ZARZADZENIE Nr100/2011
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Z dnia 02 maja 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Jedrzejowie.

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

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Jedrzejowa Nr 347/2005 z dnia
14 grudnia 2005 r. oraz Zarzadzenia Nr159/06 z dnia 20 czerwca 2006 r.,
Nr 296/2007 z dnia 05 pazdziernika 2007 r., Nr 138 z dnia 15 listopada 2007 r.,
Nr 49/09 z dnia 27 lutego 2009 r., Nr 347/09 z dnia 04 grudnia 2009 r.,
Nr 182/10 z dnia 01 czerwca 2010 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.05. 2011 roku.

/Burmise

/ Mgr Marcin Piszcaey

o



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 100/2011
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 02 maja 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W JEDRZEJOWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie, zwany dalej regulaminem,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)

zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie, zwanego dalej
urzedem,

kierowanie pracg urzgdu,

organizacje¢ urzedu,

zakresy dzialania wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w urzedzie,

zasady obstugi interesantéw w urzegdzie,

zasady opracowania i wydawania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i aktoéw prawnych,

zasady przyjmowania przedstawicieli srodkéw masowego przekazu,

zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest pojecie:

1)
2)
3)

4

3)

gmina - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jedrzejow,

rada - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Jedrzejowie,

burmistrz, sekretarz, skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta Jedrzejowa, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat,
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,

jednostka organizacyjna- nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke

organizacyjng:



Centrum Kultury w Jedrzejowie,

Miejsko- Gminna Biblioteka Publiczna w Jedrzejowie,
Administracja 1 Obstuga,

Osrodek Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie,
Zaktad Wodociagow i Kanalizacji w Jedrzejowie,

Gminny Zespét Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Jedrzejowie,
Przedszkola, Szkoly Podstawowe i Gimnazja,

Zaktad Ustug Komunalnych w Jedrzejowie,

Sktadowisko Odpadéw Komunalnych w Potoku Matym,
Zak}ad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jedrzejowie,

Plywalnia Miejska w Jedrzejowie,

6) naczelnika wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujacag wydzialem

1 referatem,

7) ustawa o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591

z pbézn. zm.),

8) ustawa o pracownikach samorzadowych - nalezy rozumieé ustawe z dnia 21

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

z pdzn. zm.).

§3.

1. Urzad jest jednostka pomocnicza organéw gminy dziatajaca w formie jednostki

budzetowej, powotang do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem urzg¢du jest burmistrz.

4. Siedzibg urzedu jest miasto Jedrzejow.

§ 4.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla rozporzadzenie

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ).



2. Postepowanie z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,.zastrzezone” reguluje

ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 1., Nr 182,

poz. 1228).

3. Dostep do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej z przestrzeganiem ograniczenh wynikajacych z przepisow szczegdélnych

(Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami).

ROZDZIAL I1
ZAKRES DZIAY.ANIA I ZADANIA URZEDU

§5.

Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:

1)

2)
3)

4)

zadan wlasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych
ustaw,

zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego, ktére nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie uméw,

zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21.11.1967r. o powszechnym obowiazku
obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych

ustaw szczegblnych.

§ 6.

Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,

wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej

oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,



4)

3)

6)

7)

8)

9

przygotowywanie projektéw uchwat, w tym projektu budzetu i jego realizacja
po uchwaleniu przez radg,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowigzkéw spoczywajacych na urzedzie i przystugujacych mu
uprawnien jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego

podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwiazanej z wykonywaniem zadan.

1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

kierowanie biezacymi sprawami gminy, kierowanie urzedem, w tym poprzez
wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

reprezentowanie gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

przedktadanie radzie projektow uchwat,

nadzorowanie wykonania budzetu,

realizowanie polityki ptacowe;j,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,



9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gminy,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) sprawowanie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
gminy, okreélanie kierunkéw ich dziatania i udzielanie stosownych wskazowek
i wytycznych odnoszacych sig¢ do realizacji przypisanych zadan,

13) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatah w zwiazku ze zwalczaniem
zagrozen, klesk zywiotowych i rozwiazywaniem sytuacji kryzysowych,

14) sprawowanie  funkcji szefa obrony cywilnej gminy i kierownika zespotu
zarzgdzania kryzysowego,

15) sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

16) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez urzad

i jednostki podlegle.

2. Sekretarz:

1) zapewnia sprawna obstuge zadan burmistrza, sprawne funkcjonowanie urzedu,
organizacje jego pracy oraz biezace nadzorowanie toku pracy bazowej w urzedzie,
przebiegu obstugi interesantéw, terminowosci przygotowania materialow, analiz,
sprawozdan i informacji niezbgdnych dla wykonania zadan burmistrza i rady,

2) prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza,

3) prowadzi sprawy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

4) prowadzi kontrole wewnetrzna w urzedzie,

5) przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w urzedzie,

6) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu,

7) opracowuje projekt statutu gminy,

8) prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych urzedu, nadzoruje wykonanie zalecen
i przygotowuje odpowiedzi na zalecenia,

9) opracowuje zakresy czynnos$ci dla naczelnikéw wydziatow oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach,

10) informuje burmistrza o koniecznosci zmian personalnych,

11) wspétpracuje z rada, nadzoruje przygotowanie materiatow pod obrady sesji,



12) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

13) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

14) wspolpracuje z innymi gminami w ramach wykonywanych zadan,

15) nadzoruje szkolenie pracownikéw,

16) nadzoruje wykonywanie uchwat rady,

17)kieruje praca urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez
burmistrza w ramach udzielonych upowaznien,

18) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

19) koordynuje realizacje zadan obronnych, wynikajacych ze szczegélnych regulacji
prawnych przez wydzialy i rownorzedne jednostki organizacyjne.

Szczegotowe zadania sekretarza okreslaja:
a) zakres obowigzkow okreslony przez burmistrza,
b) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu burmistrza,

¢) pelnomocnictwa burmistrza.

3. Skarbnik - odpowiada za realizacj¢ spraw zwiazanych z przygotowaniem projektu
budzetu, sprawozdania z jego wykonania oraz zachowanie réwnowagi budzetowej
i odpowiednig realizacj¢ dochodéw i wydatkéw gminy, w tym:
1) petnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu,
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych,
3) informowanie rady oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
4) nadzor nad gospodarka finansowa gminy,
5) nadz6r nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
6) nadzor nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
7) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy,
8) nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowe;,
9) przedkladanie burmistrzowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji
uchwaly budzetowej,
10) przedkladanie i opiniowanie projektow uchwat i zarzadzen powodujacych zmiany
w budzecie,
11) opiniowanie pod wzgledem finansowym spraw bedacych w kompetencji
burmistrza,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem burmistrza,

13) kierowanie Wydzialem Finansowym.



§ 8.

1. Wydziatami i referatami kieruja naczelnicy.
2. Funkcje zastepey naczelnika w wydziale, w przypadku jego nieobecnosci w pracy, pelni

wyznaczony przez naczelnika pracownik.

§ 9.

1. Naczelnicy wydziatdéw w szczegolnosei:
1) zapewniaja nalezyta organizacje pracy oraz nadzoruja realizacj¢ zadan w wydziale
1 referacie,
2) kieruja si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy i okreslaja:
a) organizacje wewngtrzng wydziatu i referatu,
b) zadania oraz wynikajace z nich zakresy czynnosci, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ pracownikéw oraz zastgpstwa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
¢) zasady kontroli wewnetrznej,
d) zasady oznakowania akt, symbole stanowisk pracy,
2. Naczelnicy wydziatéw zobowiazani sa do wspoldziatania w realizacji zadan poprzez
podejmowanie wspélnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym, kontrolnym oraz
wzajemnej wymiany informacji.
3. Naczelnicy koordynujg i realizuja zadania obronne, bedace w kompetencji podleglych im
komorek organizacyjnych, wynikajace ze szczegdlnych uregulowan prawnych oraz

opracowanych planow.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10.

1. W sktad urzedu wchodza nastepujace wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy,

ktére przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OrSO),
a) Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki Uzaleznien (RGUP) ,



2) Wydzial Finansowy (FN),

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

a) Referat Zaméwien Publicznych (ZM),

4) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego (GP),

5) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RGG),

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

7) Straz Miejska (SM),

8) Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej ( ZKSOOC),

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

10) Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowych (SL),

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

12) Radca Prawny (R),

13) Biuro Rady Miejskiej (BRM),

14) Informatyk (I),

15) Punkt Informacji (PI),

16) Stanowisko ds. Elektronicznego Systemu Obstugi Dokumentow (E-SOD).

2.Kierownictwo urzedu stanowig:

1) Burmistrz - B
2) Sekretarz - SG
3) Skarbnik - SK

3. W Urzgdzie ustala si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) Naczelnik Wydzialu Finansowego (funkcje te petni Skarbnik),
3) Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej,
4) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,
5) Naczelnik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
7) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
8) Komendant Strazy Miejskiej,
9) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
4. Wyodrebnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega bezposrednio
Burmistrzowi, w sklad ktérego wchodzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéremu podlega stanowisko ds. informacji niejawnych.
5. Podzial zadan w komérkach organizacyjnych na poszczeg6lne stanowiska pracy okreslaja
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zakresy czynnosci, ktore ustalaja:

1) naczelnicy wydziatow dla podlegtych pracownikow,

2) sekretarz dla naczelnikéw wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

6. W okreslonych potrzebami urz¢du sytuacjach oraz charakterem wykonywanych zadan

praca w urzedzie moze by¢ $wiadczona na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto

zawartej z osobami fizycznymi, lub umowy z podmiotem gospodarczym.

7. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ kierownika referatu lecz wylaeznie stanowiska pracy.

8. Wyodrgbnionymi w wydziale referatami kieruje bezposrednio Naczelnik Wydziatu.

0. Struktura stanowisk w urzedzie.

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

2)

3)

Dzialalnosci Gospodarczej i Profilaktyki Uzaleznien;

a) wydzialem kieruje naczelnik — jeden etat,
b) stanowisko ds. kadr i szkolenia — jeden etat,
¢) stanowiska ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego — dwa etaty,
d) stanowisko ds. obshugi sekretariatu — jeden etat,
¢) stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow tozsamosci — trzy etaty,
f) goncy — cztery etaty,
g) Referat Dziatalnosci Gospodarczej 1 Profilaktyki Uzaleznien w sktad ktérego
wchodza;
- stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — dwa etaty,
- stanowisko ds. rozwigzywania problemdw alkoholowych — jeden etat,
Wydzial Finansowy:
a) kierowany przez Skarbnika Gminy — jeden etat,
b) zespdt pracownikow ds. budzetu i ksiggowosci — dziesigé etatow,
c) zespdt pracownikow ds. podatkow 1 oplat — pigé etatow,
d) obstuga kasy — jeden etat.
e) stanowisko ds. egzekucji — jeden etat,
Wydzial Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej w sklad ktorego
wchodzi Referat Zamoéwien Publicznych:
a) wydzialem kieruje naczelnik — jeden etat,
b) stanowiska ds. inwestycji — trzy etaty,
¢) stanowiska ds. budownictwa drogowego i utrzymania droég — dwa etaty,
d) stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych — jeden etat,
e) stanowisko ds. komunalnych — jeden etat,
f) Referat Zamowien Publicznych w skiad, ktérego wchodzi:

- stanowisko ds. zaméwien publicznych — dwa etaty.
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4) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami:
a) naczelnik — jeden etat,
b) stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami — dwa etaty,
¢) stanowiska ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci gminnych — dwa etaty
d) stanowiska ds. rolnych i towiectwa — dwa etaty,
e) stanowisko ds. ochrony $§rodowiska — jeden etat.
5) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego:
a) naczelnik —jeden etat,
b) stanowiska ds. planowania przestrzennego — trzy etaty,
6) Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik — jeden etat,
b) zastgpca kierownika — jeden etat,
¢) stanowisko ds. rejestracji urodzen, malzenstw i zgonéw — jeden etat.
7) Straz Miejska:
a) Komendant — jeden etat,
b) straznicy miejscy — cztery etaty.
8) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
— dwa etaty,
9) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — 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. obstugi Rady Miejskiej — dwa etaty,
14) Informatyk — jeden etat.
15) Punkt Informacji — jeden etat,

16) Stanowisko ds. Elektronicznego Systemu Obstugi Dokumentéw — jeden etat.

Ilos¢ etatéw w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie — 76 etatow.

§ 11.

Burmistrz moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcow i asystentow wedlug ustawy

o pracownikach samorzadowych.
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 12.

1. Wydzialy urzedu, referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane

z realizacja zadan wynikajacych =z niniejszego regulaminu oraz przepisow

prawnych obowiazujacych na danym stanowisku pracy.

2. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi
interesantow,

wspoétdziatanie z pozostalymi wydziatami, referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy, aw szczegélnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien,

opracowywanie propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji i sprawozdan, w tym
statystycznych o realizacji zadan,

wspotdziatanie ze skarbnikiem, w wykonywaniu zadan,

przygotowywanie projektow aktow prawnych rady, burmistrza oraz innych
materialow  przedktadanych organom gminy zwigzanych 2z zadaniami
wykonywanymi przez wydzial, referat i samodzielne stanowiska pracy,
prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki organizacyjne;j,

uzyskiwanie kontrasygnaty skarbnika w dzialaniach wywotujacych zobowigzania

finansowe, zgodnie z przyjetymi zasadami,

10) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochrong¢ mienia urzgdu oraz

racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresic dzialania komorki

organizacyjnej,

11)prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postgpowan administracyjnych

w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;,
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12) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwal oraz skarg, wnioskéw i listow
obywateli,

13) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady, prowadzenie i przechowywanie akt
zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 zatwierdzonym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

14) przygotowywanie materialdéw informacyjnych o dziatalnosci urzedu w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki dla srodkow masowego
przekazu w uzgodnieniu z burmistrzem lub osobg przez niego upowazniona,

15) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajacych ze szczegdlnych uregulowan prawnych i opracowanych
plandw, a w szczegodlnos$ci zadan zwigzanych z:

a) przygotowaniem urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych
do wykonywania zadan podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

b) przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem miasta 1 gminy
oraz przygotowaniem do funkcjonowania w sktadzie Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania,

c) zapobieganiem zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymaniem porzadku publicznego,
zapobieganiem  kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczaniem i usuwaniem ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym.

3. Naczelnicy wydzialéw sa odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan
powierzonych wydziatlom i referatom w niniejszym regulaminie i wynikajacych z innych
przepisow prawnych.

4. Naczelnicy wydziatow wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy
podlegltych pracownikow.

5. Do kompetencji naczelnikow nalezy:

1) nadzér nad wypelnieniem obowiazkéw shluzbowych przez podleglych
pracownikow,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

3) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor

nad przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego,
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dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz innych przepisow
prawnych,

4) organizowanie pracy i podzial zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dzialania wydzialu
1 obowigzujacych przepisow,

6) uczestnictwo w posiedzeniach rady i jej komisjach,

7) dbalos¢ o powierzone mienie urzedu,

8) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat rady w zakresie zadan wydziatu,

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystepowanic z wnioskami w ich
sprawie (nagrody, kary, awanse),

11)na polecenie burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania wydziatu,

12) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan
realizowanych przez wydziat.

6. Naczelnicy wydzialéw ponoszg odpowiedzialno$¢ za prace wydziatu przed burmistrzem.

§ 13.

1. Jezeli wykonanie okres$lonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspotdziatania dwéch
lub wigcej wydzialow, naczelnicy tych wydzialéw uzgadniaja sposéb wykonania zadania.

2. Wydzialem wiodacym jest wydzial, ktérego naczelnik jest uprawniony lub zobowiazany
do ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika z przepiséw
prawa, gdy wydzial wiodacy wyznaczy burmistrz lub sekretarz.

4. Sprawy dotyczace sporéw o wlasciwosé miedzy naczelnikami wydzialow, wymagajace
rozstrzygnigcia na podstawie odrgbnych przepisow, powinny by¢ niezwlocznie kierowane
do sekretarza.

5. Spory kompetencyjne mi¢dzy naczelnikami wydzialéw rozstrzyga burmistrz.

6. Naczelnicy wydzialéw zobowiazani sa do wzajemnego informowania si¢ o wytycznych,
podjetych rozstrzygnieciach i innych ustaleniach majacych zwiazek z przedmiotem sprawy

lub jezeli ich znajomo$¢ jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan urzedu.
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§ 14.

1. Formy zatatwiania spraw w urzedzie, obieg dokumentéw migdzy wydzialami, wzory

pieczeci i zasady postugiwania si¢ nimi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz

zasady archiwizowania akt okre$laja odrebne przepisy, w tym instrukcja kancelaryjna.

2. W postepowaniu z dokumentami niejawnymi oznaczonymi klauzula ,,zastrzezone ,, , obok

zasad ujetych w instrukcji kancelaryjnej, stosuje si¢ zasady ustalone w odrebnych

przepisach.

3. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, gospodarki majatkiem gminy oraz

odpowiedzialno$ci za rzeczowe skladniki majatkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja

obowigzujaca na mocy odrgbnego zarzadzenia burmistrza.

4. Wszelkie dokumenty rodzace skutki finansowe, a w szczegdlnosci umowy i porozumienia

musza obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaznionych do reprezentowania gminy

przedstawicieli uzyskac:

1) kontrasygnate skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej,

2) akceptacje, opini¢ pod wzglgdem prawnym radcy prawnego.

ROZDZIAL V1

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ I NADZOR NAD
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI GMINY

§ 15.

1. Do przeprowadzenia kontroli i audytu wewngtrznego upowaznieni sa;

a)
b)

Burmistrz, Sekretarz - w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Audytor Wewnetrzny — w sprawach gospodarki finansowej, zarzadzania
srodkami publicznymi i ich wydatkowania przez Urzad i gminne jednostki
organizacyjne, w innych sprawach w ramach planu audytu lub zlecenia
Burmistrza,

Skarbnik — w zakresie kontroli wstepnej i biezacej wynikajacej z tytulu
nadzoru, lub pracownik Wydzialu Finansowego wyznaczony przez
Skarbnika,

Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — w zakresie obiegu
dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

osoba posiadajaca upowaznienie Burmistrza do przeprowadzenia kontroli

zarzadczej.
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2. Podmioty okres$lone w ust. 1 lit. b), d) i ¢) dokonuja kontroli zgodnie z rocznym
planem kontroli, dziatajac na podstawie stosownych upowaznien.

3. W celu przeprowadzenia kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych Burmistrz
moze powolaé doraznie zespdt kontrolny ztozony z 0sdb przez niego wyznaczonych,
okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

4. Z Kkontroli sporzadza sie protokdt wskazujac w nim prawidlowosci jak
i nieprawidtowosci. Protokdt winien byé zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany
podmiot, jeden egzemplarz Burmistrz, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujacego. Protokoél z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

5. Kontrole zarzadcza, w tym finansowg urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy

przeprowadza si¢ zgodnie z Regulaminem kontroli.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSEUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 16.

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasadg pracy urzgdu.

2. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych
winni  umozliwié¢ realizacje obywatelom ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci

w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrone¢ ich stusznego

interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnia¢ watpliwosci,

2) bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe, z uwagi na stopien
ich zlozonos$ci, okres$la¢ dokladny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego 1 tre$¢ przepisow wlasciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy,

3) respektowac $cisle obowiazujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu powiadomié¢ interesantow o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy

termin zatatwienia sprawy,
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4) wyczerpujaco informowaé interesantdow o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde ich zadanie ustne lub pisemne,
5) informowaé interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub

srodkach zaskarzenia od rozstrzygnigc.

§17.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich

zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do

ustalenia na podstawie przedkladanych przez nich do wgladu dokumentow,

a w szczegdlnosci:

1) dowodow stwierdzajacych tozsamos¢,

2) dokumentéw urz¢gdowych wystawianych przez publiczne zaklady opieki
zdrowotnej, opieki spoleczne] i ubezpieczen spotecznych (legitymacje, ksiazeczki
zdrowia, aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

3) aktualnych nakazow platniczych na laczne zobowiazania pieni¢zne od rolnikéw
lub innych decyzji organéw podatkowych ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych, takich jak: dyplom lub §wiadectwa (np. szkolne,
pracy), legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, czlonkowskie), prawa
jazdy, dowody rejestracyjne pojazdéw, prawomocne orzeczenia sadow, orzeczenia
komisji lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub

stanu  prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zalatwiajacy

spraw¢ powinien odebra¢ od obywatela - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do
protokotu. Urzednik powinien pouczyé wowczas skladajacego o$wiadczenie

o odpowiedzialnosci karnej za podanie falszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia

w formularzu protokolu oraz na podstawie dokumentu tozsamos$ci odnotowa¢ dane

personalne interesanta (imig¢, nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj dokumentu

tozsamosci, jego seria, numer i organ, ktory wydal, numer ewidencyjny - PESEL),

a nastepnie dopilnowaé oznaczenia przez niego daty i zlozenia podpisu. Podpis ten

powinien byé przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie wlasnorgczne).

Po wykonaniu  wymienionych czynnosci urzednik powinien odnotowaé

w formularzu protokotu swoje imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiescié

swoj podpis.
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(8]

Niezb¢dne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia
na podstawie posiadanej przez wydzial dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych

wydziatow zbiera 1 kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 18.

1. Celem umozliwienia obywatelom skfadania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni
burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas
pracy przyje¢ obywateli przez burmistrza podaje sie¢ do wiadomosci publicznej
w formie trwatego ogloszenia w siedzibie urzedu.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskow przez burmistrza na swoich
stanowiskach pracy powinni by¢ obecni wszyscy naczelnicy wydzialéw, zapewniajac
w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ prawna w sprawie.

3. Z przyjeé interesantéw skladajacych skarge lub wniosek ustnie, sporzadza si¢ protokot
ustnego przyjecia skargi lub wniosku. Protokét musi by¢ podpisany przez wnoszacego

1 przyjmujacego.

§ 19.

1. Naczelnicy wydzialéw urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy.
2. Naczelnicy wydzialéw zobowigzani sg do:
1) zapewnienia nalezytych warunkow i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
i zalatwiania skarg i wnioskow w wydzialach,
2) wykorzystywania wiadomosci zawartych w skargach i wnioskach do ochrony
interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dzialan

w kierunku likwidacji przyczyn skarg.

§ 20.

1. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg stosowne przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg

i wnioskéw ( Dz. U. Nr 5, poz.46 ).
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2. Uprawnienia poslow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z urzedami

administracji publiczne] przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow

reguluja wlasciwe akty prawne.

ROZDZIAL VIII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§21.

Burmistrz wydaje:

1y

2)
3)
4)
3)

zarzadzenia wewnetrzne - wydawane na podstawie szczegdlowych delegacii
zawartych w aktach prawnych i niniejszym regulaminie w sprawach organizacji
urzedu,

obwieszczenia - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,

pisma ogolne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy urzedu,
dyspozycje,

decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisOw kodeksu postepowania

administracyjnego.

§22.

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi

zasadami techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwig¢zta i poprawna pod wzgledem jezykowym

1 powszechnie zrozumiata.

§ 23.

1. Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.

2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:

D
2)
3)
4)
5)

oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
numer aktu,

oznaczenie organu podejmujacego akt,

date aktu (dzien, miesiac, rok),

okreslenie adresata badz sprawy, ktorej dotyczy akt.
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3. W tresci aktu nalezy :
1) okresli¢ podstawe prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dziatania i doktadanie wskazaé zrodlo publikacji,
2) postanowienia aktu ujaé w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
4) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu, w tym 1 miejsce jego ogloszenia,
5) poda¢ akty, ktore tracg moc.
4. Akty prawne moga zawiera¢ termin ich realizacji.
5. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewddzkim dzienniku
urzedowym.

6. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

§ 24.

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wtasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjne i jednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione 2z bezposrednim przelozonym 1 zaparafowane przez osobg
przygotowujaca projekt przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca
prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuni¢cia wad. Poprawione
projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Akty prawne burmistrza w postaci zarzadzen i pism okdlnych po podpisaniu podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich.

4. Uchwaly po uchwaleniu przez rad¢ i po podpisaniu przez przewodniczacego rady

wpisyje sie do rejestru uchwal prowadzonego przez Biuro Rady Miejskie;j.

§ 25.

1. Do decyzji i postanowienn burmistrza wydanych na podstawie przepiséw kpa stosuje si¢
uregulowania zawarte w kpa.

2. Decyzje i postanowienia wydane na podstawie przepisow kpa sa przechowywane
i rejestrowane w komoérkach organizacyjnych.

3. W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach dotyczacych wydania decyzji lub
postanowienn burmistrza pracownicy moga przed podjeciem tych aktéw, zwrdcié sig
o opini¢ do radcy prawnego.
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ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§26

Do podpisu burmistrza zastrzezone sg pisma:
1) do Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
2) do organdéw administracji rzadowej, samorzadowe;j,
3) do organéw sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski obywateli,
5) zarzadzenia,
6) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,
7) upowaznienia i petnomocnictwa,
8) do organdéw nadzoru i kontroli,
9) pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy,
10) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace

w szczegblnosci:

wnioskOow o nadanie odznaczen,

podzialu funduszu plac,

akty zwigzane z obronnoscia,

inne indywidualnie zastrzezone.

§27

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

2. Burmistrz moze upowazni¢ naczelnikoéw wydziatdbw oraz pracownikéw urzedu
do zalatwiania w jego imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, wlacznie z prawem wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.

3. Upowaznienia wydawane sg w formie zarzadzenia wewngtrznego.
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§28

Sekretarz  podpisuje  pisma dotyczace spraw powierzonych przez burmistrza

lub wsprawach z zakresu swojego dzialania i zwigzanych z obowiazkami stuzbowymi,

niezastrzezone dla innych organow badz osob.

l.

§29

Naczelnicy wydziatow urzedu  moga podpisywalé decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien  udzielonych
przez burmistrza.

Naczelnicy wydzialéw podpisuja pisma w sprawach nalezacych do wihasciwosci

wydziatu, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla burmistrza.

§ 30

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza winny by¢ uprzednio zaparafowane

przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie oraz przez naczelnika wydziatu.

§31

Korespondencja  obejmujaca  calos¢  wplywéw  do  urzedu, podlega

zaewidencjonowaniu przez sekretariat w dzienniku wplywu.

W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imig

nadawcy oraz okreslenie sprawy.

Korespondencja zaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest burmistrzowi,
a nastgpnie sekretarzowi.

Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierownictwo urzedu podlega

przekazaniu zgodnie z dyspozycjami, wilasciwym wydziatom lub pracownikom

za osobistym pokwitowaniem potwierdzajacym jej odbior.

Korespondencja wychodzaca powinna by¢ zaewidencjonowana w dzienniku pism

wychodzacych.
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§32

Szczegdtowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL X

ZASADY PRZYJMOWANIA
PRZEDSTAWICIELI SRODKOW MASOWEGO PRZEKAZU

§33

Informacji o dziatalnosci urzedu udzielaja dziennikarzom burmistrz, sekretarz, skarbnik oraz

osoby upowaznione przez burmistrza.

§ 34
Naczelnicy Wydziatow obowiazani sg przygotowaé pisemne opinie w sprawach krytycznych
publikacji na temat ich dziatalnosci oraz odpowiedzi na zarzuty, jezeli zostaly one zawarte
w wystapieniach redakcji.

§35

W sprawach dotyczacych zakladowego funduszu $wiadczenn  socjalnych, pracownikow

urzgdu reprezentuje ich przedstawiciel.
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ROZDZIAL XI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Wvydzial Organizacyjiny i Spraw Obywatelskich

§36

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
2. W zakresie spraw organizacyjnych;

1) prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji radnych i nadzor nad ich
realizacja,

2) prowadzenie rejestru wnioskow komisji i nadzor nad ich wykonywaniem,

3) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat rady,

4) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne,

5) prowadzenie rejestru uchwat z zebran wiejskich,

6) realizacja zaméwien na czasopisma i wydawnictwa fachowe,

7) planowanie kosztow w dziale ,,Administracja publiczna”, rozdziat ,,Urzedy
gmin i miast’ i rozdziat ,,Urzedy Wojewddzkie”(zadania zlecone),

8) okresowa analiza wydatkéw budzetowych w dziale ,, Administracja
publiczna”,

9) przygotowywanie wszystkich materialtéw zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow i referendow,

10) przygotowywanie wybordéw soltysow,

11) zaopatrywanie soltyséw w niezbedne materiaty piSmienne,

12) obsluga techniczno- biurowa Rady Spotecznej Zaktadu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej w Jedrzejowie

13) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

14) prowadzenie rejestru uméow,

15) prowadzenie spraw z zakresu podzialu terytorialnego,

16) publikowanie zarzadzen w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, koordynacja zadan w tym zakresie,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi,

18)obsluga narad i spotkan zwolanych przez burmistrza w sprawach
organizacyjnych,

19) zalatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikéw ( ustalenie tresci,

zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),
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20) przyjmowanie zestawien akt przekazywanych przez wydzialy do archiwum
zaktadowego oraz archiwum panstwowego,

21) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci burmistrza miedzy sesjami rady,

22) po$wiadczenia wlasnorgcznosei podpiséw na o$wiadczeniach sktadnych
do ZUS, celem zaliczenia pracy w gospodarstwie rolnym do renty i emerytury,

23) gromadzenie wycinkéw prasowych dotyczacych Urzedu Miejskiego oraz
jednostek podporzadkowanych burmistrzowi,

24) prowadzenie ksiag rejestrowych samorzadowych instytucji kultury oraz
dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
gminy,

25) sporzadzanie uwag Komisji Rady Miejskiej do projektéw uchwat kierowanych
na sesje rady,

26) ewidencja delegacji shuzbowych pracownikéw i sottysow.

3. W zakresie spraw osobowych:
1) realizacja polityki kadrowej ustalonej przez burmistrza,

2) przedkladanie analiz, ocen oraz informacji z zakresu spraw kadrowych
na polecenie przetozonych,

3) gospodarowanie etatami, funduszem plac oraz sprawowanie nadzoru nad
ruchem kadr w urzedzie,

4) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu oraz
dyrektoréw i kierownikéw nastepujacych jednostek organizacyjnych gminy:

a) Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jedrzejowie,
b) Centrum Kultury w Jedrzejowie,

¢) Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Jedrzejowie,

d) Administracji i Obstugi,

e) Zakladu Ustug Komunalnych w Jedrzejowie,

f) Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jedrzejowie,

g) Skladowiska Odpadéw Komunalnych w Potoku Matym,

h) Zaktadu Wodociagoéw i Kanalizacji w Jedrzejowie,

i) Osrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie,
j) Plywalni Miejskiej w Jedrzejowie.

5) nadzér nad posiadaniem przez pracownikéow aktualnych badan lekarskich
( badania wstepne, kontrolne 1 okresowe ),

6) prowadzenie rejestru  wydawanych przez burmistrza  upowaznien
i petlnomocnictw dla pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

25



7) sporzadzanie niezbednych dokumentéw umozliwiajacych organizowanie robot

publicznych i prac interwencyjnych na potrzeby urze¢du,

8) opracowywanie na polecenie burmistrza wnioskéw o nadanie orderéw

1 odznaczen,

9) organizowanie i koordynacja praktyk i stazy zawodowych,

10) organizacja szkolen pracownikéw urzedu,

11) przygotowywanie projektow umdow o prace i rozwigzania stosunku pracy,

12) techniczne przygotowywanie awansow, podwyzek 1 nagrod zgodnie
Z wytycznymi burmistrza,

13) techniczne przygotowywanie nagrod jubileuszowych oraz ich ewidencja,

14) organizacyjne przygotowywanie konkursow,

15) organizacyjne przygotowywanie okresowych ocen pracownikow,

16) prowadzenie spraw z zakresu emerytur, rent,

17) prowadzenie spraw socjalnych,

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw, kierownikéw

jednostek  organizacyjnych oraz dyrektorow szkét 1 przedszkoli
1 przekazywanie ich do urzedéw skarbowych,
19) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
20) prenumerata literatury fachowe;.
4. Obstuga sekretarska burmistrza.

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,

2) prowadzenie ewidencji wplywu pism, telefonéw, e-maili, radiotelefondw,
fakséw, itp. oraz doreczanie ich zainteresowanym wydzialom po uprzedniej
akceptacji,

3) planowanie spotkan i narad w tym uzgadnianie ich termindéw, prowadzenie

terminarza spotkan,

4) koordynowanie przyjec interesantéw i pracownikéw urzedu,

5) nadzor nad pieczeciami pozostajacymi w dyspozycji sekretariatu,

6) przedkladanie burmistrzowi pism i korespondencji wychodzacych do podpisu,

7) obstuga radiotelefonu i faksu,

8) obsluga 0s6b przyjmowanych przez burmistrza zgodnie z jego poleceniami

i obowigzujacymi w tym zakresie zwyczajami.
5. Zespot pracownikéw ds. ewidencji ludnosei i dowoddw osobistych:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw: o ewidencji ludnosci i o dowodach

osobistych oraz przepiséw wykonawczych, a w szczegolnosci;

a) prowadzenie i aktualizacja danych w ewidencji ludnosci,

26



b) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowoddw osobistych,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

d)

lub wymeldowania,

zaktadanie kopert osobowych i ich aktualizacja,

2) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen ze zbiorow meldunkowych

oraz ewidencji wydanych iuniewaznionych dowoddéw osobistych,

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach odmowy udostgpniania

danych osobowych,

4) zawiadamianie whasciwego Urzgdu Skarbowego o zgonach oséb

zameldowanych na terenie miasta i gminy Jedrzejow,

5) zawiadamianie dyrekcji szkét o zmianach pobytu osob podlegajacych

obowiazku szkolnemu,

6) prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie rejestru wyborcow,

7) posrednictwo w przekazywaniu zgloszen aktualizacyjnych wynikajacych

z faktu otrzymania dowodu osobistego naczelnikowi urzedu skarbowego.

6. Do zakresu dzialania Referatu Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki Uzaleznien

nalezy:

1.W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a)

b)

d)

prowadzenie calosci zadan zwigzanych z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej,

wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu oraz wykreslenia
wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wspieranie  rozwoju  przedsigbiorczosci  poprzez  tworzenie
korzystnych warunkéw do podejmowania i wykonywania
dzialalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci wsparcie mikro
przedsi¢biorcow oraz matych i $rednich przedsigbiorcow,
wspoéldziatanie z organizacjami pracodawcow, organizacjami
pracownikow, organizacjami przedsigbiorcow oraz samorzadem
zawodowym 1 gospodarczym,

prowadzenie punktu kontaktowego umozliwiajacego realizacje
spraw  zwiazanych z  podejmowaniem,  wykonywaniem
i zakoficzeniem dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

wspOldzialanie z organami administracji publicznej w razie
powziecia wiadomosci o wykonywaniu dzialalnosci gospodarczej
niezgodnie z przepisami prawa,
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)

h)

i)

k)

D

p)

Q)
r)

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej poprzez organizowanie
spotkaf, szkolenn w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,
wydawanie zaswiadczen w oparciu o prowadzona ewidencje
i rejestry,

udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzekanie
wygaséniecia zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
i przewozow regularnych specjalnych na obszarze gminy,
udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji
na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

prowadzenie uzgodnieni oraz koordynacja rozkladéw jazdy
przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osoéb pojazdami
samochodowymi ~ w  regularnym  transporcie  zbiorowym
na obszarze gminy,

nadzor i kontrola przedsigbiorcow wykonujacych przewozy
regularne i przewozy regularne specjalne na podstawie wydanych
zezwolen,

nadzor i kontrola przedsiebiorcéw wykonujacych przewdz osob
taksowka,

prowadzenie ewidencji innych obiektéow $wiadczacych ustugi
hotelarskie,

ustalanie dni i godziny otwierania oraz zamykania placéwek handlu
detalicznego, zakladow gastronomicznych i zakladéw ustugowych
dla ludnosci,

przygotowywanie projektow uchwat,

sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego.

2. W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych:

a)

b)

udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana i orzekanie
wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,
udzielanie zezwolefi jednorazowych na sprzedaz napojow
alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu 1 poza
miejscem sprzedazy,

prowadzenie wykazu udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu 1 poza
miejscem sprzedazy oraz wykazu udzielonych zezwolen
jednorazowych,
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d)

g)

h)

)

k)

D

sprawdzanie ~ o$wiadczen o warto$ci  sprzedazy  alkoholu
i prawidtowosci wniesionych oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych ~ wniesienie oplaty
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
kontrola punktéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych,
pod katem przestrzegania zasad 1 warunkow korzystania
z zezwolen,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad usytuowania
na terenie gminy miejsc sprzedazy 1 podawania napojow
alkoholowych oraz liczby  punktow sprzedazy — napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem
sprzedazy jak i w miejscu sprzedazy,

coroczne opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii i sprawozdan z jego wykonania,

realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii,

przygotowywanie okresowych sprawozdan na potrzeby Panstwowej]
Agencji  Rozwiazywania Probleméw  Alkoholowych  oraz
Krajowego Biura ds. Przeciwdziatania Narkomanii,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie ~ konkursow ofert dla
organizacji pozarzadowych na realizacje zadan z zakresu
profilaktyki i przeciwdziatania patologiom spotecznym,

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialania alkoholizmowi.

7. Doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Miejskiego na obszarze miasta i gminy

Jedrzejow przez goncow.

8. Przygotowywanie serwisu informacyjnego z zakresu Wydziatu i referatu w celu

opublikowania na stronach internetowych Urzedu Miejskiego.

Wrydzial Finansowy:

§37

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie wymiaru podatkow:

1) gromadzenie materialow zré6dtowych stanowiacych baz¢ do wymiaru podatku

od nieruchomogci, podatku rolnego, podatku lesnego od o0s6b prawnych i od 0sob

fizycznych,
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2) wzywanie podatnikow do zlozenia informacji podatkowych oraz deklaracji
podatkowych,

3) weryfikacja informacji 1 deklaracji ztozonych przez podatnikow,

4) wydawanie decyzji ustalajacych, zmieniajacych wysoko$¢ podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i podatku lesnego od 0séb fizycznych,

5) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ 1 zmieniajacych wysoko$¢ podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci 1 podatku le$nego od 0s6b prawnych,

6) Prowadzenie reiestraw wvmiarowveh nrzunishw i ndmisOw

7) sporzadzanie WniOsxOW Karmo-skarpowyeh woprzypadku nie zgloszenia obowiazku
podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych informacjach
i deklaracjach,

8) przygotowywanie dokumentéw dla organu odwolawczego w przypadku odwolania
od decyzji i zazalen na postanowienie z zakresu prowadzonych spraw,
9) sporzadzanie zaswiadczen o:
a) figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej,
b) optacaniu skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow,

10) sporzadzanie informacji o skutkach obnizenia stawek podatkowych 1 zwolnien
ustawowych,

11) sporzadzanie informacji niezbednych do sporzadzania wnioskéw o refundacje
utraconych dochodéw z tytulu z ustawowych zwolniefi o podatkach realizowanych
przez Wydzial,

12) sporzadzanie informacji niezbednych do sporzadzania ankiet,

13) przygotowywanie decyzji w sprawach: odraczania terminéw platnosei, rozktadania
na raty oraz umarzanie zalegtosci w podatkach i optatach,

14) przygotowywanie zaswiadezen o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcow,

15) monitorowanie udzielonej pomocy finansowe;j,

16) przygotowywanie postanowien w sprawach opinii wydanych przez burmistrza,
dotyczacych zwolnien platnikow, odraczania terminéw platnosci, rozlozenia na raty,
umorzeni zaleglosci w  podatkach stanowiacych dochod  budzetu gminy,
a realizowanych przez urzad skarbowy,

17) przygotowywanie i przekazywanie kompletow dokumentéw do organu odwotawczego
w przypadku odwotan od decyzji w sprawie umorzen, odroczen,

18) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

19) sporzadzanie informacji o nieudzielaniu pomocy publicznej,

20) sporzadzanie zbiorczych skutkow udzielonych ulg podatkowych,
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21) sporzadzanie do publicznej wiadomosci wykazu podmiotéw, ktorym udzielono ulg
podatkowych.

2.W zakresie rachunkowosci podatkowe;:

1) obshuga ksiggowa naleznosci podatkowych z tytutu: podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od érodkéw transportu, optaty skarbowej,
oplaty targowej,

2) wzywanie podatnikéw do zlozenia deklaracji w sprawie podatku od srodkow
transportowych,

3) prowadzenie postgpowania majacego na celu wydanie decyzji sprawie okreslenia
zobowiazania w podatku od srodkéw transportowych, oplacie skarbowej, oplacie
targowej,

4) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotéw i zaliczek nadplat z tytutu podatkéw i opfat,

5) sporzadzanie za$wiadczen o:

a) dokonaniu wplat,

b) nie zaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegtosci,

¢) wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,

d) wysokosci zobowigzan podatkowych spadkobiercy,
e) wysokosci zaleglodci podatkowych zbywajacego,

6) kontrola terminowosci wptlat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

7) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze,

8) zaliczanie i zwracanie nadplat,

9) prowadzenie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

10) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kontrola w zakresie realizacji dochodow
z tytutu podatkdéw 1 opfat,

11) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach podatkow
i oplat,

12) przygotowywanie 1  przekazywanie kompletnych  dokumentéw do organu
odwotawczego w przypadku odwolan od decyzji i zazalen na postanowienia
w zakresie prowadzonych spraw,

13) sporzadzanie wnioskéw do sadu o ustanowienie hipoteki w celu zabezpieczenia
wierzytelnosci z tytutu podatkéw i oplat stanowigcych dochdd gminy oraz zglaszanie
tych wierzytelnosci w przypadku ogloszenia upadlosci podmiotoéw gospodarczych.

3.W zakresie ksiggowo-rachunkowym:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miejskiego,
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2) realizacja budzetu w ramach planow finansowych w zakresie niepodatkowych
dochodow i wydatkow,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach obstugiwanych rachunkow
bankowych,

4) obshuga pracownikéw, ustugodawcow, radnych w zakresie naliczania i rozliczania
wyplat wynagrodzen i diet,

5) prowadzenie ewidencji bilansowe;j i pozabilansowej majatku,

6) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej oraz wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;
projektow  dofinansowanych  $rodkami pomocowymi zgodnie z odrebnymi
przepisami, wadiow i gwarancji,

7) ewidencja systematyczna i szczegotowa dochodow nie opodatkowanych i wydatkow
budzetowych zgodnie z wymogami ustawy 0 rachunkowosci i finansach
publicznych,

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 szczegolowej instytucji w zakresie klasyfikacji
budzetowej i zrodet finansowania,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczegblowej  sum depozytowych oraz
wydatkéw niewygasajacych,

10) ewidencja szczegdtowa rozrachunkow,

11) ewidencja ksiggowa i rozliczenie podatku od towarow i ustug,

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,

13) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczen bankowych i gwarancji,

14) rozliczanie delegacji pracownikow i radnych,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

16) sporzadzanie bilansu z zalacznikami, oraz bilanséw zbiorczych 1 bilansu
skonsolidowanego,

17) przygotowywanie analiz dotyczacych wykonania budzetu,

18) sporzadzanie listy plac i obliczanie $wiadczefi z tytutu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikow Urzedu,

19) przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu uméw zlecen, o dzielo, diet radnych,
ryczaltow za korzystanie z samochodow prywatnych do celow stuzbowych, swiadczen
z  zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i komisji dziatajacych przy
Burmistrzu,

20)rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu
wyplat wynagrodzen i innych naleznosci oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

zdrowotne i fundusz pracy,

32



21) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS wraz z raportem
imiennym,

22) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

23) przygotowywanie analiz z zakresu wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia,

24) prowadzenie ewidencji szczegétowej $rodkow trwatych, wartodci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkow trwatych diugoterminowych aktywow finansowych,

25) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

26) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku Gminy,

27)rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury,

28)prowadzenic  obstugi  finansowej  wyodrgbnionych rachunkow  bankowych
do realizacji projektéw finansowych srodkami pomocnymi,

29) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej projektow
wspétinansowanych ze srodkéw pomocnych,

30) opracowanie projektu budzetu Miasta i Gminy,

31) przekazywanie jednostkom organizacyjnym i naczelnikom wydziatow zadan
i ustalen wynikajacych z uchwalonego budzetu,

32) przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza
dotyczacych zmian w budzecie,

33) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw 1 opfat
lokalnych,

34) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu.

Wvydzial Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej:

§ 38

Do zakresu dziatania Wydziahu Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej nalezy
w szczegolnoscei:
1. Opracowywanie planéw inwestycyjnych (rocznych i wieloletnich).
2. Monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowych Srodkow
zewnetrznych dla realizacji inwestycyjnych zadan Gminy.
3. Planowanie zabezpieczenia finansowego projektow we wspdlpracy z Wydzialem

Finansowym.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Sporzadzanie rozliczen finansowych na podstawie ewidencji ksiggowej prowadzone]
w Wydziale Finansowym projektow realizowanych z zaangazowaniem funduszy
strukturalnych.

Przygotowywanie aplikacji oraz uczestnictwo w procesie przygotowywania umow
na finansowanie projektow z udziatem funduszy zewngtrznych.

Sporzadzanie wnioskow o platnos¢.

Monitorowanie, raportowanie, ewaluacja projektow realizowanych przy wspotudziale
srodkow z Unii Europejskiej

Przygotowywanie inwestycji, zawieranie umoéw na realizacje 1 rozliczanie
inwestycji, dokonywanie odbioréw, rozliczef finansowych oraz przekazywanie do
eksploatacji  zakonczonych  inwestycji (zrealizowanych — przez ~ Wydzial)
przysztemu uzytkownikowi (operatorowi) wraz z przekazaniem wytworzonego
érodka trwalego do eksploatacji oraz dokonaniem cesji praw i obowigzkow
wynikajacych z gwarancji i rgkojmi za wady.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej
w zakresie systeméw: wodociggowo-kanalizacyjnego, cieptowniczego, gazowego 1
elektroenergetycznego.

Monitorowanie proceséw rozwojowych (samoistnych 1 stymulowanych zamierzeniami
planistycznymi) w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw zaopatrzenia
w media energetyczne, wodg i kanalizacje.

Badanie spojnosci planéw rozwoju przedsigbiorstw energetycznych z zalozeniami
do planéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe.

Sporzadzanie propozycji (w zakresie finansowym i rzeczowym) zadan
inwestycyjnych do uwzglednienia w zataczniku do budzetu w wieloletnim programie
inwestycyjnym oraz ~ propozycji zmian w zalaczniku w trakcie trwania roku
budzetowego wraz z wynikajacymi z tego zmianami w wieloletnim programie
inwestycyjnym.

Prowadzenic spraw zwiazanych z realizacja zadan inwestycyjnych okreslonych
w budzecie.

Opracowywanie sprawozdawczoéci (w zakresie finansowym i rzeczowym) dotyczacej
zadan inwestycyjnych.

Wsp6lpraca z whasciwymi biurami (w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie
planowania i realizacji zadan inwestycyjnych.

Sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw dla zadan inwestycyjnych.

Monitorowanie zadan i inwestycji realizowanych przez podlegte jednostki.
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18. Weryfikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji Publiczne]

w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

19. Przygotowywanie informacji z zakresu dziatalnosci wydzialu dla burmistrza,

sekretarza i rady.

20. Ewidencja urzadzen infrastruktury komunalne;.

21. Nadzér merytoryczny nad jednostkami przygotowujacymi dokumentacje projektowa

w zakresie zadan inwestycyjnych.

22. Przygotowanie, koordynowanie i nadzorowanie modernizacji i remontéw w zakresie

drogownictwa.

23. Kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej inwestycji i remontow

realizowanych przez Wydzial.

24. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i innych zadan objgtych

sprawozdawczoscig GUS.

25. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych;

a)

b)

d)

26.Biezace

biezace Sledzenie mozliwosci pozyskiwania Srodkow finansowych z Unii

Europejskiej i innych zrodet, stuzacych realizacji zadan gminy,

opracowywanie na podstawie materiatow otrzymywanych z Wydzialow
i jednostek organizacyjnych gminy nie majacych osobowosci prawne]
stosownych dokumentéw stanowigcych podstawe pozyskiwania $rodkow

pozabudzetowych na zadania inwestycyjne,

przekazywanie danych do Wydzialéw i jednostek organizacyjnych gminy nie
posiadajacych osobowosci prawnej celem opracowanie projektow, wnioskow
i innych dokumentéw stanowiacych podstawe pozyskiwania $rodkow

pozabudzetowych,

czuwanie nad kompletnoscia i rzetelnodcia danych oraz terminowoscia
sktadania wnioskéw o finansowe $rodki pozabudzetowe,

biezace $ledzenia biegu spraw dotyczacych pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych,

nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zajmujacymi si¢
pozyskiwaniem i dystrybucja srodkami finansowymi w celu ich pozyskiwania

i wykorzystania na realizacj¢ zadan gminy.

gospodarowanie czgéciami  infrastruktury technicznej pozostajacymi

w zasobach gminy:

a) prowadzenie ewidencji drog i mostow,
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planowanie inwestycji drogowych,

realizacja inwestycji i remontow drogowych,

utrzymanie i ochrona pasa drogowego,

wprowadzanie ograniczeri, zamykanie drég dla ruchu, wyznaczanie objazdow,
nadzor nad utrzymaniem zieleni przyulicznej i miejskiej,

nadzor nad zimowym i letnim utrzymaniem drég,

uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego trasy i czasu procesji
lub pielgrzymki na drogach publicznych.

27. Nadz6r nad o$wietleniem ulicznym:

a)

b)
¢)

d)

€)

f)

planowanie $rodkéw finansowych na zakup energii elektrycznej, drobne
remonty i inwestycje z zakresu o$wietlenia,

kontrola czasu zapalania i gaszenia o$wietlenia na terenie miasta i gminy,

kontrola i finansowanie o$wietlenia ulic, placéw i drog znajdujacych sig
na terenie gminy dla ktorych gmina jest zarzadca,

kontrola odczytéw stanu licznikéw oé$wietlenia ulicznego na terenie miasta
1 gminy,

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswietlenia ulicznego.

28. Konserwacja kanalizacji deszczowej.

29. Zakladanie i utrzymanie zieleni miejskiej:

a)

b)

©)

d)

g)
h)

planowanie i finansowanie przedsigwzigé zwiazanych z zagospodarowaniem ,
utrzymaniem i oczyszczaniem terendw zielent,

nadzér nad zagospodarowaniem i utrzymaniem zieleni urzadzonej na terenie
miasta,

przeglad drzewostanu i kwalifikowanie do wycinki przy jednoczesnym
uzgodnieniu miejsc nasadzen drzew mtodych zgodnie z wymogami
glebowymi,

przeprowadzenie przegladu drzewostanu i kwalifikowanie drzew do zabiegdw
pielegnacyjnych i cig¢ sanitarnych,

koordynacja dziataf w zakresie koszenia traw, pielenia skwer6w 1 grabienia
lidci,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zieleni miejskiej,

przeglady zieleni rosnacej w pasach drogowych,

wykonywanie decyzji w zakresie wycinki i pielggnacji zieleni w pasach

drogowych.
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30. Kontrola jakosci ustug komunalnych $wiadczonych przez wlasciwe podmioty, w tym
badanie skarg i interwencji mieszkancow w tym zakresie.
31.Wylapywanie bezpanskich pséw, w tym:
a) planowanie i finansowanie zadan zwigzanych z:
e wylapywaniem bezdomnych pséw,
e przekazywaniem ich do schroniska,
e sprzataniem padiych zwierzat na terenie miasta i gminy,
b) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzgcia domowego wlascicielowi
w przypadku jego okrutnego traktowania,
¢) rozporzadzanie zwierzgciem domowym odebranym z powodu razacego
zaniedbywania go lub okrutnego traktowania po jego przejsciu na wiasnos¢
gminy,
d) wydawanie zezwolefi na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.
32.Utrzymywanie zdroi ulicznych, w tym sprawdzanie 1 przekazywanie do realizacji faktur
za pobor wody ze zdrojow ulicznych.
33. Utrzymanie i konserwacja ciekoéw wodnych.
34. Biezace gospodarowanie w zakresie konserwacji i utrzymania drobnych elementow
wyposazenia ulicznego, parkow, wiat przystankow komunikacyjnych.
35. Zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach:
a) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknigciu cmentarzy komunalnych,
¢) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,
d) przygotowywanie projektu decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego
na inny cel po uptywie 40 lat od ostatniego pochowania,
e) ochrona miejsc pamigci narodowej,
f) remonty i biezace utrzymanie porzadku na kwaterach i mogitach
wojennych,
g) planowanie, finansowanie 1 rozliczanie wydatkow  zwigzanych
z utrzymaniem, remontami i porzadkami cmentarzy (dot. Kwater i mogit
wojennych).
36. Obstuga Zwiazku Miedzygminnego Gazownictwa “Nida” w zakresie:
a) finansowym,
b) sprawozdawczym,
¢) koordynacji dziatan migdzy gminami,

d) przygotowywanie projektéw uchwat Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku.
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37. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
a szczegoblnosci;
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw ruchomych i nieruchomych oraz
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
b) prowadzenie rejestru dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.
38. Do zakresu dziatania Referatu Zamowien Publicznych nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamOwien publicznych
realizowanych przez Gmine,

2) uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielanie zamowien publicznych,

3) weryfikowanie materialow Zrédtowych, stanowiacych podstawe do wszczgcia
procedur przetargowych,

4) udzielanie wyjasnien zwigzanych z opracowywaniem materialéw stanowigcych
podstawe udzielenia zamoéwienia publicznego,

5) publikacja ogtoszen, o ktéorych mowa w ustawie Prawo zamoOwien publicznych,
za posrednictwem Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich odpowiednio w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

6) zamieszczanie ogtoszen, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen (prowadzenie tablicy
ogloszen w tym zakresie),

7) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,

8) uzgadnianie sktadu komisji przetargowe;j, przygotowywanie projektéw zarzadzen
w tej sprawie oraz udzial w pracach komisji przetargowych,

9) przygotowywanie stosownych wnioskéw do Prezesa Urzedu Zaméwieni Publicznych
w zakresie przewidzianym ustawg Prawo zamowiefi publicznych,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielanych zamdwien publicznych,

12) sporzadzanie  zbiorowego zestawienia planowanych zaméwien publicznych
do akceptacji burmistrza,

13) prowadzenie ewidencji zamowiefi publicznych wymagajacych rozpatrzenia przez

komisje przetargowa.
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Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

§39
Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie rolnictwa:

1) opracowanie budzetu rolnictwa, fowiectwa, lesnictwa,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie upraw maku, prowadzenie nadzoru
i kontroli nad tymi uprawami zgodnie z wymogami ustawy z dnia 24.04.1997 r.
o przeciwdziataniu narkomanii ( Dz. U. Nr 75 poz. 468 z p6zn. zm.),

3) wyrazanie opinii co do wprowadzenia zakazu uprawiania niektérych roélin albo
zakazu stosowania okreslonego materiatu siewnego,

4) przekazanie zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu
szkodliwego, wlasciwemu miejscowo inspektorowi sanitarnemu,

5) wspbldziatanie ze Straza Miejska w zakresie przestrzegania postanowien
dotyczacych uboju bydta i koni przeznaczonego do obrotu handlowego,

6) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

7) oznaczenie wysokosci oplat za ~wystawianie $wiadectw miejsca pochodzenia
zwierzat,

8) wydawanie wlasciwemu powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjecia
dziatan do usuniecia bezposredniego zagrozenia bezpieczefistwa sanitarno
weterynaryjnego,

9) podawanie do wiadomosci 0séb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzonych tymczasowych $rodkach umiejscowienia choroby zaraZliwej
i dopilnowanie ich wykonania,

10) organizowanie i opracowywanie niezbednych informacji z zakresu spisow rolnych,
szacunkéw plonéw i zbioréw gléwnych ziemioplodow W gospodarce
indywidualnej,

11) wspoétudzial w organizowaniu gospodarstw ckologicznych, agroturystycznych,

12) wydawanie wiasciwemu organowi Inspekcji  polecen podjecia  dzialan
zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia fitosanitarnego,

13)pomoc dla rolnikéw w organizowaniu si¢ W grupy producentéw rolnych i ich
zwiazki, informowanie o zasadach organizowania przygotowania niezbednych
dokumentéw do zarejestrowania grup, oraz zapoznaniu z warunkami, jakie

powinna spetnia¢ grupa w celu uzyskania pomocy finansowe;j.
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2. Konserwacja i eksploatacja urzadzen melioracyjnych:

1)
2)

3)
4)

S)

prowadzenie inwentaryzacji urzadzen melioracyjnych,

udzial w przygotowaniu i odbiorze robdt konserwacyjnych 1 modernizacyjnych
urzadzen melioracyjnych szezegdtowych i podstawowych,

wiosenny i jesienny przeglad urzadzef melioracyjnych,

wspblpraca z administratorami drog w zakresie utrzymywania przepustow
znajdujacych si¢ na urzadzeniach melioracyjnych usytuowanych na drogach,
aktualizacja powierzchni zmeliorowanych uzytkow zielonych wraz z obszarami

konkurencyjnymi.

3. Wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich.

4.W zakresie prawa wodnego:

1) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie z dnia 18.07.2001r. Prawo

wodne ( Dz. U. Nr 115, p0z.1229 z p6Zn. zm.) oraz przepisach wykonawczych do
tej ustawy.

5. W zakresie lesnictwa, zadrzewien, lowiectwa:

1)

2)

3)

4

3)

6)

7)
8)

opiniowanie podan zlozonych przez wiascicieli laséw lub uzytkownikow
o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie
kosztéw zalesienia gruntow,

pisemne zawiadomienie wlascicieli lasow o wylozeniu do publicznego wgladu
projektu uproszczonego planu urzadzania lasow, z zaznaczeniem, ze projekt
o ktérym mowa bedzie stanowit podstawe do naliczania podatku rolnego,
opiniowanie podan zlozonych przez wlascicieli laséw niestanowiacych
wlasnoéei  Skarbu Padstwa o nieodptatne udostgpnienie przez Nadlesnictwo
sadzonek drzew i krzewéw lesnych na ponowne prowadzenie upraw lesnych,
organizowanie prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiacych wiasnosci
Panstwa i zapewnienie nadzoru technicznego,

przygotowywanie projektow uchwat wyrazajacych opini¢ do wnioskow
przedstawianych przez Nadlesnictwo 1 Staroste Jedrzejowskiego o uznanie
istniejacego drzewostanu za ochronny i pozbawienie go tego charakteru,
opracowywanie  projektow  uchwat akceptujacych ~ zmiany  charakteru
uzytkowanego gruntu rolnego za le$ny w zwiazku z otrzymanymi wnioskami
ze Starostwa Powiatowego zgodnie z ustawa o przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesiania (art. 3 ust. 7),

opiniowanie Lowieckich Planéw Hodowlanych,

przygotowywanie projektow opinii w sprawie wydzierzawienia obwodéw
lowieckich; prowadzenie rejestru obwodéw towieckich,
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9) sprawy zwiazane z mediacja w przypadku rozbieznosci stanowisk przy szacowaniu

szkod towieckich dla polubownego rozstrzygania sporu,

10) prowadzenie ewidencji 0so6b szacujacych szkody towieckie w obwodach

lowieckich.

6) W zakresie ochrony $rodowiska:

1) wykonanie uchwaly w zakresie selektywne] zbiorki odpadéw poprzez ustalanie

2)

3)

miejsc lokalizacji pojemnikow, prawidtowosci ich napelniania i przeznaczania do

wywozu w zaleznosci od ich zawartosci,

ustalanie, organizowanie i opracowywanie zasad odbioru surowcoéw wtornych

z nieruchomosci zabudowanych polozonych na terenie miasta i gminy,

propagowanie selektywnej zbiérki odpadow,

nadzér i kontrola nad jakoscia $rodowiska nie wymagajaca specjalistycznej

aparatury kontrolno pomiarowe;j i analityczno badawczej:

a) ochrona wod przed zanieczyszczeniem:

przeglad posesji zlokalizowanych w bezposrednim sasiedztwie rzek ze
szczegdlnym uwzglednieniem posesji nie podtaczonych do kanatow
sanitarnych,

wydawanie decyzji i egzekwowanie nieprawidtowosci w  zakresie
odprowadzania nieczystosci ptynnych,

kontrola wywozu nieczystosci ptynnych ze zbiornikow bezodptywowych
posesji niepodtgczonych do kanalizacji sanitarnej,

kontrola zrzutu $cickow przez jednostki wywozowe na punkcie
zlewczym,

kontrola w zakresie utrzymania i konserwacji ciekéw wodnych na

terenie miasta,

b) wysypisko komunalne:

kontrola prawidlowej eksploatacji ~ wysypiska  ze szczegdlnym
uwzglednieniem wtérnej segregacji,

poszukiwanie nowych form utylizacji odpadow,

przygotowanie miejsc tymczasowego lub docelowego sktadowania

odpaddw niebezpiecznych,

¢) wykrywanie, ewidencja i likwidacja dzikich wysypisk,

d) ochrona przed halasem:

ewidencjonowanie  zakladéw  oraz  podmiotow gospodarczych
prowadzacych ~ dzialalnos¢ w  wyniku  ktorej powstaje  halas

oddziatywujacy ujemnie na stan $rodowiska,
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e) ochrona zieleni:

- przeglady zadrzewien w pasach drogowych drég powiatowych,
wojewodzkich i krajowych, wydawanie decyzji na wyciecie drzew i
krzewow,

- przeglady drzewostanu skwerdw, terenéw zieleni urzadzonej,

- kwalifikowanie zadrzewien do wycinki (wydawanie decyzji), zabiegow
pielegnacyjnych i cie¢ sanitarnych,

f) ochrona gleby:

- kontrole posesji i terendw komunalnych w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta i gminy,

g) kontrola realizacji decyzji i ustalen dotyczacych ochrony srodowiska,

4) koordynacja i inicjowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrona srodowiska,

5) nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

6) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci
w zakresie hatasu 1 wibracji,

7) wydawanie decyzji nakazujacej uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia
technicznego wykonanie w  okreslonym czasie odpowiednich czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska,

8) w przypadku niezastosowania si¢ uzytkownika maszyny lub innego urzadzenia
technicznego do nakazu okreslonego w pkt. 7, wydawanie decyzji nakazujacej
unieruchomienie maszyny lub innego urzadzenia technicznego powodujacych
ucigzliwosdci dla srodowiska,

9) wspoltdzialanie z Wydziatem Zagospodarowania Przestrzennego w zakresie
zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji o szczegdlnej
szkodliwosci dla $rodowiska,

10) naliczanie i pobieranie optat za usuwanie za zezwoleniem drzew i krzewow,

11) odroczenie terminu uiszczenia oplaty za usunigcie drzew i krzewow,

12) umorzenie naleznosci z tytutu naliczonej kary za usunigcie drzew 1 krzewow,

13) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci,

14) opracowanie programu ochrony §rodowiska w gminie,

15) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

16) przyjmowanie informacji od wytwarzajacych odpady inne niz niebezpieczne
w lacznej ilosci powyzej 1 tony rocznie z wylaczeniem odpadéw komunalnych.
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W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw ustawy lub dziatania w spos6b
niezgodny ze zlozona informacjg przez wytwarzajacego odpady wydawanie
decyzji nakazujacej wstrzymanie dzialalnosci,

17) wydawanie decyzji w zakresie wymierzania kar pienieznych za samowolne
usuwanie drzew i krzewow,

18) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu wykonywania
jego ochrony,

19) wydawanie opinii na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych,

20)wydawanie opinii do zatwierdzenia programéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

21)wydawanie opinii na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

22)wydawanie opinii na prowadzenie dziatalnosci w  zakresie obrotu
i przechowywania srodkéw ochrony roslin,

23) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie ochrony srodowiska przed
odpadami, utrzymania czystosci i porzadku,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska,

25) opracowywanie programow zréwnowazonego rozwoju ochrony srodowiska,

26) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjgcie
odpowiednich dziatan, jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszania przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie Srodowiska,

27)w ramach propagowania dziatafi proekologicznych organizowanie konkursow,

akeji ,, Sprzatania Swiata”.

W zakresie gospodarki gruntami:

1. Z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci:
1) wydawanie zawiadomien o numerze porzadkowym nieruchomosci na terenie
miasta i gminy Jedrzejow,
2) zawiadamianie 0 nadaniu  numeru  porzadkowego stosownym

podmiotom, celem egzekwowania wykonania zawiadomienia.

2. Z zakresu rozgraniczen nieruchomosci:
1) wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowan rozgraniczeniowych,

2) wydawanie upowazniefi geodetom uprawnionym na wykonywanie prac
rozgraniczeniowych,

3) rozgraniczanie nieruchomosci,
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4

5)
6)

wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, jezeli zainteresowani
wlasciciele nieruchomosci nie zawarli ugody, a ustalenie przebiegu granicy
nastapilo na podstawie zebranych dowodéw lub zgodnego o$wiadczenia stron,
wydawanie decyzji 0 umarzaniu postgpowan rozgraniczeniowych,
przekazywanie spraw rozgraniczeniowych, nie zakoniczonych ugoda, do sadow

powszechnych.

3. Z zakresu scalania i wymiany gruntow:

D
2)
3)
4)

S)

6)
7)

wydawanie  postanowieh 0 Wwszczeciu  postgpowania  scaleniowego,
wymiennego,
wyplacanie doptat uczestnikom scalenia,
wydawanie postanowien o powolaniu rady uczestnikéw scalenia,
wnioskowanie o dokonanie wzmianki o wszczgciu postgpowania scaleniowego
w ksiedze wieczystej,
wybér i upowaznienie geodety do prowadzenia postgpowania scaleniowo
wymiennego,
rozpatrywanie zastrzezen do projektu scalenia gruntow,
wydawanie decyzji:

a) o odmowie wszczgcia postgpowania scaleniowo-wymiennego,

b) o zatwierdzeniu projektu scaleniowo-wymiennego,

¢) o umorzeniu postgpowania scaleniowo-wymiennego.

4. 7 zakresu komunalizacji nieruchomosci:

1) kompletowanie dokumentacji do stwierdzenia wiasnosci nieruchomosci gminy

2)

Jedrzejow, w tym takze do sadu powszechnego, o ich zasiedzenie,

wystepowanie z wnioskami do Wojewody o uzyskanie tytutu wlasnosci dla gminy
na podstawic przepisow ustawy z dnia 10 maja 1990 roku wprowadzajacych
ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych na
podstawie art.28 ustawy z dnia 21 stycznia 2000 roku o zmianie niektorych ustaw

zwiazanych z funkcjonowaniem administracji publicznej /Dz. U. Nr 12, poz.136/,

3) uwlaszczenie drog gminnych:

a) sprawdzanie danych ewidencyjnych, odnoszacych si¢ do dzialek zajgtych
pod drogi gminne, zawartych w operatach pomiarowych wykonanych
w latach minionych do celéow wywlaszczeniowych, do zalozenia

ewidencji gruntéw lub jej modernizacji,
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b) przeprowadzanie wstepnego pomiaru kontrolnego dzialek zajetych pod
drogi gminne pod katem zbadania zgodnosci stanu faktycznego
na gruncie z danymi z rejestrow ewidencji gruntow,

¢) kompletowanie dokumentéw prawnych, ktérymi poszczegdlne drogi
na terenie gminy zostaty zaliczone do kategorii drog gminnych,

d) przygotowywanie konkursu ofert na pomiary geodezyjne dziatek zajgtych
pod drogi gminne w przypadku wystgpowania niezgodnosci pomigdzy
stanem faktycznym na gruncie a danymi z rejestrow ewidencji gruntow,

e) przygotowywanie dokumentow prawnych na podstawie ktérych w latach
ubieghych Skarb Panstwa stat sie wlascicielem dziatek zajgtych pod drogi
gminne,

f) kompletowanie wnioskow do Wojewody o wydanie decyzji
stwierdzajacych ze dzialki zajete pod drogi gminne staly si¢ z dniem
1.01.1999 roku z mocy prawa wilasnoscia gminy,

g) przygotowywanie wyrysow i wypiséw oraz uchwal w sprawie zaliczenia
drég do gminnych, jako koniecznych zatacznikow do ujawniania gminy
Jedrzejow jako wiasciciela tych drég na podstawie art. 2 a ust. 1 i2
ustawy o drogach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2000 roku, Nr 71,
poz. 838 ).

5. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

D

2)

3)

4)

3)

6)

przygotowywanie uchwal w sprawie sprzedazy na terenach wiejskich gruntdw
zabudowanych lub przeznaczonych pod zabudowe,

przygotowywanie uchwal w sprawie sprzedazy na wsi gruntow zabudowanych
obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy lub remontu osobom
fizycznym,

zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie, lub
uzytkowanie wieczyste,

podejmowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,
sporzadzonych na aktualnej mapie, przyjetej do powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

prowadzenie pertraktacji i wyplacanie odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi gminne,

ujawnianie gminy Jedrzejow jako wilasciciela nieruchomosci wydzielonych pod

drogi gminne,
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7)

8)

9)

opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnodci finansowe;j

zwiazanej z gospodarka nieruchomosciami,

podejmowanie zarzadzen w sprawie Kkorzystania z prawa pierwokupu

nieruchomodci lub z jego rezygnaciji i sktadanie o$wiadczen w tym wzgledzie,

skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe:

a)

b)

©)

d)

g)
h)

1)

k)

D

analiza okolicznosci uzasadniajacych wszczgcie postgpowania w sprawie
scalenia i podziatu nieruchomosci,

przygotowanie projektow uchwal rady o przystapieniu do scalenia
i podziatu nieruchomosci,

przygotowanie projektéw uchwat rady w sprawie odmowy przystapienia
do scalenia i podziatu nieruchomosci,

przeprowadzenie zebran informacyjnych w sprawie wyboru rady
uczestnikéw scalenia i opinii rady uczestnikow scalenia,

kompletowanie dokumentow i przygotowywanie uchwal rady o scaleniu
i podziale nieruchomosci,

opracowywanie granic gruntéw objetych scaleniem i podziatem,
przygotowywanie geodezyjnych projektéw podziatu i scalenia,
przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zamiany nieruchomosci,
wydawanie decyzji o przystugujacej liczbie dziatek w razie sporu migdzy
wspotuprawnionymi do nabycia dzialki na wilasnos¢ lub otrzymania
w uzytkowania wieczyste w przypadku nabycia przez gming gruntow
przeznaczonych pod realizacje  skoncentrowanego budownictwa
jednorodzinnego,

ustalenie ceny dzialek przeznaczonych pod budowe domoéw lub
budynkéw nabywanych lub otrzymywanych w uzytkowanie wieczyste
przez osoby fizyczne w zamian za przeniesienie wlasno$ci nieruchomosci
i pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,

zalatwianie z urzedu spraw nabywania dzialek przez osoby uprawnione,
ktéore byly  wlascicielami  badz  wieczystymi  uzytkownikami
nieruchomosci, na ktorych realizowane ma by¢ skoncentrowane
budownictwo jednorodzinne,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek procentowych

do optat adiacenckich,

m) wydawanie decyzji w sprawie oplat adiacenckich,

n)

podejmowanie decyzji w sprawie rozliczenia kosztéw zwiazanych
ze scaleniem i podzialem nieruchomosci,
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10) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nabywania nieruchomosci
na wlasno$¢ gminy,

11)zawieranie umow notarialnych nabycia i zamiany nieruchomosei stosownie
do przepisow KC,

12) przygotowywanie  projektow uchwal w sprawie zbycia nieruchomosci
komunalnych,

13) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie okreSlania zasad przeznaczenia
do sprzedazy lokali mieszkalnych w domach wielorodzinnych,

14) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przyznania pierwszefstwa
w nabywaniu lokali przez najemcéw lub dzierzawcow,

15) przygotowywanie ~ decyzji o zamianie wielkosci udziatow wlascicieli
poszczegolnych lokali we wspotwlasnosci domu i gruntu do dokonania
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

16) sprzedaz nieruchomosci komunalnych:

a) oglaszanie o przeznaczeniu do sprzedazy,

b) oglaszanie o przetargach na nieruchomosci,

¢) organizowanie przetargow,

d) przygotowywanie wnioskéw okreslajacych osobe nabywcy oraz przedmiot
zbycia i jego wartos¢ do zawarcia aktow notarialnych,

17) ujawnianie gminy jako wiasciciela na grunty komunalne,

18) oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz zarzad nieruchomosci stanowigcych
mienia komunalne,

a) okreslanie udzialow we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy
sprzedazy lokali mieszkalnych,

b) wydawanie decyzji o rozwiazywaniu uméw wieczystego uzytkowania
i odebrania gruntow,

¢) wystepowanie z wnioskami o wykre$lenie z ksiag wieczystych dtugéw
i ciezarow na gruncie oddanym w wieczyste uzytkowanie,

d) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zbycia lub oddania
w uzytkowanie wieczyste oraz zarzad nieruchomosci stanowigcych
mienie komunalne,

e¢) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych jednostkom
organizacyjnym w trwaly zarzad oraz zezwolefi na zawarcie umow
o przekazaniu nieruchomos$ci migdzy tymi jednostkami, badZz uméw

0 nabyciu nieruchomosci,
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f) przekazywanie nabywcom lokali  ulamkowej czesci  gruntu
w uzytkowanie wieczyste oraz wygaszanie prawa zarzadu tej czgsel
gruntu,

g) ustalanie zakresu i warunkéw uzytkowania wieczystego,

h) orzekanie o wygas$nieciu prawa zarzadu i uzytkowania wieczystego,

i) wydawanie decyzji stwierdzajacych, ze jednostki komunalne staty si¢
z mocy prawa w dniu 5.12.1990 r. wieczystymi uzytkownikami gruntow
i wiascicielami znajdujacych sig na nich zabudowan stosownie do art. 2
ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczaniu nieruchomosci,

j) ujawnianie prawa wlasnosci w ksigdze wieczystej dla gruntow nabytych
i przejetych na rzecz mienia komunalnego,

k) kompletowanie dokumentacji do zawierania umow notarialnych
ustanawiania wieczystego uzytkowania gruntéw i przeniesienia wiasnosci
zabudowahh na tych gruntach znajdujacych sig, dla jednostek
spotdzielczych  stosownie do przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ( jednolity tekst Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543),

19) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wyrazenia zgody na stosowanie
bonifikat od ceny ustalonej przez rzeczoznawcow dla oséb fizycznych, o ktérych
mowa w art.68 ustawy,

20) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zwolnien z obowiazku zbycia
w drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo
mieszkaniowe, na realizacje urzadzen infrastruktury technicznej lub innych celéw
publicznych, jezeli cele te beda realizowane przez podmioty, dla ktorych sg celami
statutowymi,

21) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie udzielenia bonifikaty od optat
rocznych za nieruchomosci, o ktérych mowa w art.84 ust.3,

22) wystepowanie do Starosty Jedrzejowskiego z wnioskami o czasowe zajecie
nieruchomosci,

23) prowadzenie ewidencji komunalnego zasobu nieruchomoscl.

6. W zakresie oplat za zarzad i wieczyste uzytkowanie:
1) przedstawianie propozycji cen nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne, tj.
oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu i uzytkowania oraz innych opfat,

2) przygotowywanie propozycji cen na grunty, budynki lokale i urzadzenia,
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektéow uchwal w sprawie podwyzszania stawek
procentowych oplat rocznych za nieruchomosci gruntowe, o ktorych mowa w art.
72 ust.3, pkt.5 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

opracowywanie zarzadzen w sprawie aktualizacji oplat rocznych z tytulu optat
rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntéw komunalnych,

opracowywanie zarzadzen w sprawie aktualizacji optat rocznych z tytutu trwatego
zarzadu gruntéw komunalnych,

przeprowadzanie aktualizacji optat rocznych,

przygotowywanie wypowiedzefi dotychczasowych optat w wyniku aktualizacji
z jednoczesnym proponowaniem wieczystym uzytkownikom i zarzadcom
propozycji zaktualizowanych oplat z tytulu wieczystego uzytkowania i zarzadu
gruntow komunalnych,

przygotowywanie propozycji oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie
z przeznaczeniem,

przygotowywanie propozycji obnizek i zwolnien ceny sprzedazy obiektow
wpisanych do rejestru zabytkéw oraz oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow

wpisanych do tego rejestru ,

10) przygotowywanie propozycji w sprawie udzielania bonifikat od opfat rocznych

z tytutlu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej przeznaczonej lub
wykorzystywanej na cele mieszkaniowe dla wieczystych uzytkownikow, o ktérych

mowa w art.74 ustawy o g.n.,

11) windykacja optat za wieczyste uzytkowanie i wystawianie faktur VAT.

7. W zakresie dzierzawy i najmu nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przygotowanie  dokumentacji do  wydzierzawienia 1 najmu dziatek
niezabudowanych i wolnych lokali w drodze przetargu,

podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu na dzierzawg i najem
nieruchomosci komunalnych,

organizowanie przetargébw i zawieranie umow na nieruchomosci bedace
przedmiotem przetargu,

kontrolowanie i wydzierzawianie gruntéw stanowiacych wiasnos¢ gminy, ktére nie
zostaty oddane w trwaty zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,
przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie uméw najmu na pawilony handlowe
wybudowane na gruntach stanowigcych wlasnos¢ gminy,

naliczanie i egzekwowanie czynszow z tytutu dzierzaw gruntéw i najmu lokali,
prowadzenie ksiggi wplat czynszow z tytutu dzierzawy gruntéw i najmu lokali,
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8) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych,

9) sporzadzanie projektu wykazéw uprawnionych do udzialu we wspolnocie
gruntowej dla obszaréw gminy,

10) zatwierdzanie statutu spotki,

11) zatwierdzanie wykazu zaleglosci spoiki,

12) nadzér nad dziatalnoscia spoiki,

13) tworzenie spotek przymusowych i nadzorowanie statutu,

14) wyrazanie zgody na zbywanie, zamiang oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne wspolnot gruntowych,

15) zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspéinocie,

16) przygotowywanie uchwal w sprawie tworzenia spolek kapitalowych z udzialem
Gminy Jedrzejow,

17) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentow i wydawanie decyzji
w sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow w prawo
wlasnosci na wniosek 0sob fizycznych.

18) windykacja czynszow dzierzawnych i wystawianie faktur VAT.

8.Prowadzenie dokumentacji, rejestrow, przeksztatcania jednostek organizacyjnych gminy

oraz spétek, w ktérych gmina ma udzialy i akcje, a takze spraw zwigzanych

z przynaleznoscig gminy do organizacjii stowarzyszen.

9. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soteckim i rozporzadzen

wykonawczych do ustawy.

Wvydzial Zagospodarowania Przestrzennego

§40

Do zakresu dziatania Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnoSci:

1.

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

a) warunkéw 1 zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy,
wynikajacych z przepiséw odrgbnych, planu miejscowego, studium lub planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

b) stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktérym przewiduje si¢ realizacjg

inwestycji.
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2. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw - w odniesieniu do obszar6w
i obiektéw objetych formami ochrony zabytkéow, o ktérych mowa w art. 7 ustawy
z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr 162,
poz. 1568, z pézn. zm.) oraz ujetych w gminnej ewidencji zabytkow.

3. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z organami wiasciwymi w sprawach ochrony gruntéw rolnych i lesnych
oraz melioracji wodnych - w odniesieniu do gruntéw wykorzystywanych na cele rolne
i leSne w rozumieniu przepiséw o gospodarce nieruchomosciami.

4. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z regionalnym dyrektorem ochrony s$rodowiska — w odniesieniu
obszaréw objetych ochrong na podstawie przepiséw o ochronie przyrody.

5. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego wlasciwym zarzadeg drogi — w odniesieniu do obszaréw przylegltych
do pasa drogowego.

6. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego wojewoda, marszalkiem wojewddztwa oraz starosta w zakresie zadan
rzadowych albo samorzadowych, stuzacych realizacji inwestycji celu publicznego,
o ktérych mowa w art. 48 - w odniesieniu do terenéw, przeznaczonych na ten cel
w planach miejscowych, ktére utracity moc na podstawie art. 67 ustawy, o ktorej
mowa w art. 88 ust. 1.

7. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z wojewoda, marszalkiem wojew6dztwa oraz starostag w zakresie zadan
rzadowych albo samorzadowych, stuzacych realizacji inwestycji celu publicznego,
o ktorych mowa w art. 39 ust. 3 pkt 3 — w odniesieniu do terenéw, przeznaczonych
na ten cel w planach miejscowych, ktére utracity moc na podstawie art. 67 ustawy,
o ktérej mowa w art. 88 ust. 1.

8. Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z dyrektorem regionalnego zarzadu gospodarki wodnej - dla
przedsiewzieé wymagajacych uzyskania pozwolenia wodnoprawnego, do wydania
ktorego organem wlasciwym jest marszatek wojewodztwa lub dyrektor regionalnego
zarzadu gospodarki  wodnej, lub w odniesieniu do obszaréw narazonych

na  niebezpieczenstwo  powodzi, okre§lonych w  studium  ochrony
przeciwpowodziowej sporzadzonym przez regionalnego dyrektora zarzadu

gospodarki wodnej, a w przypadku braku tego studium w studium uwarunkowan
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, w zakresie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego z innymi organami, jesli wynika to z innych przepiséw szczegolnych.
Zawieszanie w formie postanowienia postepowan administracyjnych w sprawach
ustalenia warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu.

Sporzadzenie projektu decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku
braku planu miejscowego.

Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dla budowy obiektu
budowlanego lub jego czesci, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego, w przypadku braku planu miejscowego.

Wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie uzytkowania terenu.

Wydawanie  decyzji nakazujacych  przywrécenie  poprzedniego  sposobu
zagospodarowania.

Wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy na rzecz
innej osoby.

Wydawanie decyzji o zmianie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy na wniosek
strony.

Wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy.

Przekazywanie Marszalkowi Wojewddztwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

Wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty w zwiazku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci, na skutek uchwalenia planu miejscowego.

Opracowywanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy lub jego zmiany.

Organizacja i realizacja procedury planistycznej zwigzanej ze sporzadzaniem studium
uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego miasta.

Wykonywanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie planowania
przestrzennego, zwiazanych z wdrazaniem polityki przestrzennej.

Analiza i przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta.
Opiniowanie zamierzen zadan inwestycyjnych miasta w zakresie zgodnosci
z politykom przestrzenng miasta.

Opracowywanie ~ wytycznych  planistycznych dla  podejmowanych  planow
miejscowych w zakresie realizacji polityki przestrzennej ustalanej w Studium.
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27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Opracowywanie wytycznych i opinii wynikajacych z zapiséw plandw miejscowych
i Studium oraz konsultacja wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie
zgodnosci z politykom przestrzenng miasta.

Przyjmowanie wnioskdw, analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany
planéw miejscowych.

Analiza zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnos$ci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium.

Organizacja i realizacja procedury planistycznej zwiazanej ze sporzadzaniem lub
zmiana miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Opracowywanie propozycji granic planu, przedmiot i zakres jego ustalen.
Przygotowywanie niezbednych podkladéw mapowych do opracowania planu oraz
ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow do projektu planu.

Wylozenie planu do publicznego wgladu.

Przyjmowanie i rozpatrywanie uwag do planu, wprowadzanie zmian wynikajacych
z whiesionych uwag.

Przygotowanie listy nieuwzglednionych uwag i przedstawienie ich radzie.
Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie
lub zmiane, gromadzenie materiatdbw z nimi zwiazanych oraz przechowywanie
ich oryginatéw, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych.

Prace studialne i analizy, w tym wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci
przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan
z ustaleniami studium.

Opracowywanic analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.
Opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planow miejscowych.
Koordynacja i integracja proceséw sporzadzania planéw miejscowych.

Prowadzenie archiwum planéw miejscowych i innych opracowan z zakresu
planowania przestrzennego.

Udostepnianie zainteresowanym wgladu do studium lub miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zainteresowanym wypisow i wyrysow ze studium lub miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i pobieranie za nie opfat skarbowych.
Kierowanie wezwan o uzupelnienie formalno-prawnych brakéw podan (wnioskow)
w  sprawie wydania wypisow i wyrysow z miejscowych  planéw

zagospodarowania przestrzennego lub studium.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Informowanie wnioskodawcow o pozostawieniu podania ( wniosku ) w sprawie
wydania wypisow i wyrysow z miejscowych planoéw zagospodarowania lub studium
bez rozpoznania wobec nie uzupelnienia jego brakéw formalno- prawnych.
Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym.

Prowadzenie zbioru decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, ktore dotycza zagospodarowania terenu.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw, stosownie do ustalen miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen w przypadku braku planu miejscowego w odniesieniu
do nieruchomosci objg¢tych wnioskiem.

Wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu gruntéw, stosownie do ustalen studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy.
Wydawanie zaswiadczen o niesprzecznosci zalesienia dziatek, stosownie do ustalen
Studium Uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
i Gminy.

Wydawanie opinii o zgodnosci lokalizacji  obiektéw  przeznaczonych
do magazynowania alkoholi z planem miejscowych i przepisami szczegélnymi.
Opiniowanie podziatéw nieruchomosci w formie postanowien i opinii, w kwestii
zgodnosci z ustaleniami planu miejscowego, a w przypadku braku planu z przepisami
szczegblnymi.

Prowadzenie wszelkich procedur przetargowych zwiazanych z  wyborem
wykonawcow w zakresie sporzadzenia projektow plandéw miejscowych, projektow
decyzji o warunkach zabudowy, projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego (w tym aktualizacji), operatéw szacunkowych
zwiazanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci na skutek uchwalenia planu

miejscowego.
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Urzad Stanu Cywilnego

§ 41

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja ustawy o aktach stanu

cywilnego, a w szczeg6lnoscei:

1.

2
3.
4

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego tj. urodzen, matzenstw i zgonéw.

Prowadzenie rejestru urodzen, malzenstw 1 zgonow.

Przyjmowanie zapewnien art. 54 ust. 1 pkt 2 prawo o aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen o:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

wstapieniu w zwigzek matzenski,

wyborze nazwiska, jakie beda nosili matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu ojcostwa,

nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

zmianie imienia dziecku, ktore nie ukonczylo 6 miesiecy.

5. Wydawanie zaswiadczen o:

a)

b)

©)

braku okolicznodci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, na podstawie art.4
kodeksu rodzinnego i opiekunczego /Konkordat/,

stwierdzeniu, ze obywatel polski, moze zgodnie z prawem polskim zawrze¢
malzenstwo za granica,

braku aktu /urodzen, matzenstw, zgonéw/ w ksiggach USC.

6. Wydawanie decyzji na:

a)
b)
©)
d)
€)

sprostowanie bledéw pisarskich w aktach /urodzen, matzenstw i zgon6w/,
wpisanie aktu sporzadzonego za granica /urodzen, malzenstw i zgonow/,
uzupetnienie tresci aktu,

odtworzenie tresci aktu,

skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,

7. Zawiadamianie innych Urzedéw Stanu Cywilnego o zmianach zaistniatych w aktach.

8. Wydawanie odpisow z ksiag /urodzen, malzenistw i zgonow/.

9. Odnotowywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow w aktach na podstawie

postanowien sagdowych, decyzji administracyjnych itp.

10. Przyjmowanie i odsytanie ,, Zgloszen urodzen noworodka ”.

11. Dokonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego i Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
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Straz Miejska

§ 42

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosei:

1.
2.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym.

Wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem os6b postronnych
lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw, do momentu przybycia wiasciwych shuzb,
a takze ustalenie, w miare mozliwosci $wiadkéw zdarzenia.

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

Wspoldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

Doprowadzanie o0s6b nictrzezwych do izby wytrzezwien lub do miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdéd do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja sie w okolicznodciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozef, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie w popelnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldzialanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi.
Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych

dla potrzeb gminy.
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Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw_Obronnych i Obrony

Cywilnej

§ 43

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw obronnych;

D
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obronnych,

koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania zadan obronnych przez
jednostki podleglte burmistrzowi,

koordynacja nadzér i opracowywanie dokumentacji zabezpieczajacej realizacjg
zestawéw zadan zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej oraz innej
dokumentacji obronnej,

nadzér nad wykonaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,
organizowanie i przygotowanie dzialania stalego dyzuru,

sktadanie sprawozdan i informacji z zakresu wykonania zadan obronnych do organow
nadrzgdnych,

wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu na
czas ,,W?”,

planowanie, przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej,

planowanie i nadzorowanie =~ wykonywania zadan zwiazanych z odtwarzaniem

ewidencji wojskowe;j,

10) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji 0séb podlegajacych obowigzkowi

kwalifikacji wojskowych,

11) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa osob na kwalifikacj¢ wojskowa oraz

wykonywanie innych zadan z tym zwigzanych,

12) wspétpraca z organami wojskowymi w zakresie wykonywania zadan na rzecz sit

zbrojnych i obronnosci kraju.

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego;

)

2)

3)

zadania z zakresu planowania cywilnego oraz ochrony infrastruktury krytycznej
okreslone w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26.04.2007r. (Dz. U. Nr 89,
p0z.590),

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego (GZRK),

udziat w pracach GZRK i rozwijanie gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
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4)

S)

6)

7

8)

D

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

udzial w dziataniach ratowniczych i porzadkowo — ochronnych zmierzajacych
do likwidacji zagrozef oraz minimalizacji skutkow klesk zywiotowych i innych
zdarzen kryzysowych,

organizacja systemu monitoringu zagrozen i systemu alarmowania ludnosci,

udziat w dziataniach zmierzajacych do usuniecia skutkéw wystapienia zdarzen
kryzysowych,

wspblpraca z podmiotami i jednostkami uczestniczacymi w reagowaniu kryzysowym
w tym z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

W zakresie obrony cywilnej;

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania zadan obrony cywilnej
przez jednostki podlegle burmistrzowi,

dokonywanie rocznych i pdtrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

opracowywanie planu obrony cywilnej i innej dokumentacji planistycznej oraz
koordynowanie i nadzorowanie opracowywania planéw przez jednostki podlegte
burmistrzowi,

organizowanie i przygotowanie do dzialan systemu wykrywania i alarmowania
formacji obrony cywilnej,

organizowanie oraz koordynowanie i nadzorowanie przygotowania do dziatania
formacji obrony cywilnej,

planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolenia organéw i sit obrony cywilnej,
planowanie i organizowanie zabezpieczenia materialowo-tecznicznego na rzecz
organdw i sil obrony cywilnej oraz prowadzenia akcji ratunkowych i ewakuaciji,
planowanie, organizowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z ochrong
ludnosci i gospodarki narodowej przed naglymi i rozlegtymi zagroZeniami

spowodowanymi sitami przyrody lub awariami obiektow technicznych,

10) planowanie i opracowywanie wnioskow w zakresic $wiadczen osobistych

i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

11) sktadanie sprawozdan i informacji z zakresu wykonania zadafh obrony cywilnej

do organéw nadrz¢dnych.

58



4. W zakresie Ochotniczej Strazy Pozarnej;

1) wspéldziatanie z Komendg Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad

przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej,

2) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

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

gminy w zakresie ustalonym przez Wojewodg.

5. Samodzielne stanowiska pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od burmistrza.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

§ 44

1.Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegélnosci:

)

2)

3)

4)

)

6)

7)

efektywne zarzadzanie samodzielnym stanowiskiem-audytor wewngtrzny zgodnie
ze standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
i dobra praktyka, tak by zapewni¢ przysporzenie jednostce wartosci dodane;j,
dostarczenie burmistrzowi oceny wykorzystania $rodkéw publicznych, a takze
wspomaganie i poprawianie efektywnosci zarzadzania w celu poprawienia
racjonalnos$ci wykorzystania srodkéw publicznych,
wspieranie dziatan jednostki poprzez rozpoznawanie i oceng znaczacego ryzyka,
przyczynianie sie do usprawnienia systemu zarzadzania ryzykiem poprzez oceng
tego systemu i doradztwo w tym zakresie,
ocena skutecznosci i efektywnosci mechanizmoéw Kkontroli oraz ciaglego
doskonalenia poprzez identyfikowanie stabych punktow systemu kontroli
w obszarze zarzadzania jednostka, dziatalno$ci operacyjnej 1 systemu
informatycznego,
usprawnianie proceséw za pomocg, ktorych ustalane i komunikowane sg cele
i wartosci jednostki, monitorowanie realizacji celéw oraz ochrony zasobow,
dziatanie zgodne ze standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych oraz standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych,
obowigzkiem audytora jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowe;j,

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci,
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c) przestawianie uwag, wnioskéw i opinii w sprawie usunigcia nieprawidlowosci
oraz sposobie zapobiegania ich powstawaniu w przysziosci,

8) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz = sprawozdania
z wykonania budzetu poprzez sprawdzenie:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodno$¢ zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksieggowymi,

¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz wykonania budzetu z zapisami
w ksiggach rachunkowych.

9) ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

10) ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systeméw  kontroli,
przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych,

11)ocena przestrzegania zasad legalnoscei, celowosei, gospodarnosci, rzetelnosci,
przejrzystosci i jawnosci w dokonywaniu wydatkéw poprzez uzyskanie mozliwie
najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw,

12) opracowanie co najmniej corocznie analizy ryzyka zarzadzania organizacja przy
wspoludziale burmistrza, sekretarza i skarbnika. Opiniowanie kierownictwa
wyzszego szczebla powinny by¢ uwzglednione w planie dziatania,

13) opracowanie rocznego ( operacyjnego) planu audytu, opartego na analizie ryzyka,
okreslajacego zgodnie z celami organizacji priorytety,

14) opracowanie, na podstawie wynikéw analizy ryzyka, dlugoterminowego
( strategicznego) planu audytu obejmujacego wszystkie obszary dziatania Gminy
Jedrzejow,

15)rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych — przewidzianych
w planie audytu jak réwniez zadan pozaplanowych,

16) skladanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci audytowej, zgodnie z przepisami
burmistrzowi na temat celu dziatania audytu wewngtrznego, uprawnien,
odpowiedzialnosci oraz stopnia wykonywania planu. Sprawozdania winny
obejmowaé zagadnienia dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, systemu
kontroli, zarzadzania gming oraz inne zagadnienia, ktérych oméwienia wymaga
lub oczekuje burmistrz ,

17) wspélpraca z audytorami zewnetrznymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg i NIK.

2. Audytor wewnetrzny pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od burmistrza.
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Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowych:

§ 45

Do zakresu dzialania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Biezaca ewidencja wnioskéw wplywajacych do wurzgdu o przydzial lokalu
mieszkalnego i lokalu socjalnego.

Sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wniosku ze stanem faktycznym oraz
weryfikacja tych danych.

Kwalifikacja wnioskéw zgodnie z kryteriami uchwalonymi przez rade.

Prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do przydzialu lokalu mieszkalnego
i lokalu socjalnego.

Przygotowywanie ofert zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego na podstawie
orzeczenia sgdu o uprawnieniu do lokalu socjalnego.

Przygotowywanie projektéw uméw najmu lokali mieszkalnych w budynkach
mieszkaniowego zasobu gminy.

Przygotowywanie projektow uméw o najem lokalu socjalnego stosownie do zasad
okreslonych w uchwale rady.

Wypowiadaniec uméw najmu na podstawie wnioskéw Zaktadu Ustug Komunalnych.
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu swego dzialania.
Przygotowywanie zarzadzen w sprawie wysokosci stawek czynszu.

Sporzadzanie zestawien danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego do publikacji w wojewddzkim
dzienniku urzgdowym.

Przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie wieloletnich programéw
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

Reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych wskazanych przez
Burmistrza.

Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym not ksiggowych
wystawianych przez Zarzadcow Wspdlnot Mieszkaniowych.

Potwierdzanie pobytu czasowego i pobytu stalego w lokalach wchodzacych w skiad

mieszkaniowego zasobu gminy.

2. Samodzielne stanowisko pozostaje w bezposredniej zaleznoscei stuzbowej od burmistrza.
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Samodzielne stanowisko ds. Promocii, Kultury i Sportu

§ 46

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 w zakresie sportu:

1
2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)
9)

przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert w zakresie kultury fizycznej i sportu,
kontrola zadan przeprowadzanych w wyniku rozstrzygnigcia konkurséw ofert,
rozliczanie przyznanych dotacji,

wspélpraca z klubami sportowymi oraz instytucjami zajmujacymi si¢ sportem
w zakresie organizacji imprez o charakterze miejskim,

inicjowanie 1 przeprowadzanie lub wspdlorganizacja przy organizacji imprez
sportowych na terenie miasta: Jedrzejowska Liga Futsalu, Grand Prix
Lekkoatletyczne Szkot Podstawowych Puchar Burmistrza, Turniej Pitki Noznej Klas
VI, Turniej Siatkarski im. J. Klimczaka, zawody sportowe w ramach akcji ,,Ferie”
oraz sportowych imprez wakacyjnych, w tym imprez towarzyszacych obchodom Dni
Jedrzejowa, Sportowy Turniej Miast i Gmin,

wydawanie zezwolef na organizacj¢ imprez masowych, w tym na organizacj¢
meczdow pitki noznej,

przygotowywanie aktéw prawnych w zakresie wspblpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w tym rocznych programow wspotpracy,

przygotowywanie aktow prawnych w zakresie kultury fizycznej 1 sportu,

koordynacja dziatan Gminnej Rady Sportu,

10) realizacja zadan z zakresu sportu, ujetych w budzecie na kulture fizyczng 1 sport

i ewidencja wydatkdéw z tym zwigzanych, w tym np. wydatki zwiagzane z nagrodami

burmistrza na imprezy sportowe,

11) realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu ujgtych w funduszu soteckim.

2.W zakresie promoc;ji:

D

2)

3)

4)
3)

przygotowywanie i publikacja relacji z imprez odbywajacych si¢ w Jedrzejowie
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego oraz innych stronach internetowych,
kontakty z mediami w zakresie informacji na temat wydarzen odbywajacych si¢
na terenie miastai gminy,

udzial w targach turystycznych,

wydawanie folderéw, ulotek, prezentacji multimedialnych promujacych miasto,

kontakty mi¢dzynarodowe:
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6)

7)
8)

9)

a) przygotowywanie i przeprowadzanie wizyt delegacji z miast partnerskich
w Jedrzejowie,

b) inicjacja kierunkéw dziatania w zakresie wspolpracy pomiedzy miastami

partnerskimi,

c) prowadzenie korespondencji z miastami partnerskimi,

d) przygotowywanie prezentacji miasta podczas zagranicznych targéw 1 wystaw,
wspdlpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie organizacji i promocji imprez
odbywajacych sie na terenie miasta: Swieto Miasta, Dni Jedrzejowa,
zamawianie materiatow promocyjnych dla Gminy,
opracowywanie i druk zaproszen, plakatow i innych materialéw promocyjnych przy

okazji imprez organizowanych lub wspétorganizowanych przez miasto,
organizacja lub wspolorganizacja obchodow $wiat panstwowych, spotkania

z kombatantami, udziat w innych uroczystosciach,

10) organizacja przyjecia uczestnikéw Marszu I Kompanii Kadrowe;j,

11) organizacja Wigilii na rynku,

12) udzial w realizacji programéw telewizyjnych i radiowych na temat naszej Gminy

— przygotowanie lub konsultacja prezentowanych materiatow,

13) wspotorganizacja wraz z Centrum Kultury m.in. festynéw koncertow, Wielkiej

Orkiestry Swiatecznej Pomocy, przegladéw kapel ludowych, wystaw artystycznych,
happeningéw profilaktycznych i innych programéw artystycznych,

14) przygotowanie wizyt waznych osobistosci w Jedrzejowie,

15) prowadzenie ewidencji wydatkéw na dziatania promocyjne.

3. Samodzielne stanowisko pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od burmistrza.

Radca Prawny

§ 47

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1.

Udzielanie burmistrzowi, wydzialom urzedu, Centrum Kultury w Jedrzejowie,
Administracji i Obstudze, Miejsko Gminnej Bibliotece Publicznej w Jedrzejowie,
Gminnemu Zespotowi Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jedrzejowie opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Opiniowanie pod wzgledem formalno prawnym projektow uchwat kierowanych pod

obrady Rady Miejskiej oraz aktow prawnych wydawanych przez burmistrza.
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Wystepowanie ~w  charakterze pelnomocnika w  postepowaniu  sadowym,

administracyjnym oraz przed organami administracji panstwowej i samorzadowe;.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym zawieranych umow i porozumien.
5. Informowanie burmistrza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.
6. Zawiadamianie organow powolanych do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu.
7. Radca prawny pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od burmistrza.
Biuro Rady Miejskiej

§ 48

Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosei:

1.

2
3.
4

R I Y

10.

1.

12.

13.

Obstuga techniczno-biurowa rady miejskie;j.

Obstluga dyzuréw przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady.

Zatatwianie spraw kierowanych do przewodniczacego zgodnie z dyspozycja.
Organizacyjne przygotowanie sesji rady miejskiej, posiedzen komisji oraz
przygotowanie sali posiedzen.

Wysylanie zawiadomien i materiatéw dla radnych.

Sporzadzanie protokotoéw z obrad sesji oraz posiedzen komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej.

Przekazywanie uchwat rady do zainteresowanych jednostek celem realizacji.
Przesytanie w imieniu Burmistrza Miasta Jedrzejowa, uchwat rady do Wojewody
Swietokrzyskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach w terminie 7 dni
od ich podjgcia.

Przygotowywanie wnioskow o ogloszenie oraz przesylanie w  imieniu
Przewodniczacego Rady Miejskiej uchwat rady, do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Wspélpraca z przewodniczacymi komisji rady w zakresie opracowania projektow
planow pracy.

Planowanie rocznego budzetu gminy w czesci dotyczacej rady miejskiej oraz
opracowanie informacji o jego realizacji.

Comiesieczne sporzadzanie list wyptat diet dla radnych na podstawie list obecnosci

na sesjach rady i posiedzeniach komisji.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

Przygotowywanie projektéw uchwal rady w zakresie zmian personalnych rady
i komisji oraz plandéw pracy komisji i diet radnych.

Czynnosci techniczno-biurowe zwigzane ze sktadaniem przez radnych wymaganych
przez prawo o$wiadczen i informacji.

Obstuga techniczno — biurowa kapituly Medalu ,Za Zastugi dla Jedrzejowa”
i Kapituty konkursowej ,.Jedrzejowianin Roku”.

Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu dziatalnosci rady miejskiej.

Stala aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie
w zakresie spraw dotyczacych Rady Miejskiej w Jedrzejowie.

Pracownicy Biura Rady pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej

od sekretarza.

Informatyk

§ 49

Do zadan Informatyka Urzedu Miejskiego nalezy w szczegélnosci:

S A R

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Wykonywanie nadzoru nad zainstalowang siecia komputerowa.

Sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzgtu komputerowego.
Monitorowanie baz danych w czasie pracy.

Zaktadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien.

Odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow.

Ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych.

Wykonywanie kopii baz danych.

Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dzialania systemu
komputerowego.

Zakup nowego sprzetu komputerowego.

Konfiguracja sprzetu informatycznego, odbi6r techniczny i przygotowanie
do eksploatacji nowego sprzgtu.

Utrzymywanie gotowosci sprzgtu komputerowego.

Szkolenie pracownikoéw z zakresu obstugi programéw komputerowych.

Generowanie zbioroéw z danymi i ich przekazywanie.

Tworzenie programéw na dorazne potrzeby Urzedu Miejskiego.

Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych.
Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie.
Zadania koordynatora ds. wprowadzania BIP w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

Administracja systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow.
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19. Informatyk pozostaje w bezposredniej zaleznoci stuzbowej od burmistrza.

Punkt Informacji

§ 50

Do zadan pracownika Punktu Informacji nalezy w szczegdlnosei:

1. Zapewnienie pelnej informacji interesantom o komorkach organizacyjnych
funkcjonujacych w urzedzie, ich lokalizacji i whasciwosci rzeczowej.

2. Dysponowanie aktami ustrojowymi urzgdu takimi jak Statut Gminy i Regulamin
Organizacyjny Urzedu.

3. Umozliwianie korzystania z aktow okreslonych w pkt. 2 interesantom zgodnie
z ustawa o dostepie do informacji publicznej (Dz. U z 2001 r Nr 112, poz. 1198).

4. Dysponowanie na potrzeby interesantéw drukami wnioskéw, podan, os$wiadczen
i innymi formularzami niezbednymi do zatatwienia spraw i nadania im biegu.

5. Sprawowanie pieczy nad tablicami w urzedzie w tym zamieszczanie publikacii,
ogloszen i informacji - wspéipraca w tym zakresie z komoérkami organizacyjnymi
urzedu.

6. Udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu drukéw i formularzy.

7. Pracownik Punktu Informacji pozostaje w bezposredniej zalezno$ci stuzbowe;

od sekretarza.

Stanowisko ds. Elektronicznego Systemu Obslugi Dokumentéow

§51
Do zadan pracownika ESOD nalezy w szczegélnosci,

1. Numeracja pism wptywajacych do urzedu.
2. Przekazywanie w formie elektronicznej pism poszczegdlnym pracownikom.

3. Stanowisko pozostaje w bezposredniej zaleznodci stuzbowej od sekretarza.
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Pion Ochrony

§ 52

1.W ramach struktury Urzedu Miejskiego wyodrebnia si¢ Pion Ochrony, w skiad ktérego

wchodza:

D
2)
3)
4)
5)

Burmistrz Miasta Jedrzejowa,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Pracownik ds. prowadzenia kancelarii materialéw niejawnych,
Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

Administrator systemu teleinformatycznego.

2. Osoby wchodzace w sklad Pionu Ochrony pelnia swe obowiazki réwnocze$nie

z dotychczas zajmowanymi stanowiskami.

3. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:

1
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformacyjnych,

zapewnienie ochrony fizycznej kancelarii materialow niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg
,, zastrzezone” osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa
lub pisemne upowaznienie wydane przez burmistrza,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw

niejawnych, w kancelarii materialéw niejawnych.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWIE

§53

Integralng czgs$¢ niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny urzedu i wykaz

miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 54

W przypadkach szczegdlnych zagrozen w miescie i gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie na czas zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa oraz wojny.
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BURMISTRZ

SEKRETARZ

PI

BRM

ESOD

Miejsko - Gminna
Biblioteka Publiczna
w Jedrzejowie

OrSO

Osrodek Pomocy
Spolecznej Miasta
i Gminy Jedrzejow

FN

IUIT

Zaklad Wodociagéw
i Kanalizacji
w Jedrzejowie

GP

Zaklad Podstawowej
Opieki Zdrowotne;j
w Jedrzejowie

RGG

Centrum Kultury
w Jedrzejowie

USC

Administracja i Obsluga

SM

ZKS00C

Zaklad Ustug
Komunalnych
w Jedrzejowie

AW

Gminny Zesp6l Obstugi
Szkét i Przedszkoli
w Jedrzejowie

SL

Skladowisko Odpadéw
Komunalnych
w Potoku Malym

Plywalnia Miejska
w Jedrzejowie
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