniem

zagr oaen, kl g sk Zywi olowy ch i rc zwiqzywaniem sytuacj i kryzys owych,

14) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i kierownika zespolu

zar zqdzania kryzy s o we g o,

15) sprawowanie funkcji kierownika urzgdu stanu cywilnego,

lf)sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych pÍzez urzqd

i jednostki podlegle.

2. Sekretarz:

1) zapewnia sprawnq obslugq zadai burmistrza, sprawne funkcjonowanie urzEdu,

organizaqEjego pracy orazbieaqce nadzorowanie toku pracy bazowej w urzEdzie,

przebiegu obslugi interesantów, terminowoSci przygotowania materialów, analiz,

sprawozdaú i informacji niezbEdnych dla wykonania zadaiburmistrza i rady,

2) prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza,

3) prowadzi sprawy przyjmowania, rozpatywania i zalatwiania skarg i wniosków

obywateli,

4) prowadzi kontrolg wewnEtrznqw urzEdzie,

5) przygotowuje projekty zarzqdzei wewnEtrznych dotycz4cych organizacii pracy

w urzEdzie,

6) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzqdu,

7) opracowuje projekt statutu gminy,

S) prowadzi rejestr kontroli zewnqtrznych urzqdu, nadzoruje wykonanie zalecei

i przygotowuj e odpowied zi na zalecenia,

9) opracowuje zakresy czynnoSci dla naczelników wydzialów oraz pracowników

na samodzielnych stanowiskach,

10) informuje burmistrza o koniecznoSci zmian personalnych,

1 1) wspólpracuje zrad4 nadzoruje przygotowanie materialów pod obrady sesji,



12) nadzoruje przestrzeganie instrukcj i kancelaryj nej,

13) nadzoruj e czas pracy pracowników samorz4dowych,

14) wspólpracuje z innymi gminami w ramach wykonywanychzadai,

1 5) nadzoruj e szkolenie pracowników,

16) nadzoruje wykonywanie uchwal rady,

l7)kieruje prace urzEdu w przypadku niemoZnoSci wykonywania zadaí ptzez

burmistrza w ramach udzielonych upowaZnieú,

18) przyjmuje ustne oSwiadczenia woli spadkodawcy,

19)koordynuje realizacjE zadah obronnych, wynikaj4cych ze szczególnych regulacji

prawnych przez vr,y dzialy i równorzq dne j edno stki organizacyj ne.

Szczególow e zadania sekretarza okreSlaj 4

a) zakres obowi4zków okreSlony przez burmistrza,

b) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu burmistrza,

c) pelnomocnictwaburmistrza.

3. Skarbnik - odpowiada za realizacjg spraw zwiqzanych z przygotowaniem projektu

budzetu, sprawozdania z jego wykonania oraz zachowanie równowagi budzetowej

i odpowiedniqrealizaqg dochodów i wydatków gminy, w tym:

l) pelnienie funkcji glównego ksiEgowego budZetu,

2) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mo g4cych spowodowaó powstanie

zob owiqzaú pieni Eznych,

3) informowanie rady oraz RIO o odmowie zloíeniakontrasygnaty,

4) nadzór nad gospodark4 finansow4 gminy,

5) nadzór nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

6) nadzór nad gospodarkE fi nansow4 j ednostek organizacyj nych gminy,

7) nadzór nad prowadzeniem rachunkowoéci i ewidencj4maj4tku gminy,

8) nadzór nad realizacj4 uchwaly budZetowej,

9) przedktadanie burmistrzowi sprawozdaú finansolvych i opisowychzrealizacii

uchwaly budzetowej,

10) przedktadanie i opiniowanie projektów uchwal i zarzqdzei powoduj4cych zmiany

w budZecie,

l1) opiniowanie pod wzglEdem finansowym spraw bEd4cych w kompetencji

burmistrza,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreSlonych imiennym

up owazni eniem burm istrza,

1 3) kierowanie Wydzialem Finansowym.



$ 8 .

1. Wydzialami i referatami kieruj4 naczelnicy.

2. Funkcjg zastgpcy naczelntka w wydziale, w przypadku jego nieobecnoSci w pracy, pelni

W znaczony przez naczelnika pracownik.

$ e .

l. Naczelnicy wydziaLów w szczególnoéci:

1) zapewniajqnaleaytqorganizacjE pracy oraz nadzoruiqrealizacjq zadah w wydziale

i referacie,

2) kieruj4 siq zasadami racjonalnei organizacji pracy i okreSlaj4:

a) or ganizaq E wewnEtrzn q v,7' dzialu i referatu,

b) zadania oraz wynikaj4ce z nich zakresy czynnoóci, uprawnienia

i odpowiedzialnoSó pracowników oraz zastEpstwa na poszczególnych

stanowiskach PracY,

c) zasady kontroli wewnqtrznej.

d) zasady oznakowania akt, symbole stanowisk pracy,

2. Naczelnicy wydzialów zobowiqzani s4 do wspóldzialania w realizacii zadai poptzez

podejmowanie wspólny ch dzialan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym oraz

wzaj emnej wymiany informacj i.

3. Naczelnicy koordynuj4 i realizujqzadania obronne, bqd4ce w kompetencji podleglych im

komórek organizacyjnych, wynikaj4ce ze szczególnych uregulowaír prawnych otaz

opracowanych planów.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA URZ4DU

$ 10.

1. W sklad urzEdu wchodz4 nastqpuj4ce wydzia\y, referaty i samodzielne stanowiska pracy,

które przy znakowaniu akt posiuguj4 siq symbolami okreSlonymi w regulaminie:

1) Wydzial Oryanizacyjny i Spraw Obywatelskich (OrSO),

a) Referat Dzialalnoéci Gospodarczej i Profilaktyki Uzaleanieh (RGUP) ,
8



2) Wydzial Finansowy (FN),

3) Wydzial Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej (IUIT),

a) Referat Zamówieh Publicznych (ZM),

4) W y dziaL Zagospo darowania Przestrzennego (GP),

5) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RGG),

6) Urzqd Stanu Cywilnego (USC),

l) Straz Miejska (SM),

8) Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzqdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony

Cywilnej ( ZKSOOC ),

9) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnqtrznego (AW),

10) Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowych (SL),

1l) Samodzielne stanowisko ds. Promocji, Kultury i Sportu ( P),

12) Radca Prawny (R),

13) Biuro Rady Miejskiej (BRM),

14) Informatyk (I),

l5) Punkt Informacji (P!,

16) Stanowisko ds. Elektronicznego Systemu Obslugi Dokumentów (E-SOD).

2.Kierownictwo urzqdu stanowi4:

1) Burmistrz - B

2) Sekretarz - SG

3) Skarbnik - SK

3. W Urzqdzie ustala siE nastgpuj4ce stanowiska kierownicze:

1 ) Naczelnik Wydzialu Or ganizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

2) Naczelnik Wydzialu Finansowego (funkcjq tq pelni Skarbnik),

3) Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej,

4) Naczelnik Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

5) Naczelnik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego,

6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

7) Zastgpca Kierownika UrzEdu Stanu Cywilnego,

8) Komendant StraZy Miejskiej,

9) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnqtrznego

4. Wyodrgbnia siE Pion Ochrony Informacji Niejawnych, który podlega bezpoSrednio

Burmistrzowi, w sklad którego wchodzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych, któremu podlega stanowisko ds. informacji niejawnych.

5.Podzial zadan w komórkach organizacyjnych naposzczególne stanowiska pracy okreslaj4



zakresy czynno5ci, które ustalaj4

1) naczelnicy wydzialów dla podleglych pracowników,

2) sekretarz dlanaczelników wydzialów i samodzielnych stanowisk pracy.

6. W okreélonych potrzebami urzqdu sytuacjach oraz charakterem wykonywanych zadan

pracaw urzgdzie moíe byó éwiadczonanapodstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo

zawartel z osobami frzycznymi, lub umowy z podmiotem gospodarczym.

7. Wewnqtrz referatów nie tworzy sig kierownika referatu leczv',ylqcznie stanowiska pracy.

8. WyodrEbnionymi w wydziale referatami kieruje bezpoSrednio Naczelnik Wydzialu.

9. Struktura stanowisk w urzEdzie.

1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w sklad, którego wchodzi Referat

DzialalnoSci Gospodarczej i Profilaktyki Uzale2nieú;

a) wydzialem kieruje naczelnik - jeden etat,

b) stanowisko ds. kadr i szkolenia - jeden etat,

c) stanowiska ds. organizacyjnych i archiwum zakLadowego - dwa efafy,

d) stanowisko ds. obslugi sekretariatu - jeden etat,

e) stanowiska ds. ewidencji ludnoSci i dowodów toZsamoSci - trzy etaty,

f) goócy - cztery etaty,

g) Referat DzialalnoÉci Gospodarczej i Profilaktyki Uzale|nien w sklad którego

wchodz4;

- stanowiska ds. ewidencji dzialalnoSci gospodarczej - dwa etaty,

- stanowisko ds. rozwiqzywaniaproblemów alkoholowych - jeden etat,

2) Wydzial Finansowy:

a) kierowany przez Skarbnika Gminy - jeden etat,

b) zespól pracowników ds. budzetu i ksiEgowoéci - dziesiqó 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 w sklad którego

wchodzi Referat Zamów ieí Publicznych :

a) wydzialem kieruje naczelnik - jeden etat,

b) stanowiska ds. inwestycji - trzy efaty,

c) stanowiska ds. budownictwa drogowego i utrzymania dróg - dwa etaty,

d) stanowisko ds. pozyskiwania Érodków zewnptrznych - jeden etat,

e) stanowisko ds. komunalnych - jeden etat,

0 Referat Zamówieh Publicznych w sklad, którego wchodzi:

- stanowisko ds. zamówieú publicznych- dwa etaty.

l 0



4) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami:

a) naczelnik - jeden etat,

b) stanowiska ds. gospodarki nieruchomoSciami - dwa etaty,

c) stanowiska ds. regulacji stanów prawnych nieruchomoéci gminnych - dwa etaty

d) stanowiska ds. rolnych i lowiectwa - dwa etaty,

e) stanowisko ds. ochrony Srodowiska - jeden etat.

5) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego:

a) naczelnik - jeden etat,

b) stanowiska ds. planowania przestrzennego - trzy etaty,

6) Urzqd Stanu Cywilnego:

a) kierownik - jeden etat,

b) zastEpca kierownika - jeden etat,

c) stanowisko ds. rejestracji urodzeú, malzeñstw i zgonów - jeden etat.

7) Stra2 Miejska:

a) Komendant - jeden etat,

b) straznicy miejscy - czfery etaty.

8) Stanowiska ds. Zarz4dzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej

- dwa etaty,

9) Stanowisko ds. Audytu Wewnptrznego - jeden etat.

10) Stanowisko ds. Lokalowych - jeden etat,

11) Stanowisko ds. Promocji, Kultury i Sportu - jeden etat,

12) Radca Prawny - jeden etat.

13) Biuro Rady Miejskiej:

a) stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej - dwa etaty,

14) Informatyk - jeden etat.

15) Punkt Informacji - jeden etat,

16) Stanowisko ds. Elektronicznego Systemu Obslugi Dokumentów - jeden etat.

IloÉó etatów wUrzgdzie Miejskim w JEdrzejowie - 76 etatów.

s 11.

Burmistrz mo2e zatrudniaé osoby na stanowiskach doradców i asystentów wedlug ustawy

o pracownikach samorz4dowych.
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ROZDZTAI- V

ZAKRES Y DZTAN,ANIA wYDZIATÓw

T SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

s 12.

l. Wydzialy urzgdu, referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzqsprawy zwiqzane

z realizacjq zadai wynikaj4cych z niniejszego regulaminu oraz przepisów

prawnych obowiqzuj4cych na danym stanowisku pracy.

2.Do zadai realizowanychprzez wszystkie komórki organizacyjne nale?y w szczególnoSci:

1) zapewnienie wlaSciwej i terminowej realizacji zadah oraz sprawnej obslugi

interesantów,

2) wspóldzialanie z pozostalymi wydzialami, referatami i samodzielnymi

stanowiskami pracy, a w szczególnoSci w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagaj4cych uzgodnieú,

3) opracowywanie propozycji wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego

dzialania,

4) przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdaú, w tym

statystycznych o realizacji zadai,

5) wspóldzialanie ze skarbnikiem, w wykonywaniu zadan,

6) przygotowywanie projektów aktów prawnych rady, burmistrza oÍaz innych

materialów przedkladanych organom gminy zwi4zanych z zadaniami

wykonywa ny mi pr zez v,ry dziaL, referat i samo dzie lne stanowi ska pracy,

7) prawidlowa realizacja budZetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez

komórki or ganizacyjne,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki

nalelqcej do kompetencji danej komórki organizacyjnej,

9) uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika w dzialaniach wywoluj4cych zobowiqzania

fi nansowe, zgodni e z przy j gty mi zasadami,

lO)podejmowanie dziaLai zapewniajqcych skuteczn4 ochrong mienia trzEdu oruz

racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dzialania komórki

organizacyjnej,

11)prowadzenie w zakresie swojej wlaSciwoSci postgpowaó administracyjnych

w indywi dualnych sprawach doty czqcy ch admini stracj i publ i cznej,
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12) udzielanie wyjaéniei dotycz4cych uchwal oraz skarg, wniosków i listów

obywateli,

13)realizacja zadan wynikaj4cych z uchwal rady, prowadzenie i przechowywanie akt

zgodnie z instrukcj4 kancelaryjnq i zatwierdzonym jednolitym rzeczorym

wykazem akt,

74)przygotowywanie materialów informacyjnych o dzialalnoóci urzEdu w zakresie

problematyki naleíqcej do kompetencji danej komórki dla Srodków masowego

przekazu w uzgodnieniu z burmistrzem lub osob4przezniego upowaZnion4

l5)wspóldzialanie w realizacji zadai obronnych, zarzqdzania kryzysowego i obrony

cywilnej wynikaj4cych ze szczegílnych uregulowaú prawnych i opracowanych

planów, a w szczególnoSci zadah zwiqzanych z:

a) przygotowaniem urzEdu i podleglych jednostek organizacyjnych

do wykonywania zadah podczas podv,lríszania gotowoSci obronnej

paristwa.

b) przygotowaniem systemu kierowania bezpiec'zenstwem miasta i gminy

oraz przygotowaniem do funkcjonowania w skladzie Miejskiego Zespolu

Zar zqdzania Kryzyso w e go of az na stanowi skach kierowani a,

c) zapobieganiem zagro2eniu 2ycia, zdrowia lub mienia oraz zagroZeniom

Sro dowi ska, b ezpieczeústwa paústwa i utr zymaniem porz4dku publ iczne go,

zapobieganiem klgskom Zywiolowym i innym nadzwyczajnym

zagroheniom oraz zwalczaniem i usuwaniem ich skutków na zasadach

okreélonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

3. Naczelnicy wydzialów sq odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadait

powierzonych v'rydzialom i referatom w niniejszym regulaminie i wynikaj4cych z innych

przepisów prawnych.

4. Naczelnicy v'rydzialów wykonujq swoje zadania bezpoúrednio oraz przy pomocy

podleglych pracowników.

5. Do kompetencji naczelników nale?y:

1) nadzór nad wypelnieniem obowi4zków slu2bowych pfzez podleglych

pracowników,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zak¡esu administracji publicznej w ramach

udzielonych upowa2nieú,

3) zapewnienie wlaSciwych warunków pracy podleglym pracownikom oraz nadzór

nad przestrzeganiem przez pracowników Regulaminu Organizacyjnego,
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dyscypliny pracy, przepisów o ochronie danych osobowych oraz innych przepisów

prawnych,

4) organizowanie pracy i podzial zadai wykonywanych przez podleglych

pracowników,

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dziaLania wydziaht

i obowi4zuj 4cych przepisów,

6) uczestnictwo w posiedzeniach rady i jej komisjach,

7) dbaloÉó o powierzone mienie urzEdu,

8) nadzór nadprzygotowywaniem projektów uchwal rady w zakresie zadanrydzialu,

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie

wyjaSnieú na skargi i wnioski interesantów,

l0)dokonywanie oceny pracy pracowników i wystgpowanie z wnioskami w ich

sprawie (nagrody, kary, awanse),

ll)na polecenie burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nie objgtych

zakresem dzialania wy dzialu,

72) czuwanie nad prawidlow4 realizacjq budzetu w zakresie spraw i zadan

realizowan y ch pr zez wy dzial.

6. Naczelni cy wydzialów ponosz4 odpowiedzialnoSó za prace wydzialu przed burmistrzem.

$ 13.

l. JeAeli wykonanie okreÉlonego zadaniai zalatwienia sprawy wymaga wspóldzialania dwóch

lub wiqcej v,rydzialów,naczelnicy tych v,ltdzialów uzgadniajqsposób wykonania zadania.

2.Wydzialem wiod4cym jest v,,ydzial, którego naczelnik jest uprawniony lub zobowiqzany

do ostatecznego zalatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sip, jezeli obowi4zek ten bezpoérednio wynika zprzepisów

prawa, gdy wydzial wiod4cy Wznaazy burmistrz lub sekretarz.

4. Sprawy dotyczqce sporów o wlaéciwoÉó miqdzy naczelnikami v,1'dzialów, wymagajqce

rozstrzygnigcia na podstawie odrEbnych przepisów, powinny byó niezwlocznie kierowane

do sekretarza.

5 . Sp ory kompetencyj ne mi gdzy naczelnik ami wy dzialów r ozstrzv ga burmi strz.

6. Naczelnicy wydzialów zobowiqzani s4 do wzajemnego informowania sig o wytycznych,

podjEtych rozstrzygniEciach i innych ustaleniach maj4cych zwiqzekzprzedmiotem sprawy

lub jezeli ich znajomoSó jest niezbEdna dla zharmonizowania dziaLan urzqdu.

t 4



$ 14.

1. Formy zalatwiania spraw w urzEdzie, obieg dokumentów miqdzy v,rydzialami, wzory

pieczEci i zasady poslugiwania sig nimi, tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz

zasady archiwizowania akt okreSlajq odrqbne przepisy, w tym instrukcja kancelaryjna.

2. W postgpowaniu z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzul4 ,,zastrze2one,, , obok

zasad ujEtych w instrukcji kancelaryjnej, stosuje siq zasady ustalone w odrgbnych

przepisach.

3.Zasady obiegu dokumentów finansowo-ksiqgowych, gospodarki maj4tkiem gminy ofaz

odpowiedzialnoSci za tzeczowe skladniki maj4tkowe w uzy.tkowaniu reguluje instrukcja

obowiqzuj4ca na mocy odrqbnego zarzqdzenia burmistrza.

4. Wszelkie dokumenty rodz4ce skutki finansowe, a w szczególnoSci umowy i porozumienia

musz4obligatoryjnie przed podpisaniemprzez upowaznionych do reprezentowania gminy

przedstawicieli uzyskaó :

1) kontrasygnatE skarbnika lub osoby przez niego upowazuionej,

2) akceptacjg, opiniE pod wzglqdem prawnym radcy prawnego.

ROZDZTAI, VI

ORGAN TZAC J A DZf AÚ, ALNO Sü KONTROLNEJ I NADZÓR NAD

JEDNOSTKAMI ORGANTZACY JNYMI GMINY

$ ls.

1. Do przeprowadzenia kontroli i aud¡u wewnEtrznego upowaZnieni s4;

a) Burmistrz, Sekretarz - w sprawach funkcjonowania Urzgdu,

b) Audytor WewnEtrzny - w sprawach gospodarki finansowej, zarzqdzania

Srodkami publicznymi i ich wydatkowania przez Urzqd i gminne jednostki

organizacyjne, w innych sprawach w ramach planu aud¡u lub zlecenia

Burmistrza,

c) Skarbnik - w zakresie kontroli wstEpnej i biezqcS wynikaj4cej z tytulu

nadzoru, lub pracownik Wydzialu Finansowego wyznaczony przez

Skarbnika,

d) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w zakresie obiegu

dokumentów niejawnych w Urzgdzie,

e) osoba posiadajEca upowaZnienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli

zarzqdczej.
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2.

a
J .

Podmioty okreSlone w ust. 1 lit. b), d) i e) dokonuj4 kontroli zgodnie z nocznym

planem kontroli, dzialajqc na podstawie stosownych upowaZnieú.

W celu pzeprowadzenia kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych Burmistrz

moZe powolaó dora2nie zespól kontrolny zlo2ony z osób przez niego v'ryznaczonych,

okreSlaj4c przedmiot i zakres kontroli.

Z kontroli sporzqdza siQ protokól wskazuj4c w nim prawidlowoSci jak

i nieprawidlowoSci. Protokól winien byó zakohazony wnioskami. Sporz4dza sip go

w trzech egzemplaruach, z których jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany

podmiot, jeden egzemplarz Burmistrz, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach

kontroluj4cego. Protokól z kontroli przekazuje siq za pokwitowaniem.

Kontrole zarzqdcz4 w tym finansow4 urzqdu oraz jednostek organizacyjnych gminy

przeprowadza siq zgodnie z Regulaminem kontroli.

ROZDZTAI, VII

ZASADY OBSI,UGI INTERBSANTÓW W UP.ZEDZTE

$ 16.

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglEdem merfiorycznym obslugiwanie

obywateli j est naczel nq zasadqpracy urzEdu.

Wszyscy pracownicy urzqdu w toku wykonywania swych obowi4zków sluzbowych

winni umozliwió realizacjg obywatelom ich uprawnieú i egzekwowaó powinnoSci

w sposób zgodny z prawem, wykazuj4c naleLytq troskq o ochrong ich slusznego

interesu, a w szczególnoSci:

l) udzielaó interesantom informacji niezbEdnych przy zalatwianiu danej sprawy

i wyja5niaó w4tpliwoéci,

2) bezzwlocznie rozstrzygaó sprawy, a gdy nie jest to moZliwe, z uwagi na stopieú

ich zLo2onoéci, okreÉlaó dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy

Kodeksu postgpowania administracyjnego i treSó przepisów wlaéciwych

ze wzglEdu na przedmiot sprawy,

3) respektowaó éciSle obowi4zuj4ce terminy, aw razie obiektywnychprzeszkód w ich

dotrzymaniu powiadomió interesantów o przyczynach zwioki i okreélaó nowy

termin zalatwienia sprawy,

4 .

5 .

2.
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4)

5'r

wyczerpujqco informowaó interesantów o stanie wniesionych przez nich spraw

naka2de ich z4danie ustne lub pisemne,

informowaó interesantów o przysluguj4cych im Érodkach odwolawczych lub

Érodkach zaskaríenia o d r ozsirzygniEó.

$ 17.

Przy zalatwianíu indywidualnych spraw obywateli nie nale2y zqdaó od nich

zaéwiadczeú na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, moZliwych do

ustalenia na podstawie przedkladanych ptzez nich do wgl4du dokumentów,

aw szczególnoSci:

1) dowodów stwierdzaj4cych toZsamo5ó,

2) dokumentów urzqdowych wystawianych przez publiczne zaklady opieki

zdrowotnej, opieki spolecznej i ubezpieczeú spolecznych (le gitymacj e, ksie¿2eczki

zdrowia, aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

3) aktualnych nakazów platniczych na lqczne zobowiqzania pieniqzne od rolników

lub innych decyli organów podatkowych ustalaj4cych wysokoSó zobowiqzania

podatkowego,

4) innych dokumentów urzgdowych, takich jak: dyplom lub Swiadectwa (np. szkolne,

pracy), legitymacje (np. studenckie, szkolne, slu2bowe, czlonkowskie), prawa

jazdy, dowody rejestracyjne pojazdów, prawomocne orzeczenia s4dów, orzeczenia

komisji lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

Jeaeli przepis prawa nie wymaga urzEdowego potwierdzenia okreÉlonych faktów lub

stanu prawnego w drodze zaíwiadczenia wlaÉciwego organu, urzpdnik zalatwiaj4cy

sprawQ powinien odebraó od obywatela - na jego wniosek - stosowne oSwiadczenie do

protokolu. UrzEdnik powinien pouczyó wówczas skladaj4cego oéwiadczenie

o odpowiedzialnoSci karnej za podanie falszywych danych i zaznaczyó fakt pouczenia

w formularzu protokoLu oraz na podstawie dokumentu toZsamoéci odnotowaó dane

personalne interesanta (imip, nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj dokumentu

tozsamoSci, jego seria, numer i organ, który wydal, numer ewidencyjny - PESEL),

a nastEpnie dopilnowaé oznaczenia przez niego daty i zlohenia podpisu. Podpis ten

powinien byó przez urzgdnika uwierzytelniony (potwierdzenie wlasnorgczne).

Po wykonaniu wymienionych czynnoSci urzEdnik powinien odnotowaó

w formularzu protokolu swoje imiq i nazwisko, stanowisko sluZbowe oraz zamieíció

swój podpis.

1 .

2.
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3. NiezbEdne dla zalatwienia sprawy dane lub informacje moZliwe do ustalenia

na podstawie posiadanej przez v',ydziat dokumentacji lub bgd4ce w posiadaniu innych

v'rydzialów zbiera i kompletuje urzqdnik zalatwiqqcy sprawQ.

$ 18.

1. Celem umo2liwienia obywatelom skladania skarg i wniosków w sposób bezpoÉredni

burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas

pracy przyjEó obywateli przez burmistrza podaje siE do wiadomo5ci publicznej

w formie trwalego ogloszenia w siedzibie urzgdu.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wniosków przez burmistrza na swoich

stanowiskach pracy powinni byó obecni wszyscy naczelnicy wydzialów, zapewniajqc

w razie potrzeby szybk4 informacjq lub opiniE prawne w sprawie.

3. Z przyjgó interesantów skladaj4cych skargE lub wniosek ustnie, sporzqdza sig protokól

ustnego przyjEcia skargi lub wniosku. Protokól musi byó podpisany przez wnoszqcego

i przyjmuj4cego.

s te.

1. Naczelnicy wydzialów urzEdu przyjmujq obywateli w sprawach skarg i wniosków

codziennie w godzinach pracy.

2. Naczelnicy v,'ydzialów zobowi4zani sq do:

l) zapewnienianale?ytych warunków i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania

i zaNatwiania skarg i wniosków w vuydzialach,

2) wykorzystywania wiadomoSci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony

interesu spolecznego i slusznego interesu obywateli oraz podejmowania dzialan

w kierunku likwidacji przyczyn skarg.

s 20.

1. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wniosków reguluj4 stosowne przepisy

Kodeksu postppowania administracyjnego oraz rozporzqdzenie Rady Ministrów

z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wniosków (Dz.U. Nr 5, poz.46 ).
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2. Uprawnienia poslów i senatorów Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z urzEdami

administracji publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborców

reguluj4 wlaÉciwe akty prawne.

R)ZDZIAtr. VilI

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

$  2 1 .

Burmistrz wydaje:

1) zarzqdzenia wewnqtrzne - wydawane na podstawie szczególowych delegacji

zawartych w aktach prawnych i niniejszym regulaminie w sprawach organizacji

urzEdu,

2) obwieszczenia - jeZeli przepis szczegóIny tak stanowi,

3) pisma ogólne - o charakterze instrukcyjnym, reguluj4ce tok pracy urzqdu,

4) dyspozycje,

5) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów kodeksu postppowania

administracyjnego.

s22.

1. Projekty aktów prawnych winny byó przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi

zasadami techniki prawodawczej .

2. Redakcja projektów aktów winna byó jasna, zwigzla i poprawna pod wzglqdem jgzykowym

i p owszech nie zr ozumiala.

$ 23.

1. Akt prawny sklada sig z tytulu, treSci i uzasadnienia.

2.T1'tttl aktu prawnego zawiera nastqpuj4ce czESci:

1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzqdzenie, decyfa, postanowienie),

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu podejmuj4cego akt,

4) datE aktu (dzieí, miesi4c, rok),

5) okreÉlenie adresata b4dZ sprawy, której dotyczy akf.
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3. W treSci aktu nale2y :

l) okreSlió podstawE prawnq z powolaniem sig na konkretne przepisy upowaZniajqce

organ do okreSlonego dzialania i dokladanie wskazaó fuódlo publikacji,

2) postanowienia aktu uj4ó w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,

3) okreÉlió podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujqce realizacjg aktu,

4) okreSlió sposób wejScia w Zycie aktu, w tym i miejsce jego ogloszenia,

5) podaó akty, które trac4moc.

4. Akty prawne mogq zawieraó termin ich realizacji.

5. Uchwaly zawierqqce prawo miejscowe podlegajq ogioszeniu w wojewódzkim dzienniku

urzqdowym.

6. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okreÉlió powody podjEcia aktu prawnego.

$ 24.

1. Projekty aktów prawnych przygotowuj4wlaÉciwe pod wzglEdern merytorycznym komórki

organizacyjne i j ednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezpoÉrednim przelo2onym i zaparafowane przez osobq

przygotowuj4c4 projekt przekazuje siE do radcy prawnego celem zaopiniowania pod

wzglqdem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybieú formalno-prawnych radca

prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniqcia wad. Poprawione

proj ekty podlegaj 4 ponownemu opiniowaniu.

3. Akty prawne burmistrza w postaci zarzqdzeh i pism okólnych po podpisaniu podlegaj4

rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Orgarizacyjny i Spraw

Obywatelskich.

4. Uchwaly po uchwaleniu przez radE i po podpisaniu przez przewodniczqcego rady

wpisuje siE do rejestru uchwal prowadzonego przez Biuro Rady Miejskiej.

$ 2s.

1. Do decyzji i postanowieú burmistrzav'rydanych na podstawie przepisów kpa stosuje sig

ure gulowan ia zaw afie w kpa.

2. Decy4e i postanowienia wydane na podstawie przepisów kpa s4 przechowywane

i rejestrowane w komórkach organizacyjnych.

3. W szczególnie skomplikowanych przypadkach dotycz4cych wydania decyzji lub

postanowieú burmistrza pracownicy mogE przed podjEciem tych aktów, zwróció sig

o opiniE do radcy prawnego.
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ROZDZTAI, IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTÓW PRAWNYCH

$ 2 6

Do podpisu burmistrza zastrzeíone s4pisma:

1) do Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,

2) do organów administracji rz4dowej, samorz4dowej,

3) do organów sprawiedliwoéci,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5) zarzqdzenia,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) upowaZnienia i pelnomocnictwa,

8) do organów nadzoru i kontroli,

9) pisma i dokumenty zzakresuprawa pracy,

l0)pisma maj4ce ze wzglqdu na swój charakter specjalne znaczenie, a dotyczqce

w szczególnoÉci:

- wniosków o nadanie odznaczeh,

- podzialu funduszu plac,

- akty zwiqzane z obronnoÉciE

- inne indywidualnie zastrzehone.

s27

1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zak'resu

administracj i publicznej .

2. Burmistrz moae upowaZnió naczelników wydzialów oraz pracowników urzEdu

do zalatwiania w jego imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji

publicznej, wl4cznie z prawem wydawania decyzji administracyjnych, postanowieú

i zaíwiadczeh.

3. Upowa2nienia wydawane sew formie zarzqdzenia wewnEtrznego.

2 l



$ 2 8

Sekretarz podpisuje pisma dotyczqce spraw powierzonych przez burmistrza

lub w sprawach z zakresu swojego dzialania i zwiqzanych z obowiqzkami slu2bowymi,

niezastze2one dla innych organów b4dZ osób.

$ 2 e

1. Naczelnicy wydziatów urzqdu mogq podpisywaó decyzje windywidualnych

sprawach z zakrest administracji publicznej na podstawie upowaZnieh udzielonych

przez burmistrza.

2. Naczelnicy v,rydzialów podpisuj4 pisma w sprawach naleZ4cych do wlaSciwoéci

:*rydziaLu, z wyj4tkiem zastrzeíonych do podpisu dla burmistrza.

$ 3 0

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza winny byó uprzednio zaparafowane

przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie orazprzez naczelnika wydzialu.

$31

1. Korespondencja obejmuj4ca caloSó wplywów do urzqdu, podlega

zaewidencj onowaniu przez sekretariat w dzienniku wplywu.

2. W dzienniku wpll.vlu odnotowuje siE: datE wplywu, znak pisma, nazwisko i imiE

nadawcy oraz okreÉlenie sprawy.

3. Korespondencjazaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest burmistrzowi,

a nastEpnie sekretarzowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrócona ptzez kierownictwo urzEdu podlega

przekazaniu zgodnie z dyspozycjami, wlaéciwym wydzialom lub pracownikom

za osobistym pokwitowaniem potwierdzaj4cym jej odbiór.

5. Korespondencja wycbodzqca powinna byó zaewidencjonowana w dzienniku pism

wychodz4cych.
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$ 3 2

Szczególowe zasady postEpowania z dokumentacj4 okreSla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAI, X

ZASADY PRZYJMOWANIA

PRZED STAWICIELI SRODKÓW MAS OWB GO PP(Z,BKAZIJ

$ 3 3

Informacji o dzialalnoéci urzqdu udzielajqdzienntkarzom burmistrz, sekretarz, skarbnik oraz

osoby upowaZnio ne przez burmistrza.

$ 3 4

Naczelnicy Wydzialów obowi4zani s4 przygotowaó pisemne opinie w sprawach krytycznych

publikacji na temat ich dzialalnoSci oraz odpowiedzi na zarzuty, je2eli zostaly one zawarte

w wyst4pieniach redakcji.

$ 3 s

W sprawach dotycz4cych zak\adowego funduszu Éwiadczeú socjalnych, pracowników

urzqdu reprezentuje ich przedstawiciel.
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ROZDZI,AI, XI

ZAKRE S DZIAL ANIA KOMÓNNT ORGANTZACY JNYCH

Wvdzial Organizacyiny i Spraw Obvwatelskich

s 3 6

1. Do zadah Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich naleZy:

2. W zakresie spraw organizacyjnych;

1) prowadzenie rejestru wniosków, interpelacji radnych i nadzór nad ich

realízaq4

2) prowadzenie rejestru wniosków komisji i nadzór nad ich wykonywaniem,

3) sporzqdzanie informacji o realizacji uchwal rady,

4) wydawanie zezwolenna zbiórki publiczne,

5) prowadzenie rejestru uchwal z zebrai wiejskich,

6) realizaila zamówieina czasopisma i wydawnictwa fachowe,

7) planowanie kosztów w dziale ,,Administracja publiczna", rozdzial ,,UrzEdy

gmin i miast " i r ozdzial,,U r zEdy Woj ewó dzkie" (zadania zl econe),

S) okresowa analiza wydatków budzetowych w dziale ,, Administracja

publiczna",

9) przygotowywanie wszystkich materialów zwiqzanych z przeprowadzeniem

wyborów i referendów,

I 0) przygotowywanie wyborów soltysów,

I l) zaopatrywanie soltysów w niezbEdne materialy p i Smienne,

12)obsluga techniczno- biurowa Rady Spolecznej Zakladu Podstawowej Opieki

Zdrowotnej w JEdrzejowie

1 3 ) prowadzenie rej es tu zar zqdzeú burmistrza,

14) prowadzenie rejestru umów,

15) prowadzenie spraw z zakresu podzialu terytorialnego,

16) publikowanie zarzqdzei w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków, koordynacja zadai w tym zakresie,

przygotowywanie proj ektów odpowiedzi na skargi,

18) obsluga narad i spotkaú zwolanych przez burmistrza w sprawach

organizacyjnych,

19) zalafwianie spraw pieczgci urzEdu i pracowników ( ustalenie treéci,

zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencj a),
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Z})przyjmowanie zestawieú akt przekazywanych przez v,rydzialy do archiwum

zakladowe go or az archiwum paústwowego,

2 1 ) sporz4dzanie spraw o zdan z dzialalnoS ci burmi st rza mipdzy se sj ami rady,

22)poSwiadczenia wlasnorEcznoSci podpisów na oSwiadczeniach skladnych

do ZUS, celem zaliczeniapracy w gospodarstwie rolnym do renty i emerytury,

23)gromadzenie wycinków prasowych dotyczqcych Urzqdu Miejskiego oraz

j ednostek podporz4dkowanych burmistrzowi,

24)prowadzenie ksi4g rejestrowych samorz4dolvych instytucji kultury oraz

dokumentacji zwiqzanej z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych

gminy,

25)sporzqdzanie uwag Komisji Rady Miejskiej do projektów uchwal kierowanych

na sesjE rady,

26) ewidencja delegacji slu2bowych pracowników i soltysów.

3. W zakresie spraw osobowych:

I) realizacja polityki kadrowej ustalonej przez burmistrza,

2) przedkladanie analiz, ocen oraz informacji z zal<resu spraw kadrowych

na polecenie przeloíonych,

3) gospodarowanie etatami, funduszem plac oraz sprawowanie nadzoru nad

ruchem kadr w urzgdzie,

4) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowników urzgdu oraz

dyrektorów i kierowników nastgpuj 4cych j edno stek organ izacyjny ch gminy :

a) Gminnego Zespolu Obslugi Szkól i Przedszkoli w Jqdrzejowie,

b) Centrum Kultury w JEdrzejowie,

c) Miejsko - Gminnej Biblioteki Publicznej w JEdrzejowie,

d) Administracji i Obslugi,

e) Zakladu Uslug Komunalnych w Jqdrzejowie,

0 ZakladuPodstawowej Opieki Zdrowotnej w JEdrzejowie,

g) Skladowiska Odpadów Komunalnych w Potoku Malym,

h) Zald.adu Wodoci4gów i Kanalizacji w Jgdrzejowie,

i) Osrodka Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy w Jpdrzejowie,

j) Plywalni Miejskiej w JEdrzejowie.

5) nadzór nad posiadaniem przez pracowników aktualnych badaú lekarskich

( badania wstqpne, kontrolne i okresowe ),

6) prowadzenie rejestru wydawanych przez burmistrza upowaznieú

i pelnomocnictw dla pracowników urzgdu i kierowników gminnych jednostek

organizacyjnych,
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7) sporz4dzanie niezbEdnych dokumentów umozliwiaj4cych organizowanie robót

publicznych i prac interwencyjnych na potrzeby urzEdu,

8) opracowywanie na polecenie burmistrza wniosków o nadanie orderów

i odznaczeh,

9) organizowanie i koordynacja praktyk i stazy zawodowych,

10) organizacja szkoleú pracowników urzEdu,

11) przygotowywanie projektów umów o pracQ irozwiqzania stosunku pracy,

12) techniczne przygotowywanie awansów, podwyzek i nagród zgodnie

zWycznymi burmistrza,

13) techniczne przygotowywanie nagród jubileuszowych oraz ich ewidencja,

I 4) or ganizac yj ne przy gotowywanie konkursów,

| 5) or ganizacyj ne przygotowywanie okre so wych o cen pracowników,

16) prowadzenie spraw z zal<resu emerytur, rent,

17) prowadzenie spraw socjalnych,

18) przyjmowanie oSwiadczeú majqtkowych od pracowników, kierowników

jednostek organizacyjnych oraz dyrektorów szkól i przedszkoli

i przekazywanie ich do urzqdów skarbowych,

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

20) prenumerata literatury fachowej.

4. Obsluga sekretarska burmistrza.

I) przyjmowanie irozdzial korespondencji i przesylek,

2) prowadzenie ewidencji wplywu pism, telefonów, e-maili, radiotelefonów,

faksów, itp. onz dorgczanie ich zainteresowanym wydzialom po uprzedniej

akceptacji,

3) planowanie spotkaú i narad w tym uzgadnianie ich terminów, prowadzenie

terminarza spotkaú,

4) koordynowanie przyjgc interesantów i pracowników urzgdu,

5) nadzór nad pieczEciami pozostaj4cymi w dyspozycji sekretariatu,

6) przedkladanie burmistrzowi pism i korespondencji wychodz4cych do podpisu,

7) obsluga radiotelefonu i faksu,

8) obsluga osób przyjmowanych ptzez burmistrza zgodnie z jego poleceniami

i obowi4zuj4cymi w tym zakresie zv'ryczajarni.

5. ZespóI pracowników ds. ewidencji ludnoSci i dowodów osobistych:

1) realizowanie zadaí wynikaj4cych z ustaw: o ewidencji ludnoSci i o dowodach

o s obi stych or az pr zepisów wykon aw czy ch, a w szcze gó lno Sci ;

a) prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnoSci,
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b) wydawanie, wymiana i uniewaZnianie dowodów osobistych,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

lub wymeldowania,

d) zahJadanie kopert osobowych i ich aktualizaila,

2) udostEpnianie danych i wydawanie zaSwiadczei ze zbiorów meldunkowych

oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodów osobistych,

3) przygotowywanie projektów decyzji w sprawach odmowy udostEpniania

danych osobowych,

4) zawiadamianie wlaSciwego UrzEdu Skarbowego o zgonach osób

zameldowanych na terenie miasta i gminy Jgdrzejów,

5) zawiadamianie dyrekcji szkól o zmianach pobytu osób podlegaj4cych

obowi4zku szkolnemu,

6) prowadzenie, aktualizacja i udostqpnianie rejestru wyborców,

1) poSrednictwo w przekazywaniu zgloszei aktualizacyjnych wynikaj4cych

z faktu otrzy mania dowo du o sobi stego naczelnikowi urzEdu skarbowe go.

6. Do zakresu dzialania Referatu Dzialalnoéci Gospodarczej i Profilaktyki Uzale1nieí

nale?y:

1 . W zakres ie dzialalnoSci gospodarczej :

a) prowadzenie caloSci zadan zwiqzanych z ewidencj4 dzialalnoéci

gospodarczej,

b) wydawanie decyli o odmowie dokonania wpisu oraz wykreÉlenia

wpisu z ewidencji dzialalnoSci gospodarczej,

c) wspieranie rozwoju przedsigbiorczoéci poptzez tworzenie

korzystnych warunków do podejmowania i wykonywania

dzialalnoÉci gospodarczej, w szczególnoSci wsparcie mikro

przedsiqbiorców oraz malych i Srednich przedsiEbiorców,

d) wspóldzialanie z organizacjami pracodawców, organízaciami

pracowników, organizacjami przedsiEbiorców oraz samorz4dem

zawodowym i gospodarczym,

e) prowadzenie punktu kontaktowego umoZliwiajecego realizacip

spraw zwiqzanych z podejmowaniem, wykonywaniem

i zakonczeniem dziaLalnoéci gospodarczej, zgodnie z przepisami

ustawy o swobodzie dzialalnoéci gospodarczq,

0 wspóldzialanie z organami administracji publicznej w razie

powziEcia wiadomoSci o wykonywaniu dzialalnoíci gospodarczej

niezgodnie z przepisami prawa,
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g) wykonywanie innych zadai okreélonych w ustawie o swobodzie

dzialalnoSci gospodarczej,

h) prowadzenie dzialalnoÉci informacyjnej poprzez organizowanie

spotkaír, szkoleú w zakresie rozwoju przedsiEbiorczoSci,

i) wydawanie zaíwiadczen w oparciu o prowadzon4 ewidencjg

i rejestry,

j) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzekanie

wygaSniqcia zezwolen na wykonywanie przewozów regularnych

iprzewozów regularnych specjalnych na obszarze gminy,

k) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji

na wykonywanie transportu drogowego taksówk4

l) prowadzenie uzgodnieú oÍaz koordynacja rozkladów jatdy

przew oínlków wykonuj 4cych zarobkowy przew óz osób poj azdami

samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym

na obszarze gminy,

m) nadzór i kontrola przedsiEbiorców wykonuj4cych pruewozy

regularne i przewozy regularne specjalne na podstawie wydanych

zezwolen,

n) nadzór i kontrola przedsigbiorców wykonuj4cych przewóz osób

taksówk4

o) prowadzenie ewidencji innych obiektów Swiadcz4cych uslugi

hotelarskie,

p) ustalanie dni i godziny otwierania oraz zamykania placówek handlu

detaliczneg o, zakladów gastronomi czny ch i zakladów uslugowych

dla ludnoSci,

q) przygotowywanie projektówuchwal,

r) sporzqdzanie sprawozdai dla urzEdu statystycznego.

2. W zal<r esie r ozwiqzywania prob I emów alkoho lowych :

a) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana i orzekanie

wygaéniqcia zezwoleh na sprzeda? napojów alkoholowych,

przeznaczonych do spoZycia w miejscu ipoza miejscem sprzeda?y,

b) udzielanie zezwolen jednorazowych na sprzeda? napojów

alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza

miejscem sprzeda?y,

c) prowadzenie wykazu udzielonych zezwolen na sprzedaL napojów

alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza

miejscem sprzeda?y oraz wykazu udzielonych zezwolen
jednorazowych,
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d) sprawdzanie oSwiadczeú o wartoSci sprzeda|y alkoholu

iprawidlowoSciwniesionychop|atzakorzystaniezzezwdlehna

sprzeda? naPoj ów alkoholowYch,

e)wydawaniezalwiad,czenpotwierdzaj4cychwnies ienieoplaty
zakorzystaniezzezwoleónasprzedalnapojówalkoholowych,

0kontrolapunktówprowadz4cychsprzeda2napojówalkoholowych,
pod k4tem przestrzegania zasad i warunków korzystania

z zezwoleh,

g) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie zasad usytuowania

na terenie gminy miejsc sprzedaZy i podawania napojów

alkoholowych otaz liczby punktów sprzeda|y napojów

alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem

sprzedaly jak i w miej scu sprzeda?y,

coroczne opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki

i r ozwiqzywania problemów alkoholowy ch oraz przeciw dzialania

narkomanii i sprawoz dan z iego wykonania,

realizacia zadai wynikaj4cych z gminnego programu profilaktyki

i r o zw iqzywani a prob I e mó w alkoho I o wy ch or az pr ze ciw dzialania

narkomanii,
j)przygotowywanieokresowychsprawozdaf^napotrzebyPaústwowej

Agencji Rozwi4zywania Problemów Alkoholowych oraz

Kraj owe go B iura ds. Przeciw dzialania Narkomani i'

k ) p r z y g o t o w y w a n i e i p r z e p r o w a d z a n i e k o n k u r s ó w o f e r t d l a
organizacji pozarz4dowych na realizaciq zadan z zahesu

pro fi I aktyki i przeciwd zialania pato lo giom spolecznym'

D w s p ó l p r a c a z G m i n n 4 K o m i s j 4 R o z w i 4 z y w a n i a P r o b l e m ó w
Alkoholowych zgodnie z ustaw4 o wychowaniu w ttze2woíci

i pr ze ciw dzialania al koho I i zmo wi'

Dorqczanie korespondencji wycho dzqcej zlJtzqduMiejskiego na obszarze miasta i gminy

J qdrzej ów przez goírców.

Przygotowywanie serwisu informacyjnego z zawesu wydzialu i referatu w celu

opublikow ania na stronach internetowych Urzqdu Miej skiego'

Wydzial Finansowv:

$ 3 7

D o zakre su dziaLania Wydziaiu F inans owe go naleZy :

1. W zakresie wYmiaru Podatków:

1) gromadzenie materialów zródtowych stanowi4cych bazq do wymiaru podatku

od nieruchomoSci, podatku rolnego, podatku lesnego od osób prawnych i od osób

h)

i)

-

8 ,

fizycznych,
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2)

s)

' t l

4)

wzywanie podatników do zlo1enia informacji podatkowych otaz deklaracji

podatkowych,

weryfikacj a informacj i i dekl aracj i z\olony ch pr zez po datników'

wydawanie decyzii ustalaj4cych, zmieniaj4cych wysokosó podatku rolnego, podatku

od nieruchomoSci i podatku leÉnego od osób fizycznych'

wydawanie decyzii okreslaj4cych wysokosó i zmieniaj4cych wysokoéó podatku

rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od osób prawnych,

6? prowadzenie re.iestrÁrv urvmiarnun¡nh nrzvni5Arv i ffi¡);fii't

7) sprrrzQdzall l ie \\ i-I l trsrt\., ¡.; i- l l t1-Sr'¡¡¡¡r\rch \\ przrpadkr'r nre zgloszenia oborviqzkl.

podatkowego lub znacznych ro zbie2no Éci uw i doczni ony'ch s' skladanych informacj ach

i deklaracjach,

8)przygotowywaniedokumentówdlaorganuodwo|awczegowprzypadkuodwo|anja

od decyzji i za?alenna postanowienie zzaktest prowadzonych spraw'

g) sporzqdzanie zaéwiadczen o:

a) figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej'

b\ oplacaniu skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnikÓw'

l0)sporzQdzanie informacji o skutkach obnizenia stawek podatkowych i zwolnieú

ustawowYch,

11) sporz4dzanie informacji niezbqdnych do sporzqdzania wniosków o refundacjq

utraconych dochodów z fytulu z ustawowych zwolnieri o podatkach realizowanych

przezWYdzial,

I 2) sp or zqdzan i e info rm acj i ni e zb I dnych do sp o rz4d zania anktet'

13) przygotowywanie decyzii w sprawach: odraczania terminów platnos ci' rozkladania

na rafy oraz \marzanie zalegl'oSci w podatkach i oplatach'

14)przygotowywanie za¡wiadczeú o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiotców'

15) monitorowanie udzielonej pomocy finansowej'

Iil)przygotowywanie postanowieír w sprawach opinii wydanych pfzez burmistrza'

dotyczqcych zwolnieú platników, odraczania terminów platnosci, rozloaen\a na raty'

umorzeú zalegloSci w podatkach stanowi4cych dochód budzetu gminy'

a r e alizow any ch pr zez ur zqd skarb o wy,

l7)przygotowywanie i przekazywanie kompletów dokumentów do organu odwolawczego

w przypadku odwolaú od decyzji w sprawie umorzeú' odroczeú'

1 8) sporz4dzanie spraw ozdaho udzielonej pomocy publicznej'

19) sporz4dzanie informacji o nieudzielaniu pomocy publicznej'

20) sporz4d zanie zbiorczychskutków udzielonych ulg podatkowych'
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2I) sporzqdzanie do publicznej wiadomoSci wykazu podmiotów, którym udzielono ulg

podatkowych.

2.W zakresie rachunkowoéci podatkowej :

1) obsluga ksiqgowa naleZnoSci podatkowych z tylrtlu: podatku od nieruchomoSci,

podatku rolnego, podatku leSnego, podatku od Srodków transportu, oplaty skarbowej,

oplaty targowej.

2) wzywanie podatników do z\olenia deklaracji w sprawie podatku od érodków

transportowYch,

3) prowadzenie postgpowania maj4cego na celu wydanie decyzii sprawie okreSlenia

zobowiqzania w podatku od Srodków transportowych, oplacie skarbowej, oplacie

targowej,

4) prowadzenie w ksiqgach rachunkowych ewidencji przypisów, odpisów, wplat,

zwrotów i zaliczeknadplat z t1'tulu podatków i oplat,

5) sporzqdzanie zaSwiadczei o:

a) dokonaniu wPlat,

b) nie zaleganiu lub stwierdzaj4cych stan zalegloSci,

c) wysokoSci zalegloÉci podatkowych podatnika,

d) wysokoSci zobowiqzahpodatkowych spadkobiercy,

e ) wysokoéci zalegloSci podatkowych zbywaj 4cego,

6) kontrola terminowoSci wplat naleznoSci przez podatników i inkasentów,

7) podejmowanie czynnoS ci zmierzaj4cych do zastosowania érodków egzekucyjnych,

takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze,

8) zaliczanie i zwracanie nadPlat,

9) prowadzen ie r o zliczen rachunkowo -kasowych inkasentów'

10) sporz4dzanie sprawozdai miesigcznych i kontrola w zakresie realizacji dochodów

z tytuLu podatków i oPlat,

11)sporzEdzanie sprawozdai o zalegloSciach przedsiEbiorców we wplatach podatków

i oplat,

12)przygofowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentów do organu

odwolawczego w przypadku odwolaó od decyli i za\aleh na postanowienia

w zakresie prowadzonYch sPraw,

l3)sporz4dzanie wniosków do s4du o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia

wierzytelnoÉci z tltulu podatków i oplat stanowi4cych dochód gminy otaz zglaszanie

tych wierzytelnoSci w przypadku ogloszenia upadloéci podmiotów gospodatczych.

3.W zakresie ksiqgowo-rachunkowym:

1) prowadzenie rachunkowoéci UrzEdu Miejskiego,
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2) rcalizacja budzetu w ramach planów finansowych w zakresie niepodatkolvych

dochodów i wYdatków,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniqznymi w ramach obslugiwanych rachunków

bankowych,

4) obsluga pracowników, uslugodawców, radnych w zakresie naliczania i rozliczania

wyplat wynagrodzeú i diet,

5) prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej maj4tku,

6) prowadzenie obslugi finansowej i kasowej oraz wyodrEbnionej ewidencji ksiEgowej

projektów dofinansowanych Srodkami pomocowymi zgodnie z odrqbnymi

przepisami, wadiów i gwarancji,

7) ewidencja systematycznai szczególowa dochodów nie opodatkowanych i wydatków

budZetowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowoSci i finansach

publicznych,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczegllowej instl'tucji w zakresie klasyfrkacji

budzetowej i 2ródel finansowania,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczególowej sum depozltowych oÍaz

wydatków niewygasaj 4cYch,

1 0) ewiden cia szczególowa roztachunków,

1 1) ewidencja ksiqgowai rozliczenie podatku od towarów i uslug,

1 2) prowadzenie ewid encji zaangahow ania wydatkóu',

13) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczeír bankowych i gwarancji,

| 4) r ozliczanie dele gacj i prac owników i radnych,

1 5) sporz4dzanie spraw ozdah budzetowych,

16) sporz4dzanie bilansu z zalqcznikami' oÍaz bilansów zbiotczych i bilansu

skonsolidowanego,

I 7 ) pr zy goto wywani e analiz do tyc z4c ych wykonani a budZetu,

18)sporz4dzanie listy plac i obliczanie éwiadczei zt7'tulu tbezpieczeú spolecznych dla

pracowników Urzqdu,

I9)przygotowywanie wyplat naleznosci z tytu\u umów zlecei, o dzieLo, diet radnych,

ryczalt¡w zakorzystanie z samochodów prywatnych do celów sluZbowych, Swiadczei

z zakladoweso funduszu Swiadczei socjalnych i komisji dzialajqcych ptzy

Burmistrzu,

2})rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osób fizycznych z tytuLu

wyplat wynagrodzeú i innych naleznoSci oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne,

zdrowotne i fundusz Pnacy,



2l)sporzqdzanie miesiEcznych deklaraqi rozliczeniowych z ZUS wraz z raportem

imiennym,

22) sporuqdzanie deklaracji podatku dochodowego od osób frzycznych,

23)przygotowywanie analiz z zakresu wykorzystania érodków na wynagrodzenia,

24)prowadzenie ewidencji szczególowej Srodków trwalych, wartoéci niematerialnych

i prawnych, pozostalych Srodków trwalych dlugoterminowych aktywów finansowych,

25)naliczanie umorzenia Srodków trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych,

2 6) sp or zqdz ani e sp raw o zdan dotyc z 4c ych m aj 4tku Gminy,

27)rozliczanie inwentaryzacjiprowadzonej w drodze spisu z natury,

28) prowadzenie obslugi finansowej wyodrqbnionych rachunków bankowych

do realizacji projektów finansowych Srodkami pomocnymi,

29)przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiqgowej projektów

wspólfinansowanych ze Srodków pomocnych,

30) opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy,

3I)przekazywanie jednostkom organizacyjnym i naczelnikom wydzialów zadai

i ustaleú wynikaj4cych z uchwalonego budzetu,

32)przygotowywanie projektów uchwal rady miejskiej i zarzqdzei burmistrza

dotycz4cych zmian w budzecie,

33)przygotowywanie projektów aktów prawnych dotyczqcych podatków i oplat

lokalnych,

3 4) przy gotowywani e ukladu wykonawcze go budzetu.

Wydzial Inwestvcii i Utrzvmania Infrastruktun/ Technicznei :

s38

Do zakresu dzia\ania Wydzialu Inwestycji i IJtrzymania Infrastruktury Technicznej nale?y

w szczególno5ci:

1. Opracowywanie planów inwestycyjnych (rocznych i wieloletnich).

2. Monitorowanie moZliwoéci i warunków pozyskiwania finansowych Srodków

zew ngtr znych dl a r e alizacji inwe styc yj n y ch zadaí Gminy.

3. Planowanie zabezpieczenia finansowego projektów we wspólpracy z Wydzialem

Finansowym.
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4.

5 .

8 .

6.

Sporzqdzanie rozliczei finansowych na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzonej

w Wydziale Finansowym projektów realizowanych z zaangalowaniem funduszy

strukturalnych.

Przygotowywanie aplikacji ofaz xczestnictwo w procesie przygotowywania umów

na fi nansowani e proj ekt ów z udzialem fundus zy zewfiQfrzny ch.

Sporzqdzanie wniosków o platnoSó.

Monitorowanie, rapofiowanie, ewaluacja projektów realizowanych przy wspóludziale

Srodków z U nli EuroPej skiej

Przygotowywanie inwestycji, zawieranie umów na realizacie i rozliczanie

inwestycji, dokonywanie odbiorów, tozliczeú finansowych otaz ptzekazywanie do

eksploatacj i zakonczonych inwestycji (ztealizowanych przez Wydzial)

przyszlemu uzltkownikowi (operatorowi) wraz z przekazaniem wytworzonego

Srodka trwalego do eksploatacj i onz dokonaniem cesji praw i obowi4zków

wynikaj 4cy ch z gwarancj i i rqkoj mi zawady'

prowadzenie spraw zwiqzanychzv,r:zymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej

w zakresie systemów: wodoci4gowo-kanalizacyjnego, cieplowniczego, gazowego i

elektroenergetyczne go.

10. Monitorowanie procesów rozwojowych (samoistnych i stymulowanych zamietzeniarni

planistycznymi) w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz fezerw zaopatrzerria

w media energetyczne, wodg ikanalizaciq.

11. Badanie spójnoéci planów rozwoju przedsiEbiorstw energetycznych z zaloaeniami

do planów zaopatrzenia w cieplo, energiE elektryczn4 i paliwa gazowe.

12. Sporzqdzanie propozycji (w zakresie finansowym i rzeczowym) zadan

inwestycyjnych do uwzglqdnienia w zaLqczniku do budzetu w wieloletnim programie

inwestycyjnym otaz plopozycji zmian w zalqcznikt w trakcie trwania roku

budzetowe go wraz z wynikaj4cymi z tego zmianami w wieloletnim programie

inwestycyjnym.

13. Prowadzenie spraw zwiqzanych z realizaqq zadai inwestycyjnych okreSlonych

w budZecie.

14. Opracowywanie sprawozdawczoÉci (w zakresie finansowym i tzeczov'rym) dotycz4cej

zadan inwestycyjnYch.

l5. Wspólp raca zwlaSciwymi biurami (w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie

p I ano wani a i r e alizacji zadai inwe sty cyj nych.

Sporz4dzanie i aktualizacj a harmono gramów dla zadai inwe stycyj nych.

Mo nitorow anie zadai i inwe stycj i real izowan y ch przez po dle gle j edno stki'

9.

t 6 .

n.
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18. Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie zadan realizowan y ch przez Wydziat'

Ig.przygotowywanie informacji z zakresu dzialalnoÉci wydzialu dla burmistrza,

sekretarza i rady.

20. Ewiden cja urzqdzeú infrastruktury komunalnej .

21. Nadzór merytoryczny nad jednostkami przygotowuj4cymi dokumentacjq projektow4

w zakresie zadai inwestYcYjnYch.

22.przygotowanie, koordynowanie i nadzorowanie modernizacji i remontów w zakresie

drogownictwa.

23. Kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczqcej inwestycji i remontów

r ealizow any ch przez W Y dziat'

24. Sporzqdzanie sprawozdaú z tealizacji inwestycji i innych zadah objEtych

sprawozdawczoSci4 GUS.

2 5 . W zakre sie pozyskiwani a Éro dków zewnqttzny ch;

a) bie2qce Éledzenie mozliwoéci pozyskiwania érodków finansowych z Unii

Europejskiej i innych 2ródel, sluz4cych tealizacii zadai gminy,

b) opracowywanie na podstawie materialów otrzymywanych z Wydzialów

i jednostek organizacyjnych gminy nie maj4cych osobowoéci prawnej

stosownych dokumentów stanowi4cych podstawg pozyskiwania srodków

p o zabudleto wych na zadania inwe stycyj ne,

c) przekazywanie danych do Wydzialów i jednostek organizacyjnych gminy nie

posiadaj4cych osobowoSci prawnej celem opracowanie projektów' wniosków

i innych dokumentów stanowi4cych podstawq pozyskiwania Srodków

pozabudaetowYch,

d) czuwanie nad kompletnoSci4 i rzetelnoóci4 danych oraz terminowoSci4

skladania wniosków o finansowe érodki pozabudaetowe,

e) bieaqce Sledzenia biegu spraw dotycz4cych pozyskiwania Srodków

pozabudletowYch,

0 nawi4zywanie i utrzymywanie kontaktów z instltucjami zajmuj4cymi siq

pozyskiwaniem i dystrybucj4 Srodkami finansowymi w celu ich pozyskiwania

i wykorzystania na tealizaqEzadan gminy'

26.Bie7qce gospodarowanie czqsciami infrastruktury technicznej pozostaj4cymi

w zasobach gminY:

a) prowadzenie ewidencji dróg i mostów,
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b) planowanie inwestycji drogowych,

c) realizacia inwestycji i remontów drogowych,

d) utrzymanie i ochrona pasa drogowego'

e) wprowadzanie ograniczei, zamykanie dróg dla ruchu, Wznaczanie objazdów,

0 nadzór nad utrzymaniem zieleni przyulicznej i miejskiej,

g) nadzór nad zimowym i letnim utrzymaniem dróg,

h) uzgadnianie w zakresiebezpieczeústwa ruchu drogowego trasy i czasu procesji

lub pielgrzymki na drogach publicznych.

27 . Nadz& nad oéwietleniem ulicznym:

a) planowanie érodków finansowych na zakup energii elektrycznej, drobne

remonty i inwestycj e z zaktesu oSwietlenia,

b) kontrola czasu zapalaniai gaszenia oSwietlenia na terenie miasta i gminy,

c) kontrola i finansowanie oéwietlenia ulic, placów i dróg znajdujqcych sig

na terenie gminy dla których gmina jest zarzqdcqu

d) kontrola odczytów stanu liczników oSwietlenia ulicznego na terenie miasta

i gminY,

e) planowanie o5wietlenia miejsc publicznych i dróg znajduj4cych siE na terenie

gminy,

0 sporzqdzanie sprawozdan z zakresu oswietlenia ulicznego.

28. Konserwacja kanalizacji deszczowej.

29. Zakladanie i utrzymanie zieleni miejskiej:

a) planowanie i finansowanie przedsiEwziqó zwiqzanych z zagospodarowaniem '

utrzymani e m i o czy szczaniem terenów zieleni,

b) nadzór nad zagospodarowaniem i utrzymaniem zieleni urzqdzonej na terenie

miasta,

c) przeglqddrzewostanu i kwalifikowanie do wycinki przy jednoczesnym

uzgodnieniu miejsc nasadzeidrzew mlodych zgodnie z wymogami

glebowYmi,

d) przeprowadzenie przegl4du drzewostanu i kwalifikowanie dtzew do zabiegów

pielqgnacyjnych i ciEó sanitarnych,

e) koordvnaci a dzia\afiw zakresie koszenia traw, pielenia skwerów i grabienia

lióci,

0 sporzqdzanie sprawozdan zzakresu zieleni miejskiej'

g) przeglqdy zieleni rosn4cej w pasach drogowych,

h) wykonywanie decyzji w zakresie wycinki i pielqgnacji zieleni w pasach

drogowych.
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30. Kontrola jako$ci uslug komunalnych Swiadczonych przezwlaSciwe podmioty, w tym

badanie skarg i interwencji mieszkaúców w tym zakresie.

3l.Wylapywanie bezpaúskich psów, w tym:

a) planowanie i finansowanie zadah zwiqzanych z:

o wylapywaniem bezdomnYch Psów,

o przekazywaniem ich do schroniska,

. sprz4taniem padlych zwietzqt na terenie miasta i gminy,

b) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierugcia domowego wlaÉcicielowi

w przypadku jego okrutnego traktowania,

c) rozporuqdzanie zwierzEciem domowym odebranym z powodu taíqcego

zaniedbywania go lub okrutnego traktowania po jego przejSciu na wlasnoSó

gminy.

d) wydawanie zezwoleinattrzymanie psa rasy uznanej za agresywn4.

32.lltrzymywanie zdroi ulicznych, w tym sprawdzanie iprzekazywanie do realizacji faktur

zapobór wody ze zdrojów ulicznych.

33.TJirzymanie i konserwacja cieków wodnych.

34. Bie1qce gospodarowanie w zakresie konserwacji i utrzymania drobnych elementów

wyposaZenia ulicznego, parków, wiat przystanków komunikacyj nych.

3 5 . Zahatwianie spraw wynikaj 4cy ch z przepisów o cmentarzach:

a) zakladaníe i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

b) decydowanie o zamkniqciu cmentarzy komunalnych,

c) utrzymanie i zarzqdzanie cmentaruami komunalnymi,

d) przygotowywanie projektu decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego

na inny cel po uplywie 40lat od ostatniego pochowania,

e) ochrona miejsc pamigci narodowej,

0 remonty i bieaqce utrzymanie porz4dku na kwaterach i mogilach

wojennych,

g) planowanie, finansowanie i rozliczanie wydatków zwiqzanych

z utrzymaniem, remontami i porz4dkami cmentarzy (dot. Kwater i mogil

wojennych).

3 6. Obslug a Zwiqzku Miqdzygminnego Gazownictwa "Nida" w zakresie :

a) finansowym,

b) sprawozdawczym,

c) koordynacji dzialai miqdzy gminami,

d) przygotowywani e proj ektów uchwal Z gr omadzenia i Zarzqdu Zwiqzku.

a -
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37. Realizacja zadah wynikaj4cych z ustawy o ochronie zabyków i opiece nad zabytkami

a szczególnoSci;

a) prowadzenie gminnej ewidencji zab¡ków ruchomych i nieruchomych oraz

gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) prowadzenie rejestru dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabyków.

3 8. Do zakresu dzialania Referatu Zamówien Publicznych nale2y :

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowaó o udzielenie zamówiefr publicznych

realizowan y ch przez GminE,

2) uczestniczenie w negocjacjach umów o udzielanie zamówieú publicznych,

3) weryfikowanie materi alów hród\,owych, stanowi4cych podstawq do wszczqcia

procedur przetargowYch,

4) udzielanie wyjaénieú zwiqzanychz opracowywaniem materialów stanowi4cych

podstawq udzielenia zamówienia publicznego,

5) publikacja ogloszei, o których mowa w ustawie Prawo zamówien publicznych,

za poérednictwem Prezesa Urzqdu Zamówief- Publicznyclt oraz Urzpdu Oficjalnych

Publikacji Wspólnot Europejskich odpowiednio w Biuletynie Zamówiei Publicznych

orazw Dzienniku Urzqdowym Unii Europejskiej,

6) zamieszczanie ogloszeú, o których mowa w ustawie Prawo zamówief' publicznych

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeú (prowadzenie tablicy

ogloszeú w tym zakresie),

7 ) przygotowywanie specyfi kacj i istotnych warunków zamówienia,

S) uzgadnianie skladu komisji przetargowq, przygotowywanie projektów zaruqdzen

w tej sprawie orazudzial w pracach komisji przetargowych,

9) przygotowywanie stosownych wniosków do Prezesa Urzqdu Zamówiei Publicznych

w zakresie przewidzianym ustaw4 Prawo zamówieri publicznych,

1 0) prowadzenie rej es tru zamówieú publicznych,

11) prowadzenie sprawozdawczoÉci w zakresie udzielanych zamówieú publicznych,

12) sporzqdzanie zbiorowego zestawienia planowanych zamówieú publicznych

do akceptacji burmistrza,

13) prowadzenie ewid encji zamówieri publicznych wymagaj4cychrczpattzeniaptzez

komisjE przetargow4.
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Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

s3e

Do zakresu dziaLaniaWydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nale|y w szczególnoÉci:

1. W zakresie rolnictwa:
1) opracowanie budzetu rolnictwa, lowiectwa, leSnictwa,

2) wydawanie zezwoleh na prowadzenie upraw maku, prowadzenie nadzoru

i kontroli nad tymi uprawami zgodnie z wymogami ustawy z dnia 24.04.1997 r'

o przeciwdzialaniunarkomanii (Dz. u. Nr 75 poz. 468 zpóLn. zm.),

3) .gqr¡ra4anie opinii co do wprowadzenia zakazu uprawiania niektórych roSlin albo

zakazu sto sowania okre S I one go materialu si ewne go,

4) przekazanie zawiadomienia o wyst4pieniu lub podejrzeniu wyst4pienia organizmu

szkodliwego, wlasciwemu miej scowo inspektorowi sanitarnemu,

5) wspóldzialanie ze Straaq Miejsk4 w zakresie przestrzegania postanowieú

dotycz4cych uboju bydla i koni przeznaczonego do obrotu handlowego,

6) wspólpraca ze sluabqweterynaryjn4 w zakresie zwalczania zara2liwych chorób

zwierzpcy ch i organizacj i profi laktyki weterynaryj nej'

7) oznaczenie wysokoSci oplat za wystawianie Swiadectw miejsca pochodzenia

zwierzqt,

8) wydawanie wla$ciwemu powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjEcia

dziala¡ do usuniqcia bezpoSredniego zagrolenia bezpieczeústwa sanitamo

weterynaryjnego,

9) podawanie do wiadomoSci osób zainteresowanych lub do wiadomoSci publicznej

o zarz.4dzonych tymczasowych Srodkach umiejscowienia choroby zata2liwej

i dopilnowanie ich wYkonania,

10) organizowanie i opracowywanie niezbgdnych informacji z zakresu spisów rolnych,

szacunków plonów i zbiorów gtównych ziemioplodów w gospodarce

indywidualnej,

1 l) wspótu dzial w organizowaniu gospodarstw ekologicznych, agroturystycznych,

12) wydawanie wlaSciwemu organowi Inspekcji poleceri podjqcia dzialan

zmier zaj qcy ch do u s uni E c i a b ezp o Sre dn ie go zagr o Zeni a fito s anitarne go,

l3)pomoc dla rolników w organizowaniu sig w grupy producentów rolnych i ich

zwiqzki, informowanie o zasadach organi zowania przygotowania niezbEdnych

dokumentów do zarejestrowania grup, oraz zapoznaniu z warunkami, jakie

powinna spelniaó grupa w celu uzyskania pomocy finansowej'
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2. Konserwacj a i eksplo atacj a ut zqdzei melioracyj nych :

1 ) prowadzenie inwentar y zacii ur zqdzei meli oracyj nych,

2) udzial. w przygotowaniu i odbiorze robót konserwacyjnych i modernizacyjnych

ur zqdzei me I i o racyj n y ch szcze gó I o wych i p o d stawo wyc h,

3) wiosenny i jesienny ptzeglqdurzqdzen melioracyjnych,

4) wspólpraca z administratorami dróg w zakresie utrzymywania przepustów

znaj dq qcych siq na urzqdzeniach melioracyj nych usytuowanych na dro gach,

5) aktualizaila powierzchni zmeliorowanych uZytków zielonych wÍaz z obszarami

konkurencyjnymi.

3. Wspólpr aca z kolami gospodyú wiejskich.

4.W zakresie prawa wodnego:

1) wykonywanie zadah gminy okreSlonych w ustawie z dnia 18.07.2001r' Prawo

wodne ( Dz. U. Nr 115, poz.l229 zpó2n. zm) orazprzepisach wykonawczych do

tej ustawY.

5. W zakresie lesnictwa. zadrzewieú, lowiectwa:

1) opiniowanie podaú zl,oaonych przez wlaécicieli lasów lub uZ1'tkowników

o przyznanie dotacji z budzetu paústwa na calkowite lub czqríciowe pokrycie

kosztów zalesienia gruntów,

2) pisemne zawiadomienie wlaScicieli lasów o wyloZeniu do publicznego wglQdu

projektu uproszczonego planu utz4dzania lasów, z zazÍaczeniem, 2e projekt

o którym mowa bEdzie stanowil podstawE do naliczania podatku rolnego,

3) opiniowanie podaú zloaonych ptzez wlaScicieli lasów niestanowi4cych

wlasno5ci Skarbu Paristwa o nieodpiatne udostEpnienie przez Nadleénictwo

sadzonek drzew i krzewów leinych na ponowne prowadzenie upraw leSnych,

4) organizowanie prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiqcych wlasnoéci

Paírstwa i zapewnienie nadzoru technicznego,

5) przygotowywanie projektów uchwal v,ryraaajqcych opiniq do wniosków

przedstawianych przez Nadlesnictwo i StarostE Jgdrzejowskiego o uznanie

istniej 4cego drzewost antr za ochronny i pozbawienie go tego charakteru,

6) opracowywanie projektów uchwal akceptuj4cych zmiany charakteru

uZl,tkowanego gruntu rolnego za leíny w zwi4zku z otrzymanymi wnioskami

ze Starostwa Powiatowego zgodnie z ustawq o ptzezíaczeniu gruntów rolnych

do zalesiania (art. 3 ust. 7),

7) opiniowanie tr-owieckich Planów Hodowlanych,

8) przygotowywanie projektów opinii w sprawie wydzierZawienia obwodów

lowieckich; prowadzenie rejestru obwodów lowieckich,
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9) sprawy zwiqzane zmediacjqw przypadkurozbiehno5ci stanowisk przy szacowaniu

szkód lowieckich dla polubownego rozstrzygania sporu,

10) prowadzenie ewidencji osób szacuj4cych szkody lowieckie w obwodach

lowieckich.

6) W zakresie ochronY Srodowiska:

1) wykonanie uchwaly w zakresie selektywnej zbiórki odpadów poprzez ustalanie

miejsc lokalizacji pojemników, prawidlowoéci ich napelniania i ptzeznaczania do

wywozu w zalehtoSci od ich zawartoíci,

2) ustalanie, organizowanie i opracowywarie zasad odbioru surowców wtórnych

z nieruchomoóci zabudowanych polozonych na terenie miasta i gminy,

propagowanie selektywnej zbiórki odpadów,

3) nadzór i kontrola nad jako$ci4 Srodowiska nie wymagaj4c4 specjalistycznej

aparatury kontrolno pomiarowej i analityczno badawczej:

a) ochrona wód przed zanieczyszczeniem:

przegl4d posesji zlokalizowanych w bezpoSrednim s4siedztwie tzek ze

szczególnym uwzglqdnieniem posesji nie podl4czonych do kanalów

sanitarnych,

wydawanie decyzii i egzekwowanie nieprawidlowoSci w zakresie

odprowadz ania nieczysto Sci plynnych,

kontrola wywozu nieczysto$ci plynnych ze zbiorników bezodplywowych

po se sj i niep o dl4czonych do kanalizacj i sanitarnej,

kontrola zrzufu Scieków 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 szczegóInym

uwzglEdnieniem 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 oÍaz podmiotów gospodarczych

prowadz4cych dzialalnoSó w wyniku której powstaje halas

oddzialywuj4cy ujemnie na stan Srodowiska,
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e) ochrona zielent:

- przeglqdy zadrzewien w pasach drogowych dróg powiatowych,

wojewódzkich i krajowych, wydawanie decyli na wyciEcie drzew i

krzewów,

- przeglqdy drzewostanu skwerów, terenów zieleni urzqdzonej,

- kwalifikowanie zadrzewiei do wycinki (wydawanie decyzji), zabiegów

pielEgnacyjnych i ciqó sanitarnych,

f; ochrona gleby:

- kontrole posesji i terenów komunalnych w zakresie utrzymania czystoéci

i porz4dku na terenie miasta i gminy,

g) kontrola realizacji decyli i ustalei dotyczqcych ochrony Srodowiska,

4) koordynacja i inicjowanie przedsiEwziEó zwiqzanych z ochron4 érodowiska,

5) nadzór nad funkcjonowaniem maszyn iurzqdzen w aspekcie ich uci42liwoSci dla

Srodowiska oraz podejmowanie decyli w zakresie ich ograniczenia,

6) ustanawianie ograniczeri co do czasu pracy lub korzystania z urzqdzei

technicznych oraz Srodków transportu stwarzajqcych dla Srodowiska uci4Zliwoéci

w zakresie halasu i wibracji,

7) wydawanie decyzji nakazujqcej uzytkownikowi maszyny lub innego urzqdzenia

technicznego wykonanie w okreslonym czasie odpowiednich czynnoéci

zmierzajqcych do ograniczenia ich uciqZliwoSci dla Srodowiska,

8) w przypadku niezastosowania siq u2ytkownika maszyny lub innego trzqdzenia

technicznego do nakazu okreélonego w pkt. 7, wydawanie decyzji nakazujqcej

unieruchomienie maszyny lub innego urzqdzenia technicznego powodujqcych

uci4Zliwoéci dla Érodowiska,

9) wspóldzialanie z WydziaNem Zagospodarowania Przestrzennego w zakresie

zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji o szczególnej

szkodliwoSci dla érodowiska,

10) naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie zazezwoleniem drzew i krzewów,

11) odroczenie terminu uiszczenia oplaty za usuniEcie drzew i krzewów,

l2)umorzenie naleZnoSci z tytulu naliczonej kary za usunigcie drzew i krzewów,

13) wydawanie decyzji na usuniqcie drzew i krzewów z terenów nieruchomoSci,

14) opracowanie programu ochrony érodowiska w gminie,

15) wystppowanie w charakterze oskar?yciela publicznego w sprawach o wykroczenia

przeciw przepisom o ochronie Érodowiska,

lí)przyjmowanie informacji od w¡warzajqcych odpady irne niL niebezpieczne

w lqcznej iloSci powyzej I tony rocznie z v,rylqczeniem odpadów komunalnych.
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W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisów ustawy lub dzialania w sposób

niezgodny ze zloaonq informacjE ptzez wytwarzaj4cego odpady wydawanie

de cy li nakazuj 4cej wstrzymanie dzialalno Sci,

l7)wydawanie decyzji w zakresie wymierzania kar pienigZnych za samowolne

usuwanie drzew i krzewów,

18) ustanawianie parku wiejskiego, okreSlanie jego granic oraz sposobu wykonywania

jego ochrony,

1 9) wydawani e opini i na wytw arzani e o dpadów nieb ezp ieczny ch,

20) wydawanie opinii do zatwierdzenia programów gospodarki odpadami

niebezpiecznymi,

21) wydawanie opinii na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie odzysku lub

uni e szkodl iwiania, zbier ania i transportu o dpadów,

22)wydawanie opinii na prowadzenie dzialalnoíci w zakresie obrotu

i przechowywania Érodków ochrony roSlin,

23)przygotowywanie projektów uchwai w zakresie ochrony Érodowiska przed

odpadami, utrzymania czystoéci i porz4dku,

2 4) sp or zqdzani e spraw o zdaw czo íci z zakr e su o chro ny éro dowi ska,

25) opracowywanie pro gramów zrównowa2onego rozwoj u ochrony Srodowiska,

26) wystqpowanie do wojewódzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjgcie

odpowiednich dzialan, jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszania przez

kontrolowany podmiot przepisów o ochronie Srodowiska,

27)w ramach propagowania dzialai proekologicznych organizowanie konkursów,

akcji,. Sprz4tania Swiata".

W zakresie gospodarki gruntami:

I. Z zakresu numeracji porz4dkowej nieruchomoSci:
1) wydawanie zawiadomieú o numerze porzqdkowym nieruchomoSci na terenie

miasta i gminy Jgdrzejów,

2) zawiadamianie o nadaniu numeru porz4dkowego stosownym

po dmiotom, celem e gzekwowani a wykon ania zawiadomieni a.

2. Z zal<resu rozgraniczeú nieruchomoÉci:
1 ) wydawani e po stanowie h o w szczEc iu po stEpo w ah rczgr ani czeniowych,

2) wydawanie upowaznieú geodetom uprawnionym na wykonywanie prac

rozgraniczeniowych,

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

wlaSciciele nieruchomoSci nie zawarli ugody, a ustalenie przebiegu granicy

nastqpilo na podstawie zebranych dowodów lub zgodnego oÉwiadczenia stron,

5 ) wydawanie decy zji o umarzaniu po stqpow ah rozgr aniczeniowych,

6) przekazywanie spraw rozgraniczeniowych, nie zakoñczonych ugod4 do s4dów

powszechnych.

3. Z zakresu scalania i wymiany gruntów:

1) wydawanie postanowieú o wszczgciu postppowania scaleniowego,

wymiennego,

2) wyplacanie doplat uczestnikom scalenia,

3) wydawanie postanowiei o powolaniu rady uczestników scalenia,

4) wnioskowanie o dokonanie wzmianki o wszczEciu postgpowania scaleniowego

w ksigdze wieczystej,

5) wybór i upowaznienie geodety do prowadzenia postgpowania scaleniowo

wymiennego,

6) rozpatrywanie zastrzelen do projektu scalenia gruntów,

7) wydawanie decyzii:

a) o odmowie w szczgcia postqpowania scaleniowo-wymiennego,

b) o zafwierdzeniu projektu scaleniowo-wymiennego,

c) o umorzeniu postgpowania scaleniowo-wymiennego.

4. Z zabesu komunalizacii nieruchomoéci:

1) kompletowanie dokumentacji do stwierdzenia wlasnoÉci nieruchomoSci gminy

JEdrzejów, w tym takze do s4du powszechnego, o ich zasiedzenie,

2) wystgpowanie z wnioskami do Wojewody o uzyskanie tytulu wlasnoSci dla gminy

na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 maja 1990 roku wprowadzaj4cych

ustawg o samorz4dzieterytorialnym i ustawE o pracownikach samorz4dowych na

podstawie art.28 ustawy z dnia2l stycznia 2000 roku o zmianie niektórych ustaw

zwiqzanychz funkcjonowaniem administracji publicznej lDz.U. Nr 12, poz.I36l,

3) uwlaszczenie dróg gminnych:

a) sprawdzanie danych ewidencyjnych, odnoszqcych siE do dziaLekzaigfych

pod drogi gminne, zawartych w operatach pomiaro!\ych wykonanych

w latach minionych do celów vrrywlaszczeniowych, do zaloZenia

ewidencji gruntów lub jej modernizacji,
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b) przeprowadzanie wstgpnego pomiaru kontrolnego dzialek zajqtych pod

drogi gminne pod k4tem zbadania zgodnoSci stanu faktycznego

na gruncie z danymi z rejestrów ewidencji gruntów,

c) kompletowanie dokumentów prawnych, którymi poszczególne drogi

na terenie gminy zosfaly zaliczone do kategorii dróg gminnych,

d) przygotowywanie konkursu ofert na pomiary geodezyjne dziaNek zajqtych

pod drogi gminne w przypadku wystgpowania niezgodnoSci pomigdzy

stanem faktycznym na gruncie a danymi z rejestrów ewidencji gruntów,

e) przygotowywanie dokumentów prawnych na podstawie których w latach

ubieglych Skarb Paústwa stal siE wlaScicielem dzialek zalEtych pod drogi

gminne,

0 kompletowanie wniosków do Wojewody o wydanie decy4i

stwierdzaj4cych ze dzialki zajgte pod drogi gminne staly sig z dniem

1.01.1999 roku z mocy prawa wlasnoSci4gminy,

g) przygotowywanie wyrysów i wypisów oraz uchwal w sprawie zaliczenia

dróg do gminnych, jako koniecznych zalqcznlków do ujawniania gminy

l;""-.f::J,T, #:i.::ffJ,Hr r.i,1Jl J. ; i
poz.  838 ) .

5. Z zal<resu gospodarki nieruchomoéciami:

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 dzaj4cych proj ekty po dzialu nieruchomo Sci,

sporz4dzonych na aktualnej mapie, przyjqtej do powiatowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

5) prowadzenie pertraktacji i wyplacanie odszkodowaú za grunty wydzielone pod

drogi gminne,

6) ujawnianie gminy JEdrzejów jako wlaÉciciela nieruchomoSci wydzielonych pod

drogi gminne,
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7) opracowywanie planów i sprawozdah dotyczqcych dzialalnoSci ftnansowej

zwiqzanej z go spo darkq nieruchomo Sciami,

8) podejmowanie zarzqdzeh w sprawie korzystania z prawa pierwokupu

nieruchomoSci lub z jego rezygnacji i skladanie oÉwiadczeú w tym wzglgdzie,

9) skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe:

a) analiza okolicznoSci uzasadniaj4cych wszczEcie postEpowania w sprawie

scalenia i podzialu nieruchomoSci,

b) przygotowanie projektów uchwal rady o przystqpieniu do scalenia

i podziatru nieruchomoSci,

c) przygotowanie projektów uchwal rady w sprawie odmowy przystqpienia

do scalenia i podzialu nieruchomoSci,

d) przeprowadzenie zebrai informacyjnych w sprawie wyboru tady

uczestników scalenia i opinii rady uczestników scalenia,

e) kompletowanie dokumentów i przygotowywanie uchwal rady o scaleniu

i podziale nieruchomoSci,

0 opracowywanie granic gruntów objEtych scaleniem i podzialem,

g) przygotowywanie geodezyjnych projektów podzialu i scalenia,

h) przygotowywanie rczstrzy gniEó w spraw ach zamiany nieruchomo Sci,

i) wydawanie decyzji o przysluguj4cej liczbie dzialekw razie sporu miEdzy

wspóluprawnionymi do nabycia dziatki na wlasnoÉó lub otrzymania

w uzytkowania wieczyste w przypadku nabycia przez gminq gruntów

przeznaczonych pod realizacjE skoncentrowanego budownictwa

jednorodzinnego,

j) ustalenie ceny dziú.ek przeznaczonych pod budowg domów lub

budynków nabywanych lub otrzymywanych w uzltkowanie wieczyste

przez osoby frzyczne w zamian zaprzeniesienie wlasnoéci nieruchomoóci

i pod skoncentrowane budownictwo j ednorod zinrte,

k) zalatwíanie z urzEdu spraw nabywania dzialek przez osoby uprawnione,

które byty wlascicielami bqdL wieczystymi uzytkownikami

nieruchomoéci, na których realizowane ma byó skoncentrowane

budownictwo j ednoro dzinne,

l) przygotowywanie projektów uchwai 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 nieruchomoéci,
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10)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie nabywania nieruchomoSci

na wlasnoSó gminy,

ll)zawieranie umów notarialnych nabycia i zamiany nieruchomoSci stosownie

do przepisów KC,

12)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie zbycia nieruchomo5ci

komunalnych,

l3)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie okreélania zasad ptzeznaczenia

do sprzedaZy lokali mieszkalnych w domach wielorodzinnych'

I|)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie przyznania pierwszeústwa

w nabywaniu lokali przez najemców lub dzierZawców,

15)przygotowywanie decyzji o zamianie wielkoSci udzialów wlaécicieli

poszczególnych lokali we wspólwlasnoSci domu i gruntu do dokonania

przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

1 6) sprzedaz nieruchomoSci komunalnych:

a) oglaszanie o przeznaczeniu do sprzeda?y,

b) oglaszanie o przetargach na nieruchomoóci,

c) organizowanie przetar gów,

d) przygotowywanie wniosków okre$laj 4cych osobE nabywcy oruz przedmiot

zbycia i jego wartoéó do zawarcia aktów notarialnych,

17) ujawnianie gminy jako wlaSciciela na grunty komunalne,

l8)oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz zarzqd nieruchomoSci stanowi4cych

mienia komunalne,

a) okreslanie udzialów we wspóluZytkowaniu wieczystym gruntów przy

sprzedazy lokali mieszkalnYch,

b) wydawanie decyzji o rozwiqzywaniu umów wieczystego uZytkowania

i odebrania gruntów,

c) wystEpowanie z wnioskami o wykreslenie z ksi4g wieczystych dlugów

i cigzarów na gruncie oddanym w wieczyste uZytkowanie,

d) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie zbycia lub oddania

w uzytkowanie wieczyste oraz zarzqd nieruchomoSci stanowiqcych

mienie komunalne,

e) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów komunalnych jednostkom

organizacyjnym w trwaly zarzqd oraz zezwoleí na zawarcie umów

o przekazaniu nieruchomosci miEdzy tymi jednostkami, bqdz umów

o nabyciu nieruchomoéci,
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0 przekazywarie nabywcom lokali ulamkowej czEíci gruntu

w uZytkowanie wieczyste oraz wygaszanie prawa zarzqdu tej czEéci

gruntu-

g) ustalanie zakresu i warunków uZytkowania wieczystego,

h) orzekanie o wygaéniEciu prawa zarzqdu i uzltkowania wieczystego,

i) wydawanie decyzji stwierdzaj4cych, 2e jednostki komunalne staly siq

z mocy prawa w dniu 5.12.1990 r. wieczystymi uzytkownikami gruntów

i wlascicielami znajduj4cych sig na nich zabudowaú stosownie do art.2

ustawy o gospodarce gruntami i wywlasz czaniu nieruchomoéci,

j) ujawnianie prawa wlasnoSci w ksiqdze wieczystej dla gruntów nabltych

i przejqtych narzecz mienia komunalnego,

k) kompletowanie dokumentacji do zawierania umów notarialnych

ustanawiania wieczystego uZytkowania gruntów i przeniesienia wlasnoSci

zabudowaú na tych gruntach znajduj4cych siQ, dla jednostek

spóldzielczych stosownie do przepisów ustawy o gospodarce

nieruchomoSciami ( jednolity tekst Dz. U . z 2000 r. Nr 46, poz. 543),

I9)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie wyralenia zgody na stosowanie

bonifikat od ceny ustalonej przez rzeczoznawców dla osób ftzycznych, o których

mowa w art.68 ustawY,

21)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie zwolnieír z obowiqzku zbycia

w drodze przetargu nieruchomoSci przeznaczonych pod budownictwo

mieszkaniowe, na rcalizacjEurzqdzei infrastruktury technicznej lub innych celów

publicznych, jeaeli cele te bEd4 realizowane przez podmioty, dla których s4 celami

statutowymi,

2l)przygotowywanie projektów uchwal w sprawie udzielenia bonifikaty od oplat

rocznych za nieruchomoéci, o których mowa w art.84 ust.3,

22)wystEpowanie do Starosty Jqdrzejowskiego z wnioskami o czasowe zaiEcie

nieruchomoSci,

23) prowadzenie ewidencji komunalnego zasobu nieruchomosci.

6. W zakresie oplat zazarzqd i wieczyste uZytkowanie:

l) przedstawianie propozycji cen nieruchomoéci stanowi4cych mienie komunalne, tj'

op\at ztytulu uZy.tkowania wieczystego, zaruqdu i uZytkowania oraz innych oplat,

2) przygotowywanie propozycji cen na grunty, budynki lokale i urzqdzenia,
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3) przygotowywanie projektów uchwal w sprawie podwylszania stawek

procentowych oplat rocznych za nieruchomoSci gruntowe, o których mowa w art.

72 ust.3, pkt.5 ustawy o gospodarce nieruchomoSciami,

4) opracowywanie zarzqdzen w sprawie aktualizacji oplat rocznych z tytulu oplat

rocznych za wieczy ste u2ytkowani e gruntów komunalnych,

5) opracowywaniezarzqdzenw sprawie aktualizacji oplatrocznychztytulutrwalego

zarzqdu gruntów komunalnych,

6) przeprowa dzanie aktualizacj i oplat rocznych,

7) przygotowywanie wypowiedzeír dotychczasowych oplat w wyniku aktualizacji

z jednoczesnym proponowaniem wieczystym uzltkownikom i zarzqdcom

propozyoji zaktualizowanych oplaf z tytulu wieczystego uzytkowania i zarz4du

gruntów komunalnych,

8) przygotowywanie propozycji opl.at rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie

z przeznaczeniem.

9) przygotowywanie propozycji obniZek i zwolnieú ceny sprzeda?y obiektów

wpisanych do rejestru zabyków orcz oplaty za wieczyste uZytkowanie gruntów

wpisanych do tego rejestru ,

l0)przygotowywanie propozycji w sprawie udzielania bonifikat od oplat rocznych

z tytulu uZltkowania wieczystego nieruchomoSci gruntowej przeznaczonej lub

wykorzystywanej na cele mieszkaniowe dla wieczystych uzytkowników, o których

mowa w art.74 ustawy o 9.h.,

1 l) windykacja oplat zawieczyste uzytkowanie i wystawianie faktur VAT.

7.W zakresie dzieraav"ry i najmu nieruchomoéci stanowi4cych mienie komunalne:

l) przygotowanie dokumentacji do v,,ydzierlawienia i najmu dzialek

niezabudowanych i wolnych lokali w drodze ptzetargu,

2) podawanie do publicznej wiadomoéci ogloszeh o przetargu na dzier1awq i najem

nieruchomoSci komunalnych,

3) organizowanie przetargów i zawieranie umów na nieruchomoSci bEd4ce

przedmiote m pr zetar gu,

4) kontrolowanie i wydzierZawianie gruntów stanowi4cych wlasnoÉó gminy, które nie

zostaly oddane w trwaly zarzqd, u2ytkowanie i uZytkowanie wieczyste,

5) przygotowanie dokumentacji i sporz4dzanie umów najmu na pawilony handlowe

wybudowane na gruntach stanowi4cych wlasnoSó gminy,

6) naliczanie i egzekwowanie czynszów z tytulu dzierlaw gruntów i najmu lokali,

7) prowadzenie ksiEgi wplat czynszów ztfiulu dzierlawy gruntów i najmu lokali,
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8) zagospodarowanie wspólnot gruntowych,

9) sporz4dzanie projektu wykazów uprawnionych do udzialu we wspólnocie

gruntowej dla obszarów gminy,

10) zatwierdzanie statutu spólki,

1 l) zatwier dzanie wykazu zale glo Sci spólki,

I 2) nadzór nad dziaLalno S ci4 spólki,

13) tworzenie spólek przymusowych i nadzorowanie statutu,

74)wyraaanie zgody na zbywanie, zarnianE oraz ptzeznaczenie na cele publiczne lub

spoleczne wspólnot gruntowych,

15) zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspólnocie,

I6)przygofowywanie uchwal w sprawie tworzenia spólek kapitalowych z udzialem

Gminy Jqdrzejów,

l7)przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentów i wydawanie decyzii

w sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntów w prawo

wlasnoéci na wniosek osób fizycznych.

18) windykacja czynszów dzier1awnych i wystawianie faktur VAT'

8.Prowadzenie dokumentacji, rejestrów, przeksztal,cania jednostek organizacyjnych gminy

ofaz spólek, w których gmina ma udzialy i akcje, a tak2e spraw zwiqzanych

z przynale2noéci4 gminy do organizacji i stowarzyszeú.

9. Prowadzenie spraw wynikaj4cy ch z przepisów ustawy o funduszu soleckim i rozporzqdzeh

wykonawczych do ustawy.

Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego

s40

Do zakresu dzialania Wydzialu Zagospodarowania Przesftzennego nale?y w szczegóInoSci:

1. Prowadzenie postEpowaú w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyli

o ustaleniu lokalizacji celu publicznego, w tym dokonywanie analizy:

a) warunków i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy,

wynikaj4cych z przepisów odrEbnych, planu miejscowego, studium lub planu

zag o sp o daro wani a pr ze str zenne go woj ew ó dztw a,

b) stanu faktycznego i prawnego terenu, na którym przewiduje sig realizacjE

inwestvcii.
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2.

a
J .

4.

5 .

6 .

lJzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizaili celu

publicznego z wojewódzkim konserwatorem zabytków - w odniesieniu do obszarów

i obiektów objgtych formami ochrony zabytków, o których mowa w art. 7 ustawy

z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabykami (Dz. U. Nr 162,

poz. 1568, zpóZn. zm.) oraz ujqtych w gminnej ewidencji zabytków.

TJzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego z organami wla5ciwymi w sprawach ochrony gruntów rolnych i leÉnych

oraz melioracji wodnych - w odniesieniu do gruntów wykorzystywanych na cele rolne

i leSne w rozumieniu przepisów o gospodarce nieruchomoóciami.

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego z regionalnym dyrektorem ochrony Srodowiska w odniesieniu

obszarów objqtych ochron4na podstawie przepisów o ochronie przyrody.

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacii celu

publicznego wlaSciwym zarzqdc4 drogi - w odniesieniu do obszarów przyleglych

do pasa drogowego.

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego wojewod4 marszalkiem województwa oraz starostq w zakresie zadan

rz4dowych albo samorz4dowych, sluZ4cych rcalizacji inwestycji celu publicznego,

o których mowa w art. 48 - w odniesieniu do terenów, pÍzeznaczonych na ten cel

w planach miejscowych, które utracily moc na podstawie art. 67 ustawy, o której

mowa w art. 88 ust. 1.

rJzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego z wojewod4 marszalkiem województwa oraz starost4 w zakresie zadan

rz4dowych albo samorz4dowych, sluz4cych realizaqi inwestycji celu publicznego,

o których mowa w art. 39 ust. 3 pkt 3 - w odniesieniu do terenów, przeznaczonych

na ten cel w planach miejscowych, które utracily moc na podstawie art. 67 ustawy,

o której mowa w art. 88 ust. 1.

IJzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego z dyrektorem regionalnego zarzqdu gospodarki wodnej dla

przedsiqwzigó wymagaj4cych uzyskania pozwolenia wodnoprawnego, do wydania

którego organem wlaSciwym jest marszaiek województwa lub dyrektor regionalnego

zarzqdu gospodarki wodnej, lub w odniesieniu do obszarów narahonych,

na niebezpieczeústwo powodzi, okreélonych w studium ochrony

przeciwpowodziowej sporz4dzonym pruez regionalnego dyrektora zarzqdu

gospodarki wodnej, a w przypadku braku tego studium w studium uwarunkowaú
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i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy, w zakresie warunków

zabudowy i zagospodarowania terenu.

9. TJzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu

publicznego z innymi organami,;jeéli wynikato z innych przepisów szczególnych.

10. Zawieszanie w formie postanowienia postgpowaú administracyjnych w sprawach

ustalenia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu.

11. Sporz4dzenie projektu decyzji o ustaleniu warunków zabudowy i decyzji o ustaleniu

lokalizacj i celu publicznego.

12. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku

braku planu miej scowego.

13. Wydawanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy dla budowy obiektu

budowlanego lub jego czEÉci, a tak2e zmiany sposobu uZytkowania obiektu

budowlanego, w przypadku braku planu miejscowego.

1 4. Wydaw anie decy fi nakazuj qcych wstrzymanie uZytkowania terenu.

15. Wydawanie decyli nakazuj4cych przywrócenie poprzedniego sposobu

zagospodarowania.

16. Wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunków zabudowy r\a rzecz

innej osoby.

17. Wydawanie decyzji o zmianie decyli o ustaleniu warunków zabudowy na wniosek

strony.

i8. Wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygaéniEcia decyzji o warunkach zabudowy.

19. Przekazywanie Marszalkowi Województwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycj i celu public znego.

20. Wydawanie decyzji okreSlaj4cych wysokoÉó oplaty w zwiqzku ze wzrostem wartoSci

nieruchomoSci, na skutek uchwalenia planu miejscowego.

2I.Opracowywanie projektu studium uwarunkowai i kierunków zagospodarowania

przestrzennego gminy lub jego zmiany.

22. Organizacja i realizacja procedury planistycznej zwiqzanej ze sporz4dzaniem studium

uwarunkowaú i ki erunków zago spodarowani a przestr zenne go miasta.

23. Wykonywanie opracowaú studialnych i projekto!\ych w zakresie planowania

pr ze str zenne go, zwiqzany ch z w dr alaniem p o I ityki p rz e strzennej .

24. Analizaiprzygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzenrtym Miasta.

25. Opiniowanie zamierzen zadah inwestycyjnych miasta w zakresie zgodnoSci

z politykom przestrzenn4 miasta.

26. Opracowywanie wytycznych planistycznych dla podejmowanych planów

miejscowych w zakresie realizacji polityki przestrzennej ustalanej w Studium.
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2T.Opracowywanie wytycznych i opinii wynikaj4cych z zapisów planów miejscowych

i Studium oraz konsultacja wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie

zgodnoSci z politykom przestrzenn4 miasta.

2S.Przyjmowanie wniosków, analizawniosków w sprawie sporzqdzania lub zmrany

planów miejscowych.

29. AnalizazasadnoSci przyst4pienia do sporzqdzeniaplanu i stopnia zgodnoSci

przewidywanych r ozwiqzan z ustaleniami studium.

30. Organizacja i realizacja procedury planistycznej zwiqzanej ze sporzqdzaniem lub

zmian4 miej scowych planów zagospodarowania przestrzennego.

31. Opracowywanie propozycji granic planu, przedmiot i zakres jego ustaleri.

32.Przygotowywanie niezbEdnych podkiadów mapowych do opracowaniaplanu oraz

ustalani e niezbqdne go zakre su prac plani s ty czny ch.

33 . Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków do proj ektu planu.

34.Wylo2enie planu do publicznego wgl4du.

31.Przyjmowanie i rczpatrywanie uwag do planu, wprowadzanie zmian wynikajqcych

z wniesionych uwag.

36. Przygotowanie listy nieuwzglqdnionych uwag i przedstawienie ich radzie.

37. Prowadzenie rejestru planów miejscowych orz wniosków o ich spotzqdzenre

lub zmiang, gromadzenie materialów z nimi zwiqzanych oraz ptzechowywanie

ich oryginalów, w tym równiez uchylonych i nieobowi4zuj4cych.

38. Prace studialne i analizy, w tym wykonywanie analiz dotyczqcych zasadnoéci

przyst4pienia do sporzqdzenia planu i stopnia zgodnoSci przewidywanych tozwiqzan

z ustaleniami studium.

3 9. Opracowywanie analiz zmian w zago spodarowaniu ptzestrzennym gminy.

40. Opracowywanie wieloletnich pro gramó w sporzqdzania planów miej scowych.

41. Koordynacja i integracja procesów sporzqdzania planów miejscowych.

42.Prowadzenie archiwum planów miejscowych i innych opracowañ zzakresu

planowania przestrzenne go.

43. UdostEpnianie zainteresowanym wgl4du do studium lub miejscowych planów

zagospodarowania przestrzennego.

44. Wydawanie zainteresowanym wypisów i wyrysów ze studium lub miejscowych

planów zagospodarowania przestrzenrrego i pobieranie za nie oplat skarbowych.

45. Kierowanie wezwai o uztpelnienie formalno-prawnych braków podaú (wniosków)

w sprawie wydania wypisów i wyrysów z miejscowych planów

zago spodaro wani a pr zestrzewre go lub studium.
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46. 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.

47. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy.

48. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym.

49. Prowadzenie zbioru decyzji w indywidualnych sprawach z zak'resu administracji

publicznej, które dotyc zq zagospodarowania terenu.

50. Wydawanie zaíwiadczeí o przeznaczeniu gruntów, stosownie do ustaleú miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego.

5l.Wydawanie zaíwiadczei w przypadku braku planu miejscowego w odniesieniu

do nieruchomoSci objqtych wnioskiem.

52. Wydawanie zaSwiadczeh o przeznaczeniu gruntów, stosownie do ustaleú studium

uwarunkowaú i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy.

53. Wydawanie zaSwiadczei o niesprzecznoÉci zalesienia dzialek, stosownie do ustaleri

Studium Uwarunkowaú i kierunków zagospodarowania przestrzennego Miasta

i Gminy.

54. Wydawanie opinii o zgodnoSci lokalizacji obiektów przeznaczonych

do magazynowania alkoholi z planem miej scowych i przepi s ami szczegó lnymi.

55. Opiniowanie podzialów nieruchomoSci w formie postanowieú i opinii, w kwestii

zgodnoéci z ustaleniami planu miejscowego, a w przypadku braku planu zprzepisami

szczególnymi,

56. Prowadzenie wszelkich procedur przetargowych zwiqzanych z wyborem

wykonawców w zakresie sporzqdzenia projektów planów miejscowych, projektów

decyzji o warunkach zabudowy, projektów studium uwarunkowañ i kierunków

zagospodarowania pzestrzennego (w tym aktualizacji), operatów szacunkowych

zwiqzanych ze wzrostem wartoSci nieruchomoSci na skutek uchwalenia planu

miejscowego.
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Urzad Stanu Cywilnego

s 4 1

Do zakresu dzialania Urzqdu Stanu Cywilnego nale2y realizacja ustawy o aktach stanu

cywilnego, a w szczególnoSci :

1. Sporz4dzanie aktów stanu cywilnego tj. urodzei, malzeñstw i zgonów.

2. Prowadzenie rejestru urodzeú, malZeírstw i zgonów.

3. Przyjmowanie zapewnieú art. 54 ust. l pkr2 prawo o aktach stanu cywilnego.

4. Przyjmowanie o5wiadczei o:

a) wst4pieniu w zwiqzek malzeúski,

b) wyborze nazwiska, jakie bgdq nosili malZonkowie i dzieci zrodzone

zmalíeistwa,

c) powrocie maNzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

mal2eústwa,

d) uznaniu ojcostwa,

e) nadaniu dziecku nazwiska mEíamatki,

0 zmianie imienia dziecku, które nie ukoúczylo 6 miesigcy'

5. Wydawanie za3wiadczei o'.

a) braku okolicznoéci wylqczaj4cych zawarcie malZeústwa, na podstawie art.4

kodeksu rodzinnego i opiekuríczego /Konkordatl,

b) stwierdzeniu, 2e obywatel polski, mohe zgodnie z prawem polskim zawrzeÓ

malzeústwo za granrc1,

c) braku aktu lurodzeh,malzeistw, zgonód w ksiggach USC.

6. Wydawanie decyzji na:

a) sprostowanie blgdów pisarskich w aktach lurodzen, malZeústw i zgonówl,

b) wpisanie aktu sporz4dzonego za granicqlurodzeh, malzeústw i zgonówl,

c) uzupelnienie treSci aktu,

d) odtworzenie treríci aktu,

e) skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiqzku malZeúskiego,

7. Zawiadamianie innych Urzqdów Stanu Cywilnego o zmianach zaistnialych w aktach.

8. Wydawanie odpisów z ksi4g lurodzen, malzeústw i zgonówl.

9. Odnotowywanie wzmianek dodatkowych i przypisków w aktach na podstawie

postanowieú s4dowych, decyzj i administracyj nych itp.

10. Przyjmowanie i odsylanie ,,Zgloszenurodzen noworodka ".

11. Dokonywanie innych czynnoSci przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego i Kodeksie rodzinnym i opiekuúczym. 
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Stra2 Mieiska

s42

Do zakresu dzialania Stra2y Miejskiej nale?y w szczególnoSci:

i. 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 wlaSciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia

obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutków klEsk zywiolowych

oraz innych miej scowy ch zagroíen.

4. Zabezpieczenie miejsca przestEpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdaruenia

albo miejsc zagro2onych takim zdarzeniem przed dostgpem osób postronnych

lub zniszczeniem Sladów i dowodów, do momentu przybycia wlaSciwych sluZb,

atakhe ustalenie, w miarg mozliwoSci Swiadków zdarzenia.

5 . Ochrona obiektów komunalny ch i trzqdzen u?yteczno Sci publicznej .

6. Wspóldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porz4dku podczas

zgr omadzei i impr ez publ i cznych.

7. Doprowadzanie osób nietrze2rych do izby wylrzelwiei lub do miejsca ich

zamieszkania, je2eli osoby te zachowaniem swoim daj4 powód do zgorczenia

w miejscu publicznym, znaldujqsig w okolicznoSciach zagra2aj4cych ich Zyciu lub

zdrowiu albo zagrahagZyciu i zdrowiu innych osób.

8. Informowanie spolecznoSci lokalnej o stanie irodzaltzagrohen, atakhe inicjowanie i

uczestnictwo w dzialaniach maj4cych na celu zapobieganie w popelnianiu przestEpstw

i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspóldzialanie w tym zal<resie z

organami paústwowymi, samorz4dowymi i or ganizaciami spolec znymi.

g. Konwojowanie dokumentów, przedmiotów wartoSciowych lub wartoSci pieniEZnych

dla potrzeb gminy.
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Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzvsowego. Spraw Obronnvch i Obronv
Cvwilnei

s43

Do zakresu dzialania stanowiska nale?y w szczególnoÉci:

1. W zakresie spraw obronnych;
1) planowanie dzialalnoSci w zakresie realizacii zadan obronnych,

2) koordynowanie,nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania zadai obronnych przez

jednostki podlegle burmistrzowi,

3) koordynacj a nadzór i opracowywanie dokumentacji zabezpieczajqcei realizacjE

zestawów zadah zwiqzanych z podvrrylszaniem gotowoéci obronnej oraz innej

dokumentacj i obronnej,

4) nadzór nad wykonaniem Swiadczeú osobistych i rzeczowych na rzecz sil zbrojnych,

5) organizowanie i przygotowanie dziaLaniastalego dyZuru,

6) skladanie sprawozdaú i informacji z zal<resu wykonania zadan obronnych do organów

nadrzqdnych,

7) wykonywanie zadanobronnych okreélonych w regulaminie organizacyjnym urzEdu na

czas,,w",

8) planow anie, przy gotowanie i przeprow adzenie akcj i kurierskiej,

9) planowanie i nadzorowanie wykonywania zadaí zwiqzanych z odtwarzaniem

ewidencji wojskowej,

10) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji osób podlegaj4cych obowiqzkowi

kwalifi kacj i woj skowych,

ll)wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa osób na kwalifikacjE wojskow4 oraz

wykonywanie innych zadai z tym zwiqzany ch,

12)wspólpraca z organami wojskowymi w zakresie wykonywania zadah na rzecz stl

zbrojnych i obronnoSci kraju.

2. W zakresie zarzqdzania kryzysowego ;

1) zadania z za\<tesu planowania cywilnego oraz ochrony infrastruktury l<rytycznel

okreslone w ustawie o zarzqdzaniu kryzysorym z dnia 26.04.2007r. (Dz. U. Nr 89,

poz.590),

2) opracowanie i akinlizacja dokumentacji Gminnego Zespolu Reagowania

Kryzysowego (GZRK),

3) udzial w pracach GZRK i rozwijanie gminnego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego,
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4) udzial w dzialaniach ratowniczych i porz4dkowo - ochronnych zmierzilqcych

do likwidacji zagroaen oraz minimalizacji skutków klqsk zywiolowych i innych

zdarzeí kryzysowych,

5) organizaqa systemu monitoringu zagrolen i systemu alarmowania ludnoéci,

6) udzial w dzialaniach zmierzajqcych do usunigcia skutków wyst4pienia zdarzei

kryzysowych,

7) wspólpraca z podmiotami i jednostkami uczestniczqcymi w reagowaniu kryzysowym

w tym z centrami zarzqdzanía kryzysowego organów administracji publicznej,

8) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

3. W zakresie obrony cywilnej;

1) planowanie dzialalnoéci w zakresie realizaciizadaí obrony cywilnej,

2) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania zadai obrony cywilnej

przez jednostki podlegle burmistrzowi,

3) dokonywanie rocznych i póirocznych ocen stanu przygotowaú obrony cywilnej oraz

podejmowanie przedsiEwziqó zmierzajqcych do pelnej realizaqi zadai w tej

dziedzinie,

4) opracowywanie planu obrony cywilnej i innej dokumentacji planistycznej oraz

koordynowanie i nadzorowanie opracowywania planów przez jednostki podlegle

burmistrzowi,

5) organizowanie i przygotowanie do dzialai systemu wykrywania i alarmowania

formacji obrony cywilnej,

6) organizowanie oraz koordynowanie i nadzorowanie przygotowania do dziaLania

formacji obrony cywilnej,

7) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolenia organów i sil obrony cywilnej,

8) planowanie i organizowanie zabezpieczenia materialowo-tecznicznego na rzecz

organów i sil obrony cywilnej orazprowadzeniaakcji ratunkowych i ewakuacji,

9) planowanie, organizowanie i koordynowanie przedsiEwzigó zwiqzanych z ochron4

ludnoSci i gospodarki narodowej przed naglymi i rozleglymi zagro2eniami

spowodowanymi silami przyrody lub awariami obiektów technicznych,

10) planowanie i opracowywanie wniosków w zakresie Swiadczeñ osobistych

irzeczov,rych na potrzeby obrony cywilnej,

ll)skladanie sprawozdaú i informacji z zakresu wykonania zadan obrony cywilnej

do organów nadrzEdnych.
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4.W zakresie Ochotniczej Stra?y Po2arnej;

1) wspóldzialanie z Komend4 Powiatowej StraZy Poíarnej w zakresie nadzoru nad

przestzegartiem ustawy o ochronie poZarowej,

2) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposaZenia,

3) koordynacj a zadaf. w ramach krajowego systemu ratowniczo-gaíniczego na obszarze

gminy w zakresie ustalonym przez WojewodE.

5. Samodzielne stanowiska pozostajqw bezpoÉredniej zalehnoSci sluZbowej od burmistrza.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

$ 4 4

1.Do zakresu dzialania stanowiska nale?y w szczególnoSci:

1) efektywne zarzqdzanie samodzielnym stanowiskiem-audltor wewnEtrzny zgodnie

ze standardami audytu wewnqtrznego w jednostkach sektora finansów publicznych

i dobr4praktyk4 tak by zapewnió przysporzenie jednostce wartoSci dodanej,

2) dostarczenie burmistrzowi oceny wykorzystania Srodków publicznych, a takhe

wspomaganie i poprawianie efektywnoSci zarzqdzania w celu poprawienia

racj onalnoéci wykorzystania Srodków publicznych,

3) wspieranie dzialanjednostki poptzez rozpoznawanie i ocenq znaczqcego ryzyka,

przyczynianie sig do usprawnienia systemu zarzqdzania ryzykiem poprzez ocenQ

tego systemu i doradztwo w tym zakresie,

4) ocena skutecznoSci i efektywnoÉci mechanizmów kontroli oÍaz ci4glego

doskonalenia poprzez identyfikowanie slabych punktów systemu kontroli

w obszarze zarzqdzania jednostk4 dzialalnoSci operacyjnej i systemu

informatycznego,

5) usprawnianie procesów za pomoc4, których ustalane i komunikowane s4 cele

i wartoSci jednostki, monitorowanie realizacji celów oraz ochrony zasobów,

6) dzialanie zgodne ze standardami audytu wewnqtÍznego w jednostkach sektora

finansów publicznych oraz standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora

finansów publicznych,

7) obowi4zkiem audytora jest rzetelne, obiektywne i niezale2ne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki

finansowej,

b) okreélenie oraz analizaprzyczyn i skutków nieprawidlowoSci,
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c) przestawianie uwag, wniosków i opinii w sprawie usuniEcia nieprawidlowoSci

oraz sposobie zapobiegania ich powstawaniu w przyszNoÉci,

8) badanie wiarygodnoSci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania

z wykonania budzetu poprzez sprawdzenie:

a) przestrzegania zasad rachunkowoéci,

b) zgodnoÉó zapisów w ksiqgach rachunkowych z dowodami ksiqgowymi,

c) zgodnoSci sprawozdania finansowego oraz wykonania budzetu z zapisami

w ksiEgach rachunkowych.

9) ocena systemu gromadzenia Srodków publicznych i dysponowania nimi oraz

gospodarowania mieniem,

10) ocena adekwatnoSci, efektywnoSci i skutecznoSci systemów kontroli,

przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania oceny celowoéci

zaciagania zob ow iqzaú finans owych,

11)ocena przestrzegania zasad legalnoSci, celowoSci, gospodarnoSci, rzetelnoéci,

przejrzystoÉci i jawnoéci w dokonywaniu wydatków poprzez uzyskanie mo2liwie

najlepszych efektów w ramach posiadanych érodków,

12)opracowanie co najmniej corocznie analizy ryzyka zarzqdzania organizailqprzy

wspóludziale burmistrza, sekretarza i skarbnika. Opiniowanie kierownictwa

vtryZszego szczeblapowinny byó uwzglEdnione w planie dzíalania,

13) opracowanie rocznego ( operacyjnego) planu audytu, opafiego na analizie ryzyka,

okreélaj4cego zgodnie z celami organizacji priorytety,

14) opracowanie, na podstawie wyników analizy ryzyka, dlugoterminowego

( strategicznego) planu audytu obejmuj4cego wszystkie obszary dzial.ania Gminy

Jgdrzejów,

l5)rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadai aud¡owych przewidzianych

w planie audytu jak równie? zadai pozaplanowych,

l6) skladanie okresowych sprawozdan z dzialalnoSci audytowej, zgodnie z przepisami

burmistrzowi na temat celu dzialania audytu wewngtrznego, uprawnieú,

odpowiedzialnoSci oraz stopnia wykonywania planu. Sprawozdania winny

obejmowaó zagadnienia dotyczqce znaczqcych zagroAen ryzykiem, systemu

kontroli, zarzqdzania gminE oraz inne zagadnienia, których omówienia wymaga

lub oczekuje burmistrz ,

17) wspólpÍacaz audytoramizewngtrznymi, Regionaln4IzbqObrachunkow4i NIK.

2. Audytor wewnEtrzny pozostaje w bezpoéredniej zalehnoSci sluZbowej od burmistrza.
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Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowvch:

$ 4 s

Do zakresu dzialania stanowiska nale?y w szczególnoSci:

1. Bieaqca ewidencja wniosków wplywaj4cych do urzEdu o przydzial lokalu

mieszkalnego i lokalu socjalnego.

2. Sprawdzanie zgodnoSci danych zawartych we wniosku ze stanem faktycznym oraz

weryfikacja tych danych.

3 . Kwalifi kacj a wniosków zgodnie z kry'teriami uchwalonymi przez r adE.

4. Prowadzenie rejestru osób zakwalifikowanych do przydzialu lokalu mieszkalnego

i lokalu socjalnego.

5. Przygotowywanie ofert zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego na podstawie

orzeczenia s4du o uprawnieniu do lokalu socjalnego.

6. Przygotowywanie projektów umów najmu lokali mieszkalnych w budynkach

mieszkaniowego zasobu gminy.

7. Przygotowywanie projektów umów o najem lokalu socjalnego stosownie do zasad

okreSlonych w uchwale rady.

8. Wypowiadanie umów najmu na podstawie wniosków Zakladu Uslug Komunalnych.

9 . Przygotowywanie informacj i i sprawozd an z zak¡ esu swego dzialania.

10. Przygotowywanie zarzqdzehw sprawie wysokoSci stawek czynszu.

11. Sporzqdzanie zestawieí danych dotyczqcych czynszów najmu lokali mieszkalnych

nienaleaqcych do publicznego zasobu mieszkaniowego do publikacji w wojewódzkim

dzienniku urzqdowym.

I2.Przygotowywanie projektów uchwal rady w sprawie wieloletnich programów

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

13. Przygotowywanie projektów uchwal rady w sprawie zasad wynajmowania lokali

wchodz4cych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy.

14. Reprezentowanie gminy na zebraniach wspólnot mieszkaniowych wskazanych przez

Burmistrza.

15. Sprawdzanie pod wzglqdem rachunkowym i merytorycznym not ksiggowych

wystawiany ch przez Zaruqdców Wspólnot Mieszkaniolvych.

16. Potwierdzanie pobytu czasowego i poby.tu stalego w lokalach wchodz4cych w sklad

mieszkaniowego zasobu gminy.

2. Samodzielne stanowisko pozostaje w bezpoSredniej zaleLnoóci sluZbowej od burmistrza.
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Samodzielne stanowisko ds. Promocii. Kulturv i S¡rortu

s 4 6

Do zakresu dzialania stanowiska nale?y w szczególnoSci:

1.W zakresie wspólpracy z organizacjami pozarzqdov'rymi i w zakresie sportu:

I ) przeprowadzanie otwartych konkursów ofert w zakresie kultury frzycznej i sportu,

2) kontrola zadahprzeprowadzanychw wyniku rozstrzygniEcia konkursów ofert,

3) rozliczanie przyznanych dotacji,

4) wspólpraca z klubami sportowymi oraz instytucjami zajmuj4cymi siQ sportem

w zakresie organizacjiimprez o charakterze miejskim,

5) inicjowanie i przeprowadzanie lub wspólorganizacja przy organizacji imprez

sportowych na terenie miasta: Jqdrzejowska Liga Futsalu, Grand Prix

Lekkoatletyczne Szkót Podstawowych Puchar Burmistrza, Turniej Pilki Noznej Klas

VI, Turniej Siatkarski im. J. Klimczaka, zawody sportowe w ramach akcji ,,Ferie"

oraz sporto!\ych irnprez wakacyjnych, w tym imprez towarzyszqcych obchodom Dni

Jgdrzejowa, Sporlowy Turniej Miast i Gmin,

6) wydawanie zezwolen na organizacjg imprez masowych, w tym na organizacjg

meczów pilki noznej,

7) przygotowywanie aktów prawnych w zakresie wspólpracy z organizacjami

p o zar zqdovrrymi, w iy m r o cznych pro gramó w wsp ó lprac y,

8) przygotowywanie aktów prawnych w zakresie kultury frzycznej i sportu,

9) koordynacjadzialafr Gminnej Rady Sportu,

I})realizacja zadan z zakresu sportu, ujEtych w budZecie na kulturE frzycznq i sport

i ewidencja wydatków z tym zwiqzanych, w tym np. wydatki zwiqzane z nagrodami

burmistrza na rmprezy sportowe,

ll)realizacjazadaiw zakresie kultury fizycznej i sportu ujEtych w funduszu soleckim.

2.W zafuesie promocji:

1) przygotowywanie i publikacja relacji z imprez odbywaj4cych siq w Jgdrzejowie

na stronie internetowej UrzEdu Miejskiego oraz innych stronach internetowych,

2) kontakty z mediami w zakresie informacji na temat wydarzei odbywaj4cych siE

na terenie miasta i gminy,

3) ldzial w targach turystycznych,

4) wydawanie folderów, ulotek, prezentacji multimedialnych promuj4cych miasto,

5) kontaktv miedzvnarodowe:
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q przygotowywanie i przeprowadzanie wizyt delegacji z miast partnerskich

w JEdrzejowie,

b) inicjacja kierunków dziaNania w zakresie wspólpracy pomiqdzy miastami

partnerskimi,

c) prowadzenie korespondencji z miastami partnerskimi,

d) przygotowywanie prezentacji miasta podczas zagranicznych targów i wystaw,

6) wspólpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie organizacji i promocji imprez

odbywaj4cych siq na terenie miasta: SwiEto Miasta, Dni JEdrzejowa,

7) zamawianie materialów promocyjnych dla Gminy,

8) opracowywanie i druk zaproszeri, plakatów i innych materialów promocyjnych przy

okazji impr ez organizowanych lub wspólorganizowan y ch pr zez miasto,

9) organizacja lub wspólorganizacja obchodów Swiqt paústwowych, spotkania

z kombatantami, udzial w innych uroczystoSciach,

10) organizacjaprzyjEcia uczestników Marszu I Kompanii Kadrowej,

11) organizacja Wigilii na rynku,

12)udziat w realizacji programów telewizyjnych i radiowych na temat naszei Gminy

- pr zy gotowanie lub konsult acj a pr ezentowanych materialów,

l3)wspólorganizacja wraz z Centrum Kultury m.in. festynów koncertów, Wielkiej

Orkiestry Swi4tecznej Pomocy, przegl4dów kapel ludowych, wystaw artystycznych,

happeningów pro fi lakt y czny ch i innych pro gramów artystycznych,

I 4) pr zy gotowani e wizyt w aZny ch o sobi sto Sc i w Jqdrzej owie,

1 5 ) prowadzenie ewidencj i wydatków na dzialania pro mo cyj ne.

3. Samodzielne stanowisko pozostaje w bezpoSredniej zalelnoSci sluzbowej od burmistrza.

Radca Prawny

s 4 7

Do zakresu dzialaniaradcy prawnego nale|y w szczególnoéci:

1. Udzielanie burmistrzowi, wydzialom urzqdu, Centrum Kultury w JEdrzejowie,

Administracji i Obsludze, Miejsko Gminnej Bibliotece Publicznej w JEdrzejowie,

Gminnemu Zespolowi Obslugi Szkól i Przedszkoli w Jgdrzejowie opinii i porad

prawnych orazwyjaínieri w zakresie stosowania prawa.

2. Opiniowanie pod wzglEdem formalno prawnym projektów uchwal kierowanych pod

obrady Rady Miejskiej oraz aktów prawnych wydawanychprzez burmistrza.
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3. Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postEpowaniu s4dowym,

administracyjnym orazprzedorganami administracji paústwowej i samorz4dowej.

4. Opiniowanie pod wzglqdem prawnym zawieranych umów i porozumieú.

5. Informowanie burmistrza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa

i skutkach tych uchybieú.

6. Zawiadamianie organów powolanych do Scigania przestqpstw o stwierdzeniu

przestqpstwa Sciganego z urzqdu.

7. Radca prawny pozostaje w bezpoSredniQ zalelnoSci sluZbowej od burmistrza.

Biuro Rady Mieiskiei

s 4 8

Do zakresu dzíala¡ia Biura Rady Miejskiej naleZy w szczególnoSci:

1. Obsluga techniczno-biurowa rady miejskiej.

2. Obsluga dyzurów przewodni czqcego i wiceprzewodnicz4cych rady.

3. Zalatwianie spraw kierowanych do przewodnicz4cego zgodnie z dyspozycjq.

4. Organizacyjne przygotowanie sesji rady miejskiej, posiedzeú komisji oraz

przygotowanie sali posiedzei.

5. Wysylanie zawiadomiei i materialów dla radnych.

6. Sporz4dzanie protokolów z obrad sesji oraz posiedzeír komisji.

7. Prowadzenie rejestru uchwal rady miejskiej.

8. Przekazywanie uchwal rady do zainteresowanych jednostek celem realizacii.

9. Przesylanie w imieniu Burmistrza Miasta Jgdrzejowa, uchwal rady do Wojewody

Swiqtokrzyskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach w terminie 7 dni

od ich podjqcia.

10. Przygotowywanie wniosków o ogloszenie oÍaz przesylanie w imieniu

Przewodniczqcego Rady Miejskiej uchwal ndy, do publikacji w Dzienniku

UrzEdowym Woj ewództwa Swigtokrzyskiego.

i1. WspótpÍaca z przewodniczqcymi komisji rady w zakresie opracowania projektów

planów pracy.

12. Planowanie rocznego budzetu gminy w czEéci dotyczqcej rady miejskiej oÍaz

opracowanie informacji o jego realizacji.

13. ComiesiEczne sporzqdzanie list wypiat diet dla radnych na podstawie list obecnoSci

na sesjach rady i posiedzeniach komisji.
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T4.Przygotowywanie projektów uchwal rady w zakresie zmian personalnych rady

i komisji oraz planów pracy komisji i diet radnych.

15. CzynnoSci techniczno-biurowe zwiqzane ze skladaniem przez radnych wymaganych

przez prawo oéwiadczeír i informacj i.

16. Obsluga techniczno - biurowa kapituly Medalu ,,Zz Zaslugi dla Jqdrzejowa"

i Kapituly konkursowej,,JEdrzej owianin Roku".

17. Sporz4dzanie sprawozdaiGUS z zakresu dzialalnoSci rady miejskiej'

18. Stala aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej UrzEdu Miejskiego w Jpdrzejowie

w zakresie spraw dofyczqcych Rady Miejskiej w Jqdrzejowie.

19. Pracownicy Biura Rady pozostaj4 w bezpoSredniej zaleLnoíci sluZbowej

od sekretarza.

Informafyk

$ 4 e

Do zadailnformatyka UrzEdu Miejskiego nale?y w szczególnoSci:

1. Wykonywanie nadzoru nad zainstalowan4 sieci4 komputerow4.

2. Sprawdzanie poprawnosci dziaLania programów i sprzqtu komputerowego.

3. Monitorowaniebaz danych w czasie pracy.

4. ZaYJadanie nowych uzytkowników i nadawanie im uprawnieri.

5. Odbieranie uprawnieri i wykreSlanie uZl4kowników.

6. Ustawianie i aktualizaQa parametrów systemolvych.

7. Wykonywanie kopii baz danych.

8. Pomoc uZytkownikom we wszystkich sprawach dotycz4cych dzialania systemu

komputerowego.

9. Zakup nowego sprzgtu komputerowego.

10. Konfiguracja sprzEtu informatycznego, odbiór techniczny i przygotowanie

do eksploatacji nowego sprzEtu.

I L U tr zymywani e gotowo S c i sprzEtu komputerowe go.

12. Szkolenie pracowników z zakresu obslugi programów komputerolvych.

13. Generowanie zbiorów zdanymi i ichprzekazywanie.

14. Tworzenie programów na doraíne potrzeby UrzEdu Miejskiego'

15. Testowanie orazwdraaanie nowych aplikacji oraz systemów komputerowych.

16. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej UrzEdu Miejskiego w JEdrzejowie.

17 . Zadaniakoordynatora ds. wprowadzania BIP w Urzgdzie Miejskim w JEdrzejowie.

1 8. Administracj a systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentów.
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19. Informatyk pozostaje w bezpoSredniej zalehnoíci sluZbowej od burmistrza.

Punkt Informacii

$ s 0

Do zadahpracownika Punktu Informacji nalezy w szczególnoSci:

1. Zapewnienie pelnej informacji interesantom o komórkach organizacyjnych

funkcjonuj4cych w urzEdzie, ich lokalizacji i wlasciwosci rzeczowei.

2. Dysponowanie aktami ustrojowymi urzEdu takimi jak Statut Gminy i Regulamin

Organizacyjny UrzEdu.

3. UmoZliwianie korzystania z aktów okreélonych w pkt. 2 interesantom zgodnie

z ustaw4o dostqpie do informacji  publicznej (Dz.U 22001r .Nr 112,po2.1198)'

4. Dysponowanie na potrzeby interesantów drukami wniosków, podaír, oSwiadczeú

i innymi formularzami niezbpdnymi do zalatwienia spraw i nadania im biegu.

5. Sprawowanie pieczy nad tablicami w urzqdzie w tym zamieszczanie publikacji,

ogloszeú i informacji - wspólpraca w tym zakresie z komórkami organizacyjnymi

urzEdu.

6. Udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu druków i formularzy.

l. Pracownik Punktu Informacji pozostaje w bezpoSredniej zaleínoíci sluZbowej

od sekretarza.

Stanowisko ds. Elektronicznego Svstemu Obslugi Dokumentów

s s l

Do zadahpracownika ESOD nale?y w szczególnoéci;

1. Numeracja pism wplywaj4cych do urzqdu.

2. Pruekazywanie w formie elektronicznej pism poszczególnym pracownikom.

3. Stanowisko pozostaje w bezpoSredniej zaleznoSci sluZbowej od sel<retatza.
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Pion Ochronv

$ s 2

l.W ramach struktury UrzEdu Miejskiego wyodrqbnia siE Pion Ochrony, w sklad którego

wchodz4:

1) Burmistrz Miasta Jqdrzejowa,

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

3) Pracownik ds. prowadzenia kancelarii materialów niejawnych,

4) Inspektor b ezpieczenstwa teleinformatyczne go,

5) Administrator systemu teleinformatycznego.

2. Osoby wchodz4ce w sklad Pionu Ochrony pelni4 swe obowi4zki równoczeSnie

z doty chczas zaj mowanymi stanowiskami.

3. Do zadan Pionu Ochrony nale?y:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemów i sieci teleinformacyjnych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej kancelarii materialów niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów

o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji materialów i obiegu dokumentów,

6) szkolenie pracowników w zakresie informacji niejawnych,

7) udostEpnianie i wydawanie dokumentów niejawnych oznaczonych klauzul4

,, zastrzeaone" osobom posiadaj4cym stosowne poéwiadczenie bezpieczeústwa

lub pisemne upowaZnienie wydane przez burmistrza,

8) kontrola przestrzegania wiaSciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentów

niej awnych, w kancelarii materialów niej awnych.
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ROZDZLAI- XII
POSTANOWIEI{IA KOÑCOWIE

ss3
Integraln4 czqíé, niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny urzgdu i wykaz

miej skich j ednostek or ganizacyjnych.

ss4
W przypadkach szczególnych zagro2ei w miescie i gminie, realizacjg zadah obronnych,

zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komórek organizacyjnych UrzEdu

okreSla Regulamin Organizacyjny UrzEdu Miejskiego w Jqdrzejowie na czas zagroaenia

bezpieczeistwa paústw a or az woj ny.
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BURMISTRZ

OSrodek Pomocy
Spolecznej Miasta
i Gminy Jgdrzejów

SEKRBTARZ

Zaklad Wodoci4gów
i Kanalizacji

w Jgdrzejowie

Zaklad Podstawowej
Opieki Zdrowotnej

w Jpdrzejowie

Centrum Kultury
w Jgdrzejowie

Miejsko -  Gminna
Biblioteka Publiczna

w Jgdrzejowie Administracia i  Obsluga

Zaklad Uslug
Komunalnych
w Jpdrzejowie

Gminny Zespél Obslugi
Szkól i Przedszkoli

w Jpdrzejowie

Skladowisko Odpadów
Komunalnych

w Potoku Malym

Plywalnia Miejska
w Jgdrzejowie
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