Zarzadzenie Nr 120.44.2012
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 27 czerwca 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591; z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 84,
Nr 1583 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003r. Nr80 poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004r.
Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006r.
Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218; z 2008r. Nr 180 poz.1111, Nr 223 poz.1458 oraz 2009r. Nr 52 p0z.420, Nr 157
poz.1241; oraz z 2010r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz.875;
Nr 21, poz. 113; Nr 117, poz. 679; Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz.887 i Nr 217, poz.1281
z2011r. Nr 21, poz.113; Nr 117, poz.679; Nr 134. poz. 777; Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012r.
poz.567) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wioszczowa stanowiacy
zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr VI/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 18 stycznia
2010r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

2) Zarzadzenie Nr LI/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 28 lipca 2010r.
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

3) Zarzadzenie Nr LVIII/10 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 15 wrze$nia
2010r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

4) Zarzgdzenie Nr 120.15.2012 Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia 25 lutego
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

5) Zarzadzenie Nr 120.30.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 4 kwietnia
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

6) Zarzadzenie Nr 120.37.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 18 maja
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

7) Zarzadzenie Nr 120.48.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia
27 czerwca 2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy;

8) Zarzgdzenie Nr 120.83.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 7 listopada
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

9) Zarzadzenie Nr 120.95.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 28 grudnia
2011r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy;

10)Zarzadzenie Nr 120.29.2012 Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia 28 marca
2012r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2012 roku, z wyjatkiem:
1) § 36 ust.1 pkt 8, ktéry obowigzuje do dnia 31 sierpnia 2012r.
2) § 41 ust. 5 lit. d, ktory wehodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012r.
3) § 106 ust.4 pkt 1 lit. e i pkt 2, ktdre obowigzujg do dnia 31 sierpnia 2012r.
4) § 106 ust.9 pkt 1 lit d, ktdry wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2012r,
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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wioszczowa, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wioszczowa.

2. W przypadkach szczegéinych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wioszczowa na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

3. Regulaminy, o ktérych mowa w ust.1 i 2 nadawane sg w drodze zarzgdzenia
Burmistrza.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Wioszczowa,
2) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy Wioszczowa,
3) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Wioszczowa:

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg we Wioszczowe;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wioszczowa,

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce,

Sekretarza i Skarbnika,

) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Wioszczowa,

) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wioszczowa bedgcego
Gtownym Ksiegowym Budzetu Gminy Wioszczowa i Naczelnikiem Wydziatu
Finansowego,

9) Gtownym Ksiggowy Urzedu — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego

Urzedu Gminy Wioszczowa,

10) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, Kancelarie Urzedu, Urzad
Stanu Cywilnego, Straz Miejska, samodzielne stanowiska pracy oraz inne,
dziatajgce na prawach wydziatu, komérki organizacyjne okre$lone w §21i§107
Regulaminu,

11)Naczeiniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziaty, Zastepce
Naczelnika Wydziatu i réwniez kierownika referatu, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastepce Kierownika USC, Kierownika Kancelarii Gtoéwnej Urzedu,
Komendanta Strazy Miejskiej, Zastepce Komendanta SM, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

12) Rzeczniku Prasowym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu, ktéremu
powierzono obowigzki z zakresu polityki informacyjnej Gminy,

13) Petnomocniku do spraw Ochrony Informacji Nigjawnych - nalezy przez to
rozumie¢ pracownika Urzedu, ktéremu powierzono obowigzki w tym zakresie.

14) Administratorze Bezpieczenstwa Informagji - nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu, zatrudnionego na stanowisku informatyka, ktéremu powierzono
obowigzki w tym zakresie.

15) Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu, lub
osobe, ktorej zlecono wykonywanie audytu wewnetrznego w trybie przewidzianym
w ustawie o finansach publicznych,

16) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu,
ktoremu powierzono obowigzki w tym zakresie.
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§ 3.1.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Wioszczowa, przy pomocy ktorej Burmistrz
wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikoéw.

3. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od 8% —
16%, z wyjatkiem Referatu Utrzymania Zieleni i Terenéw Gminnych, ktéry jest czynny
w godzinach od 7%° — 15%

4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego takze w Swieta i pozostate dni wolne od pracy
w zaleznosci od potrzeb spotecznosci lokalne;j.

5. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
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§ 4. 1.Urzad dziata na podstawie przepisoéw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

3) ustaw szczegolnych regulujgcych zadania Gminy;

4) Statutu Gminy Wioszczowa;

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw dla Urzedu, jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat 2
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5.1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy, Zastepcy

i Sekretarzowi.
3. Zadania z zakresu polityki informacyjnej Gminy wykonuje Rzecznik Prasowy.

§ 6.1. Burmistrz:

1} kieruje biezgcymi sprawami Gminy;

2). reprezentuje Gmine na zewnatrz;

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j;

5) sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacjg zadar obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne;

6) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

7) Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce lub innych pracownikéw
do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 w jego imieniu;

8) Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w pkt 7 prowadzi Wydziat Organizacyjny

§ 7. 1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki przejmuje (petni) Zastepca. Zakres
zastepstwa rozcigga sie na wszystkie kompetencje Burmistrza.
2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy obowigzki wykonuje Sekretarz.

§ 8. Zastepca Burmistrza - podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi odpowiedzialnosé
za prawidtowe, efektywne, rzetelne iterminowe wykonywanie zadan, do jego obowigzkéw
nalezy w szczegoinosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

2) sprawuje nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi okreslonymi przez
Burmistrza;

3) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Wydziatow: Finansowym; Mienia Gminnego,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska; Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania
Przestrzennego oraz nad Kierownikiem Zamawiajgcego i Informatykiem -
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;

4) przejmuje obowigzki i kompetencje Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w tym:

a) sprawuje ogélne kierownictwo i nadzor nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne,

b) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczgcego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

c) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego — dokonuje czynnoéci
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



5) wykonuje pozostate czynnosci z zakresu Prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezone do wlasciwo$ci Przewodniczgcego Rady i Rady;

6) powierzenie zadan okreslonych w pkt 1 - 2 i 5, nastepuje w drodze zarzadzenia
Burmistrza.

§ 9. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe,
efektywne, rzetelne iterminowe wykonywanie zadan, do jego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie i nadzdr sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkdéw jego
dziatania oraz wtasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia Wydziatow: Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich oraz Urzedem Stanu Cywilnego i Biurem Rady Miejskiej;

3) zapewnienie prawidiowe] obstugi interesantow przez Urzad, nadzor
i koordynacja pracy pracownikéw Urzedu oraz dbato$é o dobry wizerunek Urzedu;

4) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji i dokumentaciji;

5) nadzdr ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci  kancelaryjnych
w Urzedzie oraz nad stosowaniem przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej przestrzegania dyscypliny pracy, prawidtowos$ci
prowadzenia akt, terminowos$ci zatatwianych spraw w Urzedzie;

7) realizowanie przy wspdtudziale Burmistrza polityki kadrowej w Urzedzie;

8) nadzor procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu;

9) wspdidziata z Rada i jej komisjami oraz sprawuje nadz6r nad przygotowaniem
materiatow na sesje Rady zwiaszcza pod wzgledem merytorycznym, w tym
nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady, ich realizacjg, terminowym
sktadaniem wyjasnien dotyczgcych wnioskow Komisji Rady Gminy, interpelacji,
wnioskow i zapytan Radnych oraz opracowywaniem  materiatow
sprawozdawczych w tym zakresie:

10)nadzor nad realizacjg zarzagdzern Burmistrza oraz kontrola przestrzegania
postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

11)wspotpraca z obstugg prawng Urzedu w celu zapewnienia prawidtowej realizacji
zadan w tym zakresie;

12) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendéw i spisow;

13) wykonuje zadania koordynujgce w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidtowej
realizacji zadan Gminy okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady
i zarzgdzeniami Burmistrza;

14) nadzor spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow;

15) prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza;

16) organizuje i koordynuje zadania obronne wykonywane przez Urzad i podlegle
komorki organizacyjne wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP oraz przepiséw wykonawczych do ustawy oraz innych ustaw szczegdlnych;

17)wykonuje pozostate czynnoéci z zakresu Prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezone do whasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady, w przypadku
nieobecnosci Zastepcy.

§ 10.1. Skarbnik - gtowny ksiegowy budzetu (Naczelnik Wydziatu Finansowego) - podlega
bezposrednio Burmistrzowi — ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe, efektywne, rzetelne
i terminowe wykonywanie zadan obejmujacych kluczowe problemy ekonomiczno -
finansowe Gminy oraz nadzoruje i odpowiada za prowadzenie prawidtowe]j obstugi finansowo
— ksiegowej oraz rachunkowej, budzetu Gminy. Ponadto do jego obowiazkow nalezy
w szczegolnosci:
1) przygotowuje materialy o stanie finansowym Gminy (w szczegélnosci
wieloletnie projekty dotyczace kondydiji finansowej Gminy) bedgce podstawag



okreslenia zardwno kierunkow polityki spotecznej i gospodarczej, jak rowniez
polityki finansowej Gminy;

2) opracowuje projekt budzetu Gminy wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowg
Gminy oraz sprawozdania z realizacji;

3) zapewnia prawidtowe wykonanie obowigzkéw wynikajacych z art.61 ustawy
samorzgdowej dotyczgcych jawnosci gospodarki finansowej Gminy:;

4) na biezgco rozlicza budzet Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy
0 przebiegu jego realizacji;

5) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki  budzetowymi  oraz
pozabudzetowymi srodkami finansowymi;

6) opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formutuje wnioski dotyczace
m.in. polityki podatkowej, zarzadzania diugiem publicznym, polityki finansowo —
inwestycyjnej;

7) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkéw, opfat i grzywien
naleznych Gminie;

8) zapewnia wiasciwy przebieg procedur pozyskiwania srodkéw z kredytow, obligacji
i pozyczek;

9) wnioskuje do Burmistrza o uruchomienie kredytéw, obligaciji, pozyczek;

10) wnioskuje do Burmistrza o lokowanie aktualnie wolnych $rodkéw na lokatach
terminowych;

11) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej;

12) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego
i formutuje zalecenia dotyczace dalszego nim gospodarowania;

13)dokonuje  kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych  powstanie
zobowigzan pienieznych;

14) nadzoruje prawidiowos¢ wykorzystania $rodkow finansowych przy realizacji
inwestycji wspotfinansowanych przez partnerow, w tym z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej;

15) wspdipracuje z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi;

16) nadzoruje prawidiowo$¢ wydatkowania $rodkéw z Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie;

17) zapewnia prowadzenia audytu wewnetrznego, jezeli ujeta w uchwale budzetowej
Gminy kwota dochodéw i przychodéw lub wydatkéw i rozchodéw przekroczyta
wysokos¢ 40 000tys.zt, w trybie przewidzianym w ustawie o finansach
publicznych;

18) informuje Ministra Finanséw o rozpoczeciu prowadzenia audytu;

19) prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza.

2. Burmistrz ponadto powierza Skarbnikowi Gminy w drodze zarzadzenia:

1) obowigzki i odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy Wioszczowa,

2) obowigzki z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci okreslone w ustawie
o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci;

3. Kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego
i oszczgdnego dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci i terminowej realizacji
zadan przez pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 3

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM | DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELONYCH UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW | WYDAWANIA DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH, POSTANOWIEN | ZASWIADCZEN

§ 11.1. Z zastrzezeniem § 8 Regulaminu do decyzji i podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) pisma kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolite] Polskie, organéw Sejmu i Senatu, Prezesa
i Wiceprezesa Rady Ministrow,
b) Naczelnych i centralnych organdw panstwa,



2) pisma kierowane do Wojewody, Wicewojewody, Marszatka Wojewoddztwa,
czionkow Zarzgdu Wojewddztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa,

3) wnioski kierowane do Komendanta Wojewodzkiego Policji w sprawie wydania
opinii o kandydacie na stanowisko Komendanta Strazy Miejskiej,

4) wydawanie przepisow porzgdkowych,

5) dokumenty z zakresu obrony cywilnej,

6) zawieranie porozumien w sprawie przejecia zadah z zakresu administracji
rzadowej,

7) zawierania porozumien z powiatem i wojewoddztwem w sprawie wykonywania
zadan z zakresu wiasciwosci tych jednostek samorzadu terytorialnego,

8) zawierania porozumien miedzygminnych w sprawie powierzenia jednej z nich
okreslonych przez nie zadan publicznych,

9) nawigzywanie, trwanie i ustanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu
I kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

10) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Zastepcy,
Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikéw,

11)rozstrzyganie sporow o  wihasciwosé pomiedzy gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi, ~

12) w trybie okreslonym w ustawie z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej
powotywanie | odwotywanie czionkéw Rady Nadzorczej Przedsiebiorstwa
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spétka z 0.0. we Wioszczowie,

13) podpisywanie umdw lub porozumien o wspotpracy z zagranica,

14) akceptowanie delegacji na wyjazdy zagraniczne pracownikdw  Urzedu
i kKierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) zatwierdzanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Urzedzie,

16) polecanie w formie pisemnej, Petnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych przeprowadzenia zwykiego postepowania sprawdzajgcego,

17) okreslanie stanowisk Iub rodzajéw prac zleconych, z ktérymi moze tgczy¢ sie
dostep do informacji niejawnych, odrebnie dia kazdej klauzuli tajnosci,

18) sprawdzanie tozsamosci oséb podlegajacych stawieniu sie do kwalifikacji
wojskowej na terenie Gminy, w przypadku nie upowaznienia do tych czynnosci
pracownika,

19)wyznaczanie swoich przedstawicieli w skiad rad, komisji i zespotéw
powotywanych przez inne organy, jednostki organizacyjne i instytucje.

2. Do decyzji i podpisu Burmistrza naleza rowniez sprawy zastrzeZone w odrebnym
trybie lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
3. Do decyzji i podpisu Burmistrza lub Zastepcy zastrzezone s3:

1) udzielanie petnomocnictw do dokonywania czynno$éci prawnych w imieniu
Burmistrza i Gminy oraz petnomocnictw procesowych,

2) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

3) udzielanie upowaznien do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy,

4) zawieranie uméw cywilnoprawnych, w tym umow dotacji z budzetu Gminy,

5) udzielanie petnomocnictw do jednoosobowego dziatania kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych nie posiadajacym osobowosci prawne;j,

6) wydawanie zarzadzen, z wylgczeniem zarzadzen w sprawach okreslonych
w ust. 1,

7) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia postow lub senatorow,

8) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia  pokontrolne  Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych organodw kontroli,

9) dokonywanie przeniesien w planie wydatkow budzetowych Gminy w ramach
upowaznienia wynikajgcego z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz
w granicach upowaznienia udzielonego przez Rade w uchwale budzetowej,

10) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz
odznak w trybie okreslonym w obowigzujacych przepisach wigcznie z medalami
za dtugoletnie pozycie matzenskie,
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11) zatwierdzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz planéw kontroli
gminnych jednostek organizacyjnych,

12) podpisywanie zaleceft pokontrolnych do Wydziatéw | gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) przenoszenie pracownikéw Urzedu na wyzsze stanowiska (awans wewnetrzny),
w tym na stanowiska Naczelnika, Zastepcy Naczelnika,

14) powotywanie komisji egzaminacyjnej do oceny umiejetnosci praktycznego
stosowania przez pracownika odbywajgcego stuzbe przygotowawczg wiedzy
zdobytej podczas tej stuzby,

15) powierzanie w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu pracownikowi
Urzedu wykonywanie innej pracy,

16) przenoszenie pracownika Urzedu zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, do
innej gminnej jednostki organizacyjnej na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli
nie narusza to waznego interesu Urzedu i przemawiajg za tym wazne potrzeby po
stronie jednostki przejmujace;j,

17)przyznawanie  pracownikom Urzedu dodatkéw specjalinych, dodatkdw
funkcyjnych, nagréd zgodnie z zapisami okreSlonymi w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Wioszczowa,

18) oceniania pracownikéw bezposrednio podlegtych, w tym kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

19) rozpatrywanie sprzeciwédw od oceny pracownika Urzedu sporzgdzone] przez
bezposredniego przetozonego,

20) udzielanie kary upomnienia i nagany za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
pracownikow Urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

21) udzielanie urlopdw bezptatnych pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych,

22) zatwierdzanie rocznego planu dochoddw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

23)informacje do Rady Miejskiej z realizacji uchwat;

24) dokumenty, wyjasnienia przekazywane do Rady Miejskiej,

4. Zawarcie umowy, o ktérej mowa w ust.3 pkt 4 oraz porozumien, o ktérych mowa
w ust.1 pkt 6 - 8 i pkt 13, wymaga uprzedniej akceptacii wyrazonej poprzez parafowanie:

1) Skarbnika — bedacego gtownym ksiegowym budzetu Gminy,

2) Radcy prawnego.

5. Wszystkie umowy rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)
prowadzonym przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

6. Porozumienia, o kitérych mowa w ust1 pkt 6 — 8 i pkt 13 rejestrowane sa
w Centralnym Rejestrze Umodw (CRP) prowadzonym przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

7. Zasady opracowywania umoéw i porozumied oraz sposob prowadzenia rejestru,
o ktorym mowa w ust. 5 i 6 okreéla zarzagdzenie Nr 120.26.2012 Burmistrza z dnia 28 lutego
2012r. w sprawie ustalenia zasad przygotowywania umoéw i porozumien oraz prowadzenia
.Centralnego Rejestru Umoéw” i,Centralnego Rejestru Porozumien® w Urzedzie Gminy
Wioszczowa.

§ 12.1. Do decyzji i podpisu Zastepcy zastrzezone sa:

1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Migjskiej,

2) odpowiedzi na skargi na podlegtych pracownikéw Urzedu Gminy,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

5) materiaty na sesje przygotowywane w nadzorowanych Wydziatach i jednostkach
organizacyjnych;

6) pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek organizacyjnych:

7) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego upowaznienia:

8) inne dokumenty, w tym umowy, w zakresie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw.



2. Dokumenty, okreslone w ust.1 pkt 4 podpisuje Zastepca Burmistrza, wylgcznie
w sytuacji, gdy Burmistrz do tych czynnosci nie upowaznit pracownikdw i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z § 38 ust.6 Statutu Gminy.

§ 13. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje Skarbnik,
a z zakresu spraw organizacyjnych Sekretarz.

§ 14. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane przez Wydzialy mogace wywotywacd
skutki finansowe, w tym projekty uchwat Rady i zarzagdzern Burmistrza.

§ 15.1. Naczelnicy podejmujg decyzje i podpisujg pisma w sprawach okreslonych zakresem

dziatania Wydziatu, a w szczegélnosci wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych

sprawach, postanowienia i zaswiadczenia zgodnie z otrzymanym upowaznieniem

Burmistrza, za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza i Zastepcy.
2. Do decyzji i podpisu Naczelnika zastrzezone sa:

1) projekty uchwat Rady Miejskiej i projekty zarzadzen Burmistrza:

2) materiaty przedktadane na posiedzenia Komisji Rady:

3) dokumenty do Wydziatu Finansowego dotyczace rozliczenia inwestycji i zakupow
inwestycyjnych;

4) zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow:

5) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw bedgcych w posiadaniu
Wydziatu, badz wypozyczonych z Archiwum zaktadowego, a dotyczacych zakresu
dziatania Wydziatu,

6) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i pethomocnictw.

3. Zapisy ust.1i 2 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 16. Burmistrz moze udziela¢ Naczelnikom oraz innym pracownikom Urzedu petnomocnictw
ogdlnych, rodzajowych i szczegdinych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.

§ 17.1. Burmistrz moze upowazni¢ na pismie innych pracownikow Urzedu do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien | zaswiadczen.

2. Rejestr udzielonych upowaznien, prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 18.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
powinny by¢ parafowane przez Naczelnika lub jego Zastepce oraz zawieraé adnotacje
wymieniajgcg imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, Ktory materiat
opracowat, a w przypadku, gdy zawierajg dane nalezace do wiasciwosci innych Wydziatéw,
zawierac¢ stwierdzenie o uzgodnieniu.

§ 19. Pisma kierowane do innych Wydziatéw Urzedu mogg byé podpisywane przez
Naczelnika lub Zastepce.

§ 20. Projekty pism sporzadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej, kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz
przepisach szczegodinych.

Rozdziat 4
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 21.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Symbol
1 | Sekretarz S
2 | Wydziat Organizacyjny OR




Skarbnik
3 Wydziat Finansowy FN
4 | Kancelaria Gtéwna Urzedu KG
5 | Wydziat Spraw Obywatelskich SO

Kierownik Zamawiajgcego KZ
6 Wydziat Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego FIP

Wydziat Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska MRO
8 | Referat Utrzymania Zieleni i Nieruchomosci Gminnych MROZ
9 | Straz Miejska SM
10 | Urzad Stanu Cywilnego usc
11 | Audyt Wewnetrzny AW
12 | Rzecznik Prasowy RPG
13 | Biuro Rady Miejskiej BRM
14 | Informatyk - Administrator Bezpieczenstwa Informaciji INF
15 | Petnomocnik do spraw Ochrony Informagiji Niejawnych POl

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgeznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 22. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio:

1)
2)

Wydziatami — Naczelnicy;

Wydziatem Finansowym - Skarbnik, bedgcy Gtéwnym Ksiegowym Budzetu
Gminy;

Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik:

Strazg Miejskg — Komendant;

Referatem — Kierownik;

Kancelarig Gtoéwng Urzedu — Kierownik;

Samodzielnym stanowiskiem pracy — pracownik tam zatrudniony.

§ 23.1. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialnoéé za prawidtowe, efektywne, rzeteine
i terminowe wykonywanie zadan, w szczegolnosci za:

planowanie pracy w kierowanym przez siebie Wydziale;

organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu , w tym zapewnienie biezacej bazy
obowigzujgcych aktéw prawnych:;

prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania
kierowanego Wydziatu, w tym terminowego zatatwiania spraw;

zgodno$¢ z prawem aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw;
zgodnosc z prawem decyzji, postanowien, zaswiadczen, umow, porozumien,
uchwat Rady izarzadzern Burmistrza i innych dokumentéw opracowywanych
w Wydziale;

doskonalenie umiejetno$ci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikow;
inicjowanie dziatann zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie przypisanych
Wydziatowi dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy, w szczegdlnosci
poprzez przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistrza i Rady;
realizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz przedstawianie informacji
0 sposobie i terminie ich realizacji;

prawidtowe i rzetelne przedstawianie spraw na sesjach Rady i posiedzeniach
komisji Rady, zasieganie opinii komisji Rady w sprawach wymagajgcych takiego
uzgodnienia;

10) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego;
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11) nadzorowanie zakiadania i prawidiowego prowadzenia przez podlegtych
pracownikow metryki sprawy zgodnie zwymogami art.66a Kpa i przepisami
wykonawczymi,

12) nadzorowanie sporzadzania projektéw tekstow jednolitych aktow prawa
miejscowego stanowionych przez Gmine w terminie (co najmniej raz na 12
miesiecy, jesli akt byt nowelizowany) i na zasadach okreslonych w art.16 ust.3'?
ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektdrych
innych aktow prawnych;

13) nadzorowanie i kontrolowanie w zakresie okreslonym w § 32 ust.1 okt 11
Regulaminu odpowiednich branzowo gminnych jednostek organizacyjnych
I wspdtdziatanie z nimi w celu prawidiowej realizacji zadan Gminy;

14)zachowanie szczegoélnej starannosci przy wykonywaniu zarzadu nad mieniem
Gminy wedtug witasciwosci branzowej i kompetencji Wydziatu, w tym jego
ochrona;

15)nadzorowanie nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem
obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow:

16) kontrolowanie ~ wypetniania  obowigzkow  stuzbowych  przez podiegtych
pracownikow, w tym terminowosci i prawidtowosci zatatwianych spraw;

17) dokonywanie okresowej oceny podiegtych pracownikéw zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz
przepisami wewngtrznymi, we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym, a takze
terminowe sporzadzenie tej oceny;

18) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych
dotyczgcych kierowanego Wydziatu, przed przedstawieniem ich do zatwierdzenia
do wyptaty, wytgcznie w granicach kwot okreslonych w planie finansowym;

19) prawidtowg i terminowg realizacje obowigzkéw natozonych na Gmine w zakresie
dostepu do informaciji publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzegnia 2001r.
0 dostepie do informacji publicznej, w zakresie dziatania komorki Wydziatu, w tym:
a) udzielanie informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwtocznie

w formie i trybie okre$lonym w ustawie;

b) niezwioczne przekazywanie do zamieszczenia informacji publicznej,
dokumentéw urzedowych podlegajacych publikacji na stronie BIP;

c) udostgpnianie informacji poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach
ogolnie dostepnych na tablicach ogtoszen,

d) udzielenie informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okresionych
w ustawie;

e) udostgpnianie posiadanych dokumentéw urzedowych do wgladu;

f) pobieranie optaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposdb okreslony we wniosku o jej
udostepnienie,

g) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych w ustawy.

20) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbioréw danych
osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach we wspotpracy
z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji, w tym zakresie;

21) przestrzeganie zapisdéw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacii
niejawnych oraz wspétpraca z Pemnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych,
w tym zakresie;

22) przekazywanie do Archiwum zaktadowego teczek aktowych w terminach
okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji archiwalnej we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym, w tym
zakresie ;

23) biezgce przekazywanie do Kancelarii Gtéwnej do zamieszczania na stronie
internetowej Urzedu informacji dotyczacej dziatalnosci Gminy w zakresie
kompetencji Wydziatu;

24)prowadzenie  windykacji naleznosci o  charakterze cywilnoprawnym
i publicznoprawnym, udzielanie ulg w sptacie naleznosci o charakterze
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publicznoprawnym zgodnie z przepisami ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych, wynikajgcych z realizacji zadan Wydziatu;

25) prawidtowg realizacje postanowien uchwaly Rady Miejskiej] we Wioszczowie

zdnia 29 kwietnia 2010r. Nr XLII/340/10 w sprawie szczegdtowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelno$ci Gminy Wioszczowa oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa z tytutu nalezno$ci pienieznych majgcych
charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych naleznosci, a takze
wskazania organoéw do tego uprawnionych (ze zmianami), w zakresie
wynikajgcym z realizacji zadan Wydziatu, w tym:
a) przedktadanie sprawozdan o =zakresie umorzonych wierzytelnosci oraz
udzielonych ulgach:
— za okresy pofroczne wedtug stanu na dzien 30 czerwca,
— za okresy roczne wedtug stanu na dzien 31 grudnia;
b) sprawozdania wymienione w lit. a przedktada sie Burmistrzowi za
posrednictwem Skarbnika Gminy w terminie 30 dni od dnia uptywu okresu
sprawozdawczego;

26) prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.

o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne] oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy w zakresie wynikajagcym z realizacji zadan
Wydziatu;

27) udzielanie i rozliczanie dotacji oraz ustalanie kwoty dotacji podlegajgcej zwrotowi

w przypadkach okreslonych w art. 251 i art. 252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2000r.
o finansach publicznych;

28) organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych z opracowanych planéw, bedacych
w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnego Wydziatu;

29)organizowanie i koordynowanie wspdidziatania w realizacji przedsiewzieé

zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem Gminy,
wtym przygotowanie do wykonywania zadan w skiadzie Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

30) organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan w zakresie zapobiegania

zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska,
bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobieganie kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach;

31) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy

nadrzedne;

32) opracowywanie Kart realizacji zadan operacyjnych, w zakresie odpowiedzialnosci

kompetencyjnej poszczegdbinych komorek organizacyjnych Urzedu
i przekazywanie do stanowiska ds. obronnosci:

33) Naczelnicy zobowigzani sg do wspolpracowania ze soba przy wykonywaniu

powierzonych im zadan.

2. Naczelnicy przekazujg do Wydziatu Finansowego dokumentacje dotyczacy

rozliczenia inwestycji i zakupdw inwestycyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi i z zachowaniem obowiazujgcych
terminow.
3. Realizujg obowigzki dotyczgce wykonywania kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci
badanie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnoséci dziatania,
3) wiarygodnosci sporzgdzanych sprawozdan,
4) ochrony zasobéw bedacych w zakresie kompetenciji komorki,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informagii,

7)

zarzgdzania ryzykiem.
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4. Naczelnicy obowigzani sg do zgtaszania Skarbnikowi potrzeby ujecia wydatkow
niewygasajgcych z koricem roku budzetowego w terminie umozliwiajgcym podijecie
przez Rade uchwaty do dnia 31 grudnia roku budzetowego.

5. Naczelnicy odpowiadajg za zapewnienie realizacji zadania wpisanego do wykazu
wydatkow niewygasajgcych z koncem roku budzetowego w terminie do dnia 30
czerwca roku nastepujacego.

6. Naczelnicy zobowigzani sg do przekazywania biezgcych informacji dotyczacych
pracy Wydziatu Rzecznikowi Prasowemu oraz na kazde jego zadanie obowigzani sg
do udzielania wyczerpujgcych wyjasnien.

7. Sporzgdzajg opisy stanowisk pracy i ustalajg indywidualne zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych pracownikéw Wydziatéw, w tym
corocznie aktualizujg te zakresy oraz ciagle dostosowujg zakresy do aktualnie
obowigzujgcych na danym stanowisku przepisow prawnych.

8. Zakres czynnosci, o ktérym mowa w ust.7 winien zawieraé:

1) imie i nazwisko,

2) stanowisko stuzbowe,

3) nazwe zajmowanego stanowiska pracy i symbol opisu tego stanowiska okreslony
w opisie stanowiska pracy,

4) zakres czynnosci,

5) uprawnienia pracownika, w tym wykonywanie zadan w zakresie kontroli
wewnetrznej oraz zakres odpowiedzialnosci,

6) zastepstwo. ,

9. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wigcza sie do akt osobowych
pracownika. '

10. Naczelnicy ponoszg bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace Wydziatu
i zatrudnionych w nich pracownikéw, w tym za:

1) nalezyta organizacje pracy Wydzialu,

2) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzgdku i dyscypliny pracy oraz
postanowien obowigzujgcych w Urzedzie Regulaminéw, w tym Regulaminu
Organizacyjnego, Pracy.

11. Naczelnicy wykonujg takze inne zadania, zgodnie z ich kompetencjami na polecenie
Burmistrza, Zastepcy lub Sekretarza,

12. Naczelnicy zobowigzani sg do przedstawiania biezgcych informacji i okreélonych
sprawozdan na polecenie Burmistrza, Zastepcy lub Sekretarza.

13. Do Naczelnikéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 30 ust. 1 pkt 1 - 11 Regulaminu.

14. Zakresy czynnosci dia Naczelnikow, ustala Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

15. Przepisy § 23 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 24.1. Upowaznionymi do wykonywania zadan i kompetencji Naczelnika podczas jego
nieobecnoéci w pracy sg odpowiednio:

1) Zastepca Naczelnika - w Wydziatach, ktérych utworzono to stanowisko;

2) Zastepca Kierownika - w Urzedzie Stanu Cywilnego;

3) Zastgpca Komendanta - w Strazy Miejskiej;

4) pracownik Wydziatu - wyznaczony imiennie przez Naczelnika, w trybie
okreslonym w ust.3;

5) pracownik Referatu - wyznaczony imiennie przez Kierownika, w trybie okreslonym
w ust.3;

8) pracownik Kancelarii - wyznaczony imiennie przez Kierownika, w trybie
okreslonym w ust.3.

2. Upowaznionymi do wykonywania zadan i kompetencji Samodzielnego stanowiska
pracy podczas nieobecnosci w pracy pracownika tam zatrudnionego sg odpowiednio:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego - w przypadku Biura Rady Miejskiej;

2) Informatyk zatrudniony w Kancelarii Gtownej Urzedu lub osoba, ktérej zlecono
wykonywanie obowigzkéw - w przypadku Informatyka - Administratora
Bezpieczenstwa Informagiji.

3. Naczelnik Wydziatu w ktérym nie utworzono stanowiska Zastepcy, wyznacza na
piSmie corocznie do 15 stycznia pracownika Wydziatu, ktéry wykonuje jego obowigzki
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podczas nieobecnosci w pracy, w uzgodnieniu z Burmistrzem. Informacje te przekazuje sie
do Wydziatu Organizacyjnego — celem przygotowanie odpowiednich dokumentow z tym
zwigzanych.

4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3 potwierdza na piSmie przyjecie obowigzkow,
potwierdzenie to wigcza sie do akt osobowych pracownika.

5. Burmistrz odrebnym pismem wskazuje pracownika lub osobe, o ktdérych mowa

w ust.2 pkt 2.

6. W razie nieobecnosci Naczelnika oraz Zastepcy, a takze w razie nieobecnosci
Naczelnika Wydziatu, w ktorym nie utworzono stanowiska Zastgpcy Naczelnika lub
stanowisko nie jest obsadzone, Wydziatem kieruje pracownik wyznaczony przez Burmistrza
lub Zastepce, jezeli Naczelnik nie wskazat zastepujgcego go pracownika — w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do zatatwiania spraw i wydawania decyzji.

7. Do pracownikdw, o ktérym mowa w ust. 516 stosuje sie odpowiednio postanowienia
ust.4.

§ 25.1. Naczelnicy obowigzani sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do
wspoipracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynaciji
dziatania Urzedu, jako cato$ci, w tym w szczegdlnoSci obowigzani sg informowal sie
wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych
opracowaniach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscig, ktdrych znajomosé jest niezbedna dla
prawidtowej realizacji zadan.

2. W przypadku sprawy obejmujgcej zagadnienia nalezace do zakresu dziatania wiecej
niz jednego Wydziatu, Wydziatem koordynujgcym jest Wydziat, ktérego zakres dziatania
obejmuje gtébwne zagadnienia lub przewazajgcg czes¢ zadan  wystepujacych
w przedmiotowej sprawie — w przypadku wskazania — Wydziat wymieniony, jako pierwszy
w dekretacji pisma lub wskazany w inny wyrazny sposob.

3. Naczelnicy moga wystepowaé do Burmistrza o powotanie  zespotu
miedzywydziatowego do wykonania zadania wykraczajgcego poza zakres dziatania jednego
Wydziatu.

§ 26. Naczelnicy kierujg Wydziatami przy pomocy swych Zastepcdw.

§ 27.1. Zastepca Naczelnika wykonuje zadania okreslone przez Naczelnika w zakresie
czynnosci, a w szczegolnosci:
1) kieruje | nadzoruje prace podlegtych pracownikébw w czasie nieobecnosci
Naczelnika;
2) zapewnia prawidtowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan
podlegtych pracownikow,
3) podejmuje decyzje z zakresu dziatania Wydziatu oraz podpisuje i parafuje pisma,
notatki informacyjne, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Burmistrza i Zastepcy;
4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z udzielonych mu
upowaznien;
5) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw i zapewnia we wspodipracy z Wydziatem
Organizacyjnym terminowe sporzadzenie tej oceny;
6) wykonuje inne zadania zlecone przez Naczelnika.

§ 28.1. Ustala sie nastepujgca liczbe stanowisk Zastepcdw Naczelnikdw:
1) w Wydziale Finansowym ~ jeden Zastepca,
2) w Wydziale Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego —
jeden Zastepca,
3) w Urzedzie Stanu Cywilnego — jeden Zastepca,
4) w Strazy Miejskie] — jeden Zastepca.
2. W Wydziale Finansowym ustanawia sie stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Urzedu.

§ 29. Przepisy § 25, § 27 stosuje sie odpowiednio do stanowisk wymienionych w § 22
Regulaminu.
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§ 30.1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, efektywne, rzetelne
I terminowe wykonywanie swych obowigzkéw i polecers przetozonego, w szczegolnosci
odpowiadajg za:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Wydziatu, jesli prawo
tego nie zabrania;

4) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) zachowanie sig¢ z godno$cig w miejscu pracy | poza nim oraz stosowanie sie do
zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika Urzedu Gminy Wioszczowa
stanowigcym Zafgcznik Nr 2 do Regulaminu;

8) potwierdzenie zapoznanie sie pracownika z Kodeksem, o ktérym mowa w pkt 7
odklada sie do akt osobowych pracownika. Wzér potwierdzenia stanowi
Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu.

9) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

10)nalezyte  prowadzenie  dokumentacji  zatatwianych  spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.
zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt:

11) przestrzeganie dyscypliny pracy;

12) zaktadania i prawidtowego prowadzenia metryki sprawy zgodnie zZ wymogami
art.66a Kpa i przepisami wykonawczymi,

13) sporzadzania projektow tekstéw jednolitych aktéw prawa miejscowego
stanowionych przez Gming w terminie (co najmniej raz na 12 miesiecy, jesli akt
byt nowelizowany) i na zasadach okreslonych wart.16 ust.3'” ustawy z dnia
20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektdrych innych aktow
prawnych;

14) prawidtows i terminowa realizacje obowigzkéw natozonych na Gmine w zakresie
dostepu do informacji publicznej, wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej, w tym:

a) udzielanie informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwlocznie
w formie i trybie okreslonym w ustawie;

b) niezwtoczne przekazywanie do zamieszczenia informacji  publiczne;j,
dokumentow urzedowych podlegajacych publikacji na stronie BIP;

c) udostepnianie informacji poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach
ogolnie dostepnych na tablicach ogtoszen,

d) udzielenie informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie;

e) udostepnianie posiadanych dokumentéw urzedowych do wgladu;

f) pobieranie optaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposéb okreslony we wniosku o iej
udostepnienie;

15) przestrzeganie zapisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, w tym obowigzku przygotowywania projektéw zgtoszen do rejestraciji
zbiorow danych osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach;

16) przestrzeganie zapisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. 0 ochronie informaciji
niejawnych oraz wspétpraca z Petnomocnikiem Ochrony, w tym zakresie;

17) przygotowywanie do przekazania do Archiwum zakifadowego teczek aktowych
w terminach okreélonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej we wspdtpracy z Wydziatem Organizacyjnym,

18) przygotowywanie do przekazania do Wydziatu Finansowego dokumentaciji
dotyczacej rozliczenia inwestycji i zakupéw  inwestycyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi
i zachowaniem obowigzujgcych terminow.
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2. Pracownicy Wydziatéw podlegajg bezposrednio whasciwym Naczelnikom Wydziatéw
i sg przez nich nadzorowani.

3. Naczelnicy ustalajg podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, do ktorych stosuje
sig odpowiednio przepisy § 23 ust.7 ~ 9 Regulaminu.

4. Pracownicy zatrudnieni na Samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcy lub Sekretarzowi zgodnie z podziatem kompetencji i sg
przez nich nadzorowani.

5. Burmistrz ustala w drodze zarzadzenia, zakresy czynnos$ci pracownikdw
zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach pracy, do zakreséw tych stosuje sie
odpowiednio przepisy § 23 ust.7 — 9 Regulaminu.

6. Przepisy § 13 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 31.1. W celu wtasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancéw
o pracy Urzedu i zadaniach Gminy, w obiektach zajmowanych przez Urzad znajdujg sie:
1) tablica ogtoszen urzedowych:
2) tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach i godzinach
przyje¢ interesantdw przez Burmistrza i Zastepce w sprawach skarg i wnioskow;
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu Wydziatow w Urzedzie oraz tabliczki na
drzwiach poszczegdlnych pokoi z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem
stuzbowym pracownikow;
4) tablice informacyjne zawierajgce uchwaty i zarzgdzenia organow Gminy.

2. W celu wiasciwego przekazywania aktualnych informacji z zakresu realizacji zadan
publicznych Gminy prowadzi sie strone internetowg (BIP) na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw
wykonawczych.

Rozdziat §

ZAKRES DZIALANIA ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 32.1. Wszystkie komorki organizacyjne wykonujg zadania i ponoszg odpowiedzialnogé
za prawidiows, efektywna, terminowg i rzetelng ich realizacje (w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej), w szczegolnosci:
1) przy wspotpracy z Sekretarzem przygotowujg projekty uchwat Rady oraz projekty
zarzadzen Burmistrza;
2) opracowujg projekty budzetu, plany finansowe [ Ssprawozdania
z wykonania budzetu w czesciach dotyczacych ich zakresu dziatania, oraz projekty
rozwoju poszczegolnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy
w czeéci dotyczacej ich zakresu dziatania;
3) opracowujg  programy,  prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania
z zakresu prowadzonych spraw, w tym sprawozdania zgdane przez GUS;

4) wnioskujg i podejmuja przedsigwziecia  organizacyjno -  techniczne
i ekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu
dziatania;

5) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady oraz
skargi i wnioski mieszkancow;

6) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

7) wydajg decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza na podstawie upowaznienia:

8) przedstawiajg Wydziatowi ds. spraw zamowien publicznych harmonogram zamoéwien
oraz niezbedne materiaty zwigzane z realizacjg procedury zaméwien publicznych, w
tym przygotowujg materiaty do przeprowadzenia postepowania:

9) przeprowadzaja we whasnym zakresie postgpowania, do ktérych nie majg
zastosowania Prawo zamoéwien publicznych, a wytacznie przepisy wewnetrzne
obowigzujgce w Urzedzie;
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10) prowadzg nadzér i kontrole funkcjonowania wskazanych w Regulaminie gminnych
jednostek organizacyjnych na podstawie Kryteridw zgodnosci z prawem, celowosci,
rzetelnoéci i gospodarnoéci, a takze w zakresie wskazanym przez Burmistrza:

11) wspoipracujg z organami kontroli zewngtrznej | wewnetrznej;

12) wspotdziataja  z  jednostkami samorzgdu terytoriainego | organizacjami
pozarzadowymi dziatajgcymi na ternie Gminy;

13) udzielajg wyjasnien w sprawach dotyczgcych ztozonych skarg i whioskow;

14) realizujg obowigzki natozone na Gmine w zakresie dostepu do informacji publiczne;j,
wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informagiji publicznej,
w tym:

a) udzielajg informacji publiczne] dotyczacej spraw publicznych niezwtocznie
w formie i trybie okreslonym w ustawie:

b) niezwitocznie przekazuja do zamieszczenia informaciji publicznej, dokumentéw
urzedowych podlegajgcych publikacji na stronie BIP:

c¢) udostepniajg informacje poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach
ogdlinie dostepnych na tablicach ogtoszen

d) udzielajg informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie;

e) udostepniajg posiadane dokumenty urzedowe do wgladu;

f) pobierajg optaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposob okreslony we wniosku o jej
udostepnienie;

15) przestrzegajg zapisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbioréw danych osobowych oraz wszelkich
zmian dokonywanych w tych zbiorach we wspotpracy z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji, w tym zakresie;

16) przestrzegajg zapisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji nigjawnych
oraz wspotpracujg z Pemnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
w tym zakresie; '

17) przekazuja do Archiwum zaktadowego teczki aktowe w terminach okre$lonych
w Instrukcji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukciji
archiwalnej we wspdipracy z Wydziatem Organizacyjnym, w tym zakresie:

18) organizujg i zabezpieczajg dokumentacje prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

19) wspétpracujg z Lokalng Grupg Dziatania, Lokalng Grupg Rybackg oraz innymi
organizacjami zrzeszajacymi grupy lokalnych lideréw spotecznych realizujgcych
inicjatywy spoteczne na terenie Gminy;

20) wykonujg zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgce
Z opracowanych planéw, bedgcych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej
komorki organizacyjne;;

21) wspbdtdziatajg w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kKierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowujg sie do wykonywania zadan
w skiadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
stanowiska kierowania;

22)wykonuja zadania w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz  zagrozeniom érodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobieganie kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach;

23) uczestniczg w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne;

2. Komérki organizacyjne obowigzane sg do zatozenia i prowadzenia zbioréw, kazdy
w zakresie swej wiasciwosci:

1) obowigzujgcych  dang komérke  aktow normatywnych  (zewnetrznych
| wewnetrznych);
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy Urzedu;
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3)
4)
5)

6)

Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

zakresow czynnosci pracownikéw komérki;

petnomocnictw i upowaznier pracownikéw komarki:

wzoréw uzywanych formularzy i pieczeci:

3. W zakresie wspétpracy przy realizacji zadar komérki organizacyjne:

1)

2)

3)

wspotpracujg z innymi komorkami organizacyjnymi oraz innymi  gminnymi

jednostkami organizacyjnymi i instytucjami. Wspotpraca ta obejmuje wzajemne

wspotdziatanie, koordynacje pracy oraz wymiane informacji niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan Gminy;

wspotpracujgc w realizacji danego dziatania komarki organizacyjne obowigzane

sg do:

a) terminowego wykonywania okreslonych i uzgodnionych czynnosci;

b) przekazywania niezbednych informacji, materiatow, wyjasnien i opinii:

c) wyprzedzajgcego informowania o wystepujacych zagrozeniach w realizacji
zadania;

d) sporzadzajg i rozprowadzajg do gminnych jednostek organizacyjnych
i komorek organizacyjnych wspdipracujacych: odpisy, wyciagi oraz inne pisma
okreslajgc konkretne terminy wykonania Zgdanych czynnosci;

celem wspétpracy jest: _

a) prawidtowa realizacja zadarn Gminy wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady
oraz doraznych polecen Burmistrza;

b) zapewnienie efektywnosci dziatania komérek organizacyjnych Urzedu dla
sprawnego rozwigzywania problemow Gminy;

C) usprawnienie proceséw informacyjno — decyzyjnych zapewniajgcych trafnosé
podejmowanych decyzji.

§ 33.1. Wydziat Organizacyjny — podlega bezposrednio Sekretarzowi i jest odpowiedzialny
za prawidiows, efektywng, terminows i rzetelng realizacje zadan zwigzanych z organizacja,
funkcjonowaniem Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych - niezbednych do
wykonywania zadart Gminy, obejmujacych, w szczegolnosci:

1)

opracowywanie i aktualizowanie corocznie aktéw prawnych dotyczacych

funkcjonowania Urzedu, w tym:

a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

b) Regulaminu Pracy Urzedu;

c) Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu;

d) Maksymalnych wynagrodzen kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

e) Regulaminu Stuzby przygotowawczej;

f) Regulaminu Oceny pracy pracownikdw:

g) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

h) Innych regulaminéw wymaganych przepisami prawa.

organizacja i funkcjonowanie Urzedu i gminnych  jednostek

organizacyjnych, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad realizacjg uchwat Rady;

b) nadzér nad realizacjg zalecen pokontroinych, w tym koordynowanie
przygotowywania odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wydawanie innych
polecen wynikajacych z protokotéw kontroli;

) nadzér na zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow:

e) koordynacja w zakresie dostosowywania zapisdw Statutu Gminy oraz
Statutéw gminnych jednostek organizacyjnych do zmian w obowiazujgcych
przepisach prawnych;

f) nadzér nad przestrzeganiem zapiséw Statutéw gminnych jednostek
organizacyjnych przez kierownikéw tych jednostek w zakresie dotyczgcym
organizacji, etatyzacji, zastepstwa kierownika jednostki i innych spraw
wskazanych przez Burmistrza;
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6)

g) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu postanowien
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych obowigzujgcych
aktow prawnych wewnetrznych, jak i zewnetrznych:

h) nadzér i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organdw gminy
i jednolitego rzeczowego wykazu akt:

i) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu oraz nadzér nad organizacja pracy:

|) przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawach
dotyczgcych: stazow zawodowych, robot publicznych, prac spotecznie
uzytecznych oraz realizacja obowigzkéw wynikajgcych z zawartych umoéw:

k) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem i doskonaleniem systemu
kontroli zarzgdcze;j;

prowadzenie rejestréw i odpowiednich zbioréw:

a) skargiwnioskdw;

b) aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza oraz stanowionych przez Rade;

c) aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Gmine, w tym zapewnienie
prowadzenia zbioru w postaci elektronicznej oraz udostepniania tych zbioréow
w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktdw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych:

d) wydanych upowaznien:

e) udzielonych petnomocnictw;

f) spraw sgdowych Gminy:

g) umow;

h) porozumien, tym porozumien miedzygminnych;

i) pieczeci w tym pieczeci urzedowych:;

j) przynaleznosci Gminy do zwigzkdéw miedzygminnych, wspotpracy ze
spotecznosciami lokalnymi, regionalnymi innych panstw oraz przynaleznosci
do miedzynarodowych zrzeszen spotecznoéci lokalnych i regionalnych:;

k) innych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

prowadzenie ksigzki kontroli wraz z protokotami kontroli oraz realizacjg zalecen

pokontrolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do organizacji,

stowarzyszen, zwigzkéw, w tym optacanie naleznych sktadek oraz prowadzenie

dokumentag;ji:

a) Lokalnej Grupy Dziatania,

b) Lokalnej Grupy Rybackiej,

c) Zwigzku Miast i Gmin Regionu Swietokrzyskiego,

d) Zwigzku Gmin Ziemi Wioszczowskiej,

e) miasta partnerskiego Le Passage we Franciji,

f) wykonywanie zadan w ramach wspotpracy Gminy z samorzadami
i organizacjami samorzadu terytorialnego w kraju i za granica,

Prowadzenie Ewidencji oséb wyréznionych tytulem ,,Honorowy Obywatel

Miasta Witoszczowy” zgodnie z postanowieniami uchwaty Nr I\V/21/07 Rady

Miejskiej we Wioszczowie z dnia 7 lutego 2007r., w tym gromadzenie

dokumentagji dotyczacej ztozonych wnioskow i nadanych tytutow,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym:

a) akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem akt kierownikéw placéwek oswiatowych,
wtym przekazywanie Komisarzowi Wyborczemu ,Zgtoszern do Rejestru
Korzysci” oséb do tego zobowigzanych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne:

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzaniem
I rozwigzaniem stosunku pracy w uzgodnieniu z Radcg prawnym, w tym
przygotowywanie: umow o prace, zaliczanie okreséw zatrudnienia, nagréd

jubileuszowych, warunkéw zmieniajacych warunki ptacy i pracy, Kkar
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porzadkowych , $wiadectw pracy i innych dokumentéw dotyczgcych stosunku
pracy;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikoéw od obowigzku
petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny, wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych;

d) przygotowywanie projekiéw zarzadzen Burmistrza w sprawie okreslenia
zakresdw czynnoséci, powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci: Zastgpcy,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikdw, Kierownikdw, Samodzielnych stanowisk
pracy;

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kar porzadkowych pracownikow
w uzgodnieniu z Radcg prawnym oraz spraw sgdowych wynikajgcych ze
stosunku pracy;

f) przygotowywanie innych dokumentow umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu Prawa pracy;

g) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;

i) wspblpraca z pracownikiem przy kompletowanie wnioskow emerytalno -
rentowych;

i) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami Prawa pracy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) przekazywanie do wlasciwych urzeddw skarbowych;

b) przeprowadzanie analizy tre$ci oswiadczen;

c) przygotowywanie informacji do Rady Miejskiej w tym zakresie;

d) udostepnianie informacji jawnych zawartych w o$wiadczeniach, o ktérych
mowa w pkt 5 na stronie BIP oraz informacji jawnych zawartych
w przekazywanych Burmistrzowi przez Wojewode i Przewodniczgcego Rady
kopiach o$wiadczen; '

9) przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie $rodkdéw na wynagrodzenia, a takze
danych niezbednych do prawidiowego naliczenia odpiséw na ZFSS i PFRON
w terminach i wysokosciach przewidzianych przepisami prawa;

10) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze stanowiska
urzednicze kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie
z wymogami przepisdw obowigzujacych w tym zakresie;

11) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w Wydziatach Urzedu
w zakresie przestrzegania przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,
w tym terminowosci zatatwiania spraw, Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego
wykazu akt, archiwizacji dokumentéw oraz przepiséw prawa materialnego;

12) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspdtpraca zagraniczng prowadzong
przez Gming, w tym wyjazdy zagraniczne;

13) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu wyborczego, w tym
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw:

a) przygotowywanie projektow wnioskéw Burmistrza do Rady dotyczgcych
podziatu Gminy na okregi wyborcze i state obwody gtosowania,

b) terminowa realizacja zapiséw kalendarza wyborczego,

c) referenddw lokalnych i krajowych, przygotowywanie projekidw uchwat Rady
i zarzadzen Burmistrza w tym zakresie;

d) obstuga administracyjno - biurowa komisji wyborczych, w tym
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen innych dokumentow;

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentdw z wyboréw i przekazywanie
Krajowemu Biuru Wyborczemu zgodnie z ustalonym harmonogramem;

f) wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych prawem niezbednych do
prawidtowego wykonania obowigzkow w tym zakresie;
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g)

przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw softyséw i rad soteckich
w trybie ina zasadach okreslonych w ustawie samorzgdowej i Statutach
Sotectw;

14) przygotowaniem i przeprowadzaniem spiséw zarzgdzonych przez witasciwe
organy panstwa w trybie i na zasadach okreslonych we witasciwych przepisach;
15) utrzymywanie budynku uZytkowanego przez Urzad i urzadzen w nim
znajdujgcych sie w nalezytym stanie, oraz dbatoéé o otoczenie budynku, w tym:

a)
b)

c)

d)

f)

)

planowanie remontdw kapitalnych i biezgcych napraw;

dbatos¢ o estetyke pomieszczen ogodinodostepnych, jak i pomieszczen
biurowych;

utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen technicznych | gospodarczych
oraz pomieszczen Archiwum Zakladowego, zgodnie z wymogami
przewidzianymi w obowigzujacych przepisach, warunkach technicznych ich
uzytkowania czy innych;

administrowanie  budynkiem oraz lokalami biurowymi  Urzedu oraz
wykonywanie badari i sprawdzen wymaganych przepisami Prawa
budowlanego i innych przepiséw oraz zapewnienie estetyki terenow wokot
budynku Urzedu;

utrzymanie porzadku i bezpieczerstwa w budynku administracyjnym Urzedu
oraz na ternie przyleglym do budynku;

zapewnienie temperatury pomieszczen budynku wymagane| przepisami
prawa w sezonie grzewczym, w tym przygotowywanie materiatow do zakupu
oleju opalowego, a takze terminowe przedktadanie do Urzedu
Marszatkowskiego informacji i danych o zakresie Korzystania ze $rodowiska
oraz ustalanie wysoko$¢ naleznej optaty i terminowe wnoszenie tych optat na
rachunek Urzedu Marszatkowskiego w Kielcach, zgodnie z wymogami
przepisdw obowigzujacych w tym zakresie,

wykonywanie innych czynno$ci majgcych zapewnic¢ prawidtowa realizacje
zdania;

zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzedu;

prowadzenie  magazynu  materiatéw  biurowych  oraz = materiatow
eksploatacyjnych urzadzen powielajgcych, drukarek itp. Urzedu, w tym
ewidencja ilosciowa;

prowadzenie na biezgco ewidengji ilosciowo — wartosciowe] srodkoéw trwatych
w uzywaniu, do ktérych zalicza sie: wyposazenie biur, meble biurowe,
dywany, maszyny liczace i piszace, materiaty kancelaryjne, gospodarcze oraz
narzedzia pracy zgodnie z  wymogami instrukcji  wewnetrznych
obowigzujacych, w tym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan
na te sprzety przy wykorzystaniu programu komputerowego do ewidencji
srodkow trwatych;

uzgadnianie stanu $rodkéw ruchomych w uzytkowaniu oraz stanu oleju
opatowego poprzez weryfikacje ewidencii, o ktérej mowa w lit. k, ze stanem
ksiggowym wedtug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego;

prowadzenie ewidencji ilosciowe] $rodkow trwatych niskocennych;

coroczne ocenianie przydatnosci sprzetu wymienionego w fit. j, oraz
przeprowadzanie procedury likwidacyjnej tych sprzetéw nie nadajgcych sie do
dalszej eksploataciji, lub ktorych naprawa przewyzsza ich wartoé:
proponowanie przekazania zbednego sprzetu wymienionego w it j gminnym
jednostkom organizacyjnym, oraz stowarzyszeniom nie dziatajgcym w celu
osiggniecia zysku z terenu Gminy, tgcznie ze sporzgdzeniem protokotu
przekazania; :

16) prowadzenie Archiwum Zakiadowego zgodnie z wymagania Instrukcji
archiwalnej stanowigcej zatgcznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, w tym:
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sporzgdzanie dla komérek organizacyjnych Urzedu srodkoéw ewidencyjnych
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji;

sporzadzanie $rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalne] lub przekazywanie materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego;

prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

informowanie o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
przyjmowanie od komoérek organizacyjnych Urzedu wedtug ustalonego
terminarza  dokumentacji, spraw  zakorczonych, niearchiwalnej po
panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dia ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujagcym nadzér byt organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzone; dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencii;

przeprowadzanie na polecenie Burmistrza lud wniosek dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach skontrum dokumentacji, w tym przygotowywanie
projektu zarzadzenia Burmistrza w sprawie powotania komisji skontrowej,
porzadkowanie  przechowywanej  dokumentadji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, zgodnie z wymogami § 14, 15 |
§ 27 Instrukcji archiwalne;,

udostepnianie  przechowywane] dokumentacji wylgcznie na  wniosek
spetniajacy wymagania § 31 Instrukcji archiwalnej i w trybie okreslonym w
Instrukcii;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wiasciwego archiwum panstwowego,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnoéci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtadciwego postepowania
z dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

17) prowadzenie obstugi transportowej na potrzeby Urzedu, w tym:

a)

prowadzenie drukow $cistego zarachowania ,karty drogowe” oraz ewidencji,
zapewnienie wymaganych badan osoby zatrudnionej na stanowisku kKierowcy
oraz innych pracownikéw korzystajgcych z samochodow stuzbowych Urzedu;
rozliczanie zuzycia paliwa samochodow stuzbowych:;

zapewnienie ubezpieczenia samochodow OC, NW, AC,

zapewnienie przegladéw technicznych w okreslonych terminach oraz
przegladow gwarancyjnych;

przygotowywanie materiatéw dotyczgcych zakupu samochoddéw stuzbowych,
przeprowadzanie  procedury  zwigzanej ze  zbyciem  samochodu
nieprzydatnego na potrzeby Urzedu po stwierdzeniu faktu, iz koszty jego
dalszej naprawy przewyzszaja jego warto$é, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,

analizowanie kosztéw eksploatacji samochodu i wnioskowanie o jego zbycie
lub likwidacje,

terminowe przedktadanie do Urzedu Marszatkowskiego informacji i danych
o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz ustalanie wysokos¢ naleznej optaty
i terminowe wnoszenie tych optat na rachunek Urzedu Marszatkowskiego
w Kielcach, zgodnie z wymogami przepisow obowigzujgcych w tym zakresie,
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j) wykonywanie innych czynnoéci majacych na celu prawidiowe wykonanie
obowigzkow,

18) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej pracownikéw Urzedu przy
udziale Komisji Socjalnej, a w szczegdinosai:

a) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych dziatainosci socjalnej oraz ich
aktualizacja;

b) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej pracownikow,
w tym prowadzenie dokumentacji Komisji socjalnej;

c) wspoipraca z Komisjg Socjalng, w tym obstuga administracyjna Komisji;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig socjalna;

e) prowadzenie ewidencji bytych pracownikow Urzedu;

f) przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie, a takze danych niezbednych do prawidtowego
naliczenia odpiséw na ZFSS w terminach i wysokosciach przewidzianych
przepisami prawa;

g) wykonywanie innych czynnosci wymaganych przepisami prawa, w tym
zakresie.

19) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych w budynku
i przed budynkiem Urzedu, w tym:

a) zamawianie pieczeci zgodnie z potrzebami Urzedu;

b) ewidencjonowanie pieczeci w odpowiednim rejestrze;

c) komisyjne niszczenie pieczeci nieaktualnych, uszkodzonych w  trybie
przewidzianym obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym przepisami
wewnetrznymi Urzedu;

d) dbato¢ o uzywanie prawidiowego nazewnictwa w zlecanych pieczeciach;

e) dbalosc o estetyke tablic informacyjnych, o ktérych mowa w § 31 Regulaminu.

f) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidiowej realizacji
obowigzkow w tym zakresie,

g) wykaz pieczeci stosowanych w Urzedzie stanowi zatacznik Nr 4
do Regulaminu.

20) prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majatku bedacego na
wyposazeniu Urzedu przed kradzieza, zniszczeniem, dewastacjg itp., w tym
zapewnienie monitoringu budynku po godzinach pracy Urzedu

21)prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, poprzez zapewnienie powierzenia tych spraw w sposéb
przewidziany przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie, a takze poprzez
zapewnienie odpowiednich szkoleft pracownikéw w terminach przewidzianych
prawem;

22) zapewnienie obstugi prawnej poprzez zatrudnienie lub zlecenie $wiadczenia ustug
w trybie przewidzianym ustawg Prawo zaméwien publicznych.

23)wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do
lat 3:

a) zawieranie uméw o $wiadczenie ustug z dziennym opiekunem, wybranym
w rybie art.45 ustawy;

b) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi zawarto umowe;

c) zawieranie umowy ubezpieczenia dziennego opiekuna od odpowiedzialnosci
cywilnej oraz optacanie i finansowanie skfadki na to ubezpieczenie, na
zasadach okreélonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych;

d) prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z postanowien ustawy;

e) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

2. Sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie.

3. Obstuga prawna Urzedu — podporzgdkowana bezposrednio Burmistrzowi w oparciu
o0 przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych — zapewnia obstuge prawng
Burmistrza, Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza, Wydziatéw Urzedu oraz jednostek
orgamzacyjnych Gminy. Do zadan obstugi prawnej nalezg w szczegolnosci nastepujace
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1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktdéw prawnych
Rady i Burmistrza;

2) doradziwo prawne na rzecz Rady, Burmistrza i pracownikéw Urzedu w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych:

3) zapewnienie zastepstwa przed sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz
przed innymi organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury;

4) ogolny nadzor nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniem
administracyjnym w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu,
wydawania opinii prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych:

stosunku pracy w tym nawigzania, zmiany warunkéw pracy i ptacy,
rozwigzania stosunku pracy, kar dyscyplinarnych przewidzianych Kodeksem
pracy i innych;

zawierania ugody w sprawach majgtkowych;

umarzania wierzytelnosci;

zawieranych umow w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych;

zawieranych innych umoéw i porozumien:;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach
prawnych.

§ 34.1. Wydziat Finansowy - podlega bezposrednio Zastepcy i jest odpowiedzialny za
prawidtowsa, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje nastepujacych zadan:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy odpowiada za:

koordynacje prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu
Gminy;

opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy:;

opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognoza
Finansowg Gminy oraz sprawozdan z realizacji;

zapewnienie prawidiowego wykonywania obowigzkdéw wynikajacych z art. 61
ustawy samorzgdowej dotyczagcych jawnosci gospodarki finansowej Gminy:
opracowywanie planow finansowych;

opracowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych
i finansowych;

przygotowywanie projekiow zmian w budzecie;

kontrola  plandow  finansowych  jednostek  organizacyjnych Gminy
w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy;

przygotowywanie projektéw zarzadzed Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie Gminy;

prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowe;j;

sporzgdzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw na dziatalnosci
biezaca i inwestycyjng;

analiza bilanséw spotek, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje;
prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacjg Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrgbnienia Funduszu w budzecie, przy wspéipracy
Naczelnikéw merytorycznych Wydziatéw,

nadzdér nad prawidtowoscig udzielania | rozliczania dotacji udzielanych
z budzetu Gminy oraz stosowania ulg w splacie tych naleznosci,

nadzér nad prawidtowo$cia wykorzystania i rozliczania udzielanych dotaciji
oraz otrzymywanych dotacji z innych jednostek sektora finanséw publicznych.

2) w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczoséci budzetowej Gminy odpowiada za:

a)

b)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu
finansowego w zakresie planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych;
przekazywanie $rodkéw finansowych na poszczegéline konta bankowe
jednostek budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji
budzetu:
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) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan  jednostkowych
z realizacji dochodéw i wydatkdw jednostek organizacyjnych gminy oraz ich
ksiggowanie oraz nadzor nad ich prawidiowym i terminowym sporzgdzeniem;

d) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podiegtych Gminie
i sporzgdzanie ich w formie zbiorcze;j;

e) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan zbiorczych
w zakresie catego budzetu Gminy:;

f) ewidencja ksiggowa sptacanych i zacigganych przez Gming kredytéw,
pozyczek i obligacii;

g) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu
Gminy;

h) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z budzetem Gminy i planami finansowymi jednostek organizacyjnych;

i) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych planem finansowym
przy uwzglednieniu prawidtowo dokonywanych przeniesien i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

J) biezgce aktualizowanie polityki rachunkowoséci, w tym zaktadowego planu
kont, stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r
o rachunkowosci;

k) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajacych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych.

3) w zakresie egzekuciji administracyjnej i sgdowej odpowiada za:

a) prowadzenie windykacji podatkéw i opfat lokalnych;

b) tworzenie komputerowej bazy w zakresie postepowania egzekucyjnego;

c) wystawianie ponaglen, upomnien, wlasnych tytutdbw wykonawczych oraz
naktadanie kar pienieznych w trybie postepowania egzekucyjnego
w administraciji;

d) rozpatrywanie zarzutow, zazalen i wnioskéw zlozonych w trybie postepowania
egzekucyjnego w administragcii:

e) kierowanie nakazéw sadowych z nadang klauzulg wykonalnosci do
wiasciwych zewnetrznych organéw egzekucyjnych;

f) wspdlpraca z sgdami, komornikami sgdowymi, komornikami skarbowymi
w zakresie prowadzonych spraw;

g) wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosai dtuznikéw;

h) sporzadzanie do sgdéw wnioskéw w sprawie wpisow, wykreslen hipotek
przymusowych,

i) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych;

J) gromadzenie danych oraz zgtaszanie wierzytelnosci Gminy do licytagji
z nieruchomosci, do postepowania upadfosciowego, do porozumien
wierzycieli zawieranych z tytutu sprzedazy nieruchomosci dtuznikow;

k) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych.

4) w zakresie ksiegowosci Urzedu Gminy — jednostki budzetowej odpowiada za:

a) obstuge finansowo — ksiegowg dotyczaca:

— zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy;
- zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine;

- funduszy celowych;

- $rodkéw z budzetu UE;

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen

z tytutu:

— umow o prace,

- umow zlecen i o dzieto,
— nagrod Burmistrza,

— diet radnych;

c) prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiggowej majatku Gminy wediug
klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych:
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d) nadzorowanie przekazywania przez merytoryczne komorki dokumentacji
dotyczgce] rozliczenia inwestycji | zakupow inwestycyjnych  zgodnie

z obowigzujgcymi  przepisami  prawnymi,  instrukcjami wewnetrznymi

i z zachowaniem obowigzujgcych termindw;

e) obstuge kasowa Urzedu w =zakresie wyptat wynagrodzen, delegacji

i zaliczek, diet radnych oraz innych wptat | wyptat;

f) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego;

g) prowadzenie rejestru podatku VAT naleznego wynikajacego z faktur
sporzgdzonych przez Wydziaty merytoryczne;

h) sporzadzanie deklaracji VAT;

) sporzgdzanie list ptac oraz dokonywanie terminowych wyptat wynagrodzen:

j) naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu ptac oraz

podatku dochodowego od 0sob fizycznych:

k) terminowe przekazywanie naliczonych przez Wydziat Organizacyjny sktadek
na PFRON,;

[) kontrola formalno-rachunkowa zgodno$ci sprawozdan z ksiegami
rachunkowymi i dowodami ksiegowymi jednostki:

m) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych planem finansowym
przy uwzglednieniu prawidiowo dokonywanych przeniesien i zgodnie
z planowanym przeznaczeniem zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

n) biezgce aktualizowanie polityki rachunkowosci. w tym zaktadowego planu
kont, stosownie do przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci:

0) prawidtowego iterminowego naliczenia odpiséw na ZFSS na podstawie
danych uzyskanych z Wydziatu Organizacyjnego;

p) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajacych z obowiazujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych:

q) sporzadzanie i przekazywanie do konca lutego nastepnego roku podatkowego
na podstawie otrzymanych materiatbw i informadgji z Wydziatow
merytorycznych zgodnie z art. 42 ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych imiennych informacji PIT - 8C a dotyczacych udzielonych ulg
w postaci umorzenia naleznosci cywilnoprawnych do wtasciwego Urzedu
Skarbowego;

r) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.
O postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisdw
wykonawczych do tej ustawy;

8) podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie stosowania ulg w naleznosciach
cywilnoprawnych w oparciu o uchwate Nr XLII/340/10 Rady Miejskiej
we Wioszczowie z dnia 29 kwietnia 2010r. w zakresie szczegotowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Wioszczowa oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wioszczowa z tytutu naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych naleznosci,
atakze wskazania organéw do tego uprawnionych, dotyczgcych
przekazywanych przez jednostki podlegte wnioskéw, w ktérych przekroczona
zostata kwota minimalnego wynagrodzenia od jednego diuznika.

t) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na biezgco do ksigzki
inwentarzowej zakupionych do Urzedu sprzetéw i materiatow zgodnie
z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujgcych, w tym zakresie oraz
nanoszeniem odpowiednich oznakowan na te sprzety z uwzglednieniem
danych zawartych w programie komputerowym do ewidencji $rodkéw
trwatych;

5) w zakresie wymiaru i ksiggowosci podatkéw odpowiada za:

a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw
i optat lokalnych;

b) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych;
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C) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatku rolnego  wynikajgcych
z ustawy o podatku rolnym i lesnym:;

d) prowadzenie ksiegowosci podatkow optat;

e) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywow podatkowych
oraz zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu
ulg i zwolnien ustawowych;

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych:

g) wystawianie upomnien | tytutdow wykonawczych oraz przekazywanie ich do
egzekucji;

h) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia
przedmiotéw opodatkowania:

i) przygotowywanie wnioskéw, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg
w podatkach, wynikajgcych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do
ktdrych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa:

j} obstuge finansows rachunku dochodéw z egzekucji naleznosci pienieznych;

k) wydawanie na podstawie prowadzonych kart podatnika zaswiadczen
potwierdzajgcych fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego do celéw
notarialnych wymaganych przepisami ustawy zdnia 11 kwietnia 2003r.
o ksztattowaniu ustroju rolnego;

I) wydawanie postanowierr w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci
podatkowych stanowigcych dochéd budzety Gminy a pobieranych przez
Urzad Skarbowy w oparciu o art.18 ust.2 ustawy z dnia 13 listopada 2003r.
0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i przekazywanie do
wiasciwego Urzedu Skarbowego;

m) wykonywanie innych obowigzkow i zadan wynikajgcych z obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw prawnych.

2. Wydziat wykonuje réwniez zadania zlecone obejmujace:

a) wyptacanie producentom rolnym nalezno$ci z tytulu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, prowadzenie ewidencji ksiegowej, prowadzenie postepowan
w zakresie nienaleznie Ilub pobranego w nadmierne; wysokosci zwrotu
podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci:

b) aktualizacje wykazow gospodarstw i dziatek roinych.

§ 35. 1. Kancelaria Giéwna Urzedu — podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest
odpowiedzialna za prawidiowsg, efektywng, terminowg i rzetelng realizacje zadan
wynikajgcych z Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatagcznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r., a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajacych do Urzedu i organow Gminy;
2) wydawanie na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej otrzymania:
3) sprawdzanie prawidiowoséci wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej
opakowania;
4) sporzgdzanie protokotéw o doreczeniu przesyiki uszkodzonej;
5) zwracanie przesytek mylnie doreczonych dostawcy ustugi pocztowej lub przesyfanie
do whasciwego adresata;
6) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek przekazanych pocztg elektroniczng;
7) przyjmowanie i rejestrowanie przesylek przekazanych na informatycznym nosniku
danych;
8) przyjmowanie prasy oraz zamawianie i rozliczanie zaméwionych wydawnictw:
9) wydzielanie z przesytek wptywajgcych, wymagajacych pilnego zatatwienia;
10) doreczanie zadekretowanych przesylek do merytorycznych komoérek w dniu
przyjecia przesytki;
11) rejestrowanie przesytek wychodzgcych:;
12) rozdzielanie przesytek wychodzgcych miejscowych do doreczen dla gonica:;
13) prowadzenie odrebnych rejestrow dla przesytek wchodzgeych i wychodzacych
w podziale na:
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a) przesyiki przychodzace na nogniku papierowym:
b) przesyiki przekazane poczty elektroniczng;
C) przesyiki przekazane faksem;

14) rejestrowanie w odrebnym rejestrze faktur i rachunkéw przychodzacych;

15) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich i innych do  wywieszenia
w siedzibie Urzedu oraz potwierdzanie, na zgdanie organdw faktu podania ich do
wiadomosci mieszkancéw.

2. W zakresie obstugi interesantéw — jest odpowiedzialna za prawidtowe:

1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jego strukturze organizacyjne;
i zakresie kompetencji poszczegodlnych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) kierowanie do odpowiednich komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestru przyje¢ przez Burmistrza interesantéw w zakresie skarg
i wnioskow oraz sporzgdzanie zestawien, analiz z nich wynikajacych;

4) sporzadzanie protokotdw przyjecia podania w przypadkach przewidzianych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

3. W zakresie prowadzenia sekretariaty Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - jest
odpowiedzialna za prawidtowe:

1) prowadzenie kalendarza udziatu Burmistrza i Zastepcy w spotkaniach,
uroczystosciach, posiedzeniach itp., w tym prowadzenie terminarza wyjazdow;

2) dbatos¢ o estetyczny wyglad sekretariatu, gabinetéw Burmistrza i Zastepcy, sali
narad Burmistrza;

3) obstuge przygotowanych spotkan organizowanych przez Burmistrza j Zastepce.

4. W zakresie polityki informacyjnej - jest odpowiedzialna za prawidtowe:

1) prowadzenie i rozwoj strony internetowej Www.gmina-wloszczowa.pl, w tym
przygotowywanie i redagowanie informacji zamieszczanych na stronie;

2) opracowywanie i wdrazanie zatozen jednolitej polityki informacyjnej dla wszystkich
jednostek organizacyjnych:

3) przygotowywanie materiatow i redagowanie gazety Gminy Wioszczowa;

4) koordynowanie waznych wydarzen zwigzanych z zyciem Gminy i jego mieszkarncow
w zakresie jednolitej polityki informacyjne; Gminy;

5) wspdipraca w zakresie oprawy audiowizualnej i graficznej przy organizowaniu
spotkan, imprez i uroczystosci z udziatem Burmistrza i Zastepcy z:

a) organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji obchodéw rocznic
i Swiat;

b) mieszkancami w zakresie konsultacji spotecznych, debat publicznych,
spotkan;

8) sporzadzanie dokumentagji audiowizualnej, z waznych wydarzen z zycia Gminy,
konferencji prasowych, debat i imprez, w tym stworzenie i prowadzenie
elektronicznego archiwum materiatow multimedialnych:

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu medialnego;

8) nawigzywanie wspotpracy z  innymi portalami lub organizacjami w cely
uatrakcyjnienia  serwisu internetowego Gminy oraz udzielanie wsparcia
merytorycznego i doradztwo dla portali jednostek organizacyjnych Gminy;

9) koordynowanie CZynnoscei zwigzanych z udziatem Burmistrza
i Zastepcy w spotkaniach, uroczystosciach i wyjazdach.

10) inne dziatania informacyjne, w tym dbatosé o prawidlowe wykorzystywanie herbu
miasta.

§ 36.1. Wydzial Spraw Obywatelskich - podlega bezposrednio Sekretarzowi i jest
odpowiedzialny za prawidtows, efektywna, terminowg | rzetelng realizacje zadan
obejmujgcych w szczegolnosci obowigzki wynikajgce z:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:
a) prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzér nad realizacjg tych zadan
przez gminne jednostki organizacyjne, w szczegélnosci:
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2)

b)

d)

- planowanie szkolenia obronnego obejmujgcego czestotliwo$¢ szkolen

poszczegdlnych grup szkoleniowych Gminy i jego realizagja,

~ planowanie operacyjne, w tym opracowywanie | aktualizowanie planu

operacyjnego  funkcjonowania Gminy, dokumentacji statego  dyzuru
Burmistrza oraz planu OC i planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

~ rejestrowanie i uktadanie Opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych

przez komorki organizacyjne Urzedu i zatgczanie do Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy (Zatgcznik ,D");

— prowadzenie spraw | dokumentacji zwigzanej z planowaniem | realizacjg
$wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym z uzupetnieniem potrzeb sit
zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej;

— biezaca rejestracja oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,
uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i organizowanie
kwalifikacji wojskowej na obszarze Gminy;

- przygotowywanie systemu kierowania obrong Gminy, w tym dokumentacji
stanowiska kierowania,

~ przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania Zastepczych Miejsc
Szpitalnych,

~ 8sprawozdawczosé w zakresie obronnosci,

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioszczowa na

okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iczas wojny (na czas W),

W przypadkach szczegoinych zagrozen, realizacje zadan obronnych,

zarzgdzania kryzysowego | obrony cywilnej;

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan w zakresie zapobiegania

zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska,

bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobieganie
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym Zagrozeniom oraz zwalczania

i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach:

wykonywanie innych zadan | obowigzkdéw wynikajacych z ustaw i przepisdw

wykonawczych.

organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia
26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegblnosci:

a)
b)

c)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

zarzadzanie, organizowanie | prowadzenie szkolen, éwiczen i treningow
z zakresu zarzgdzania Kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢  wynikajacych z planu  operacyjnego
funkcjonowania Gminy,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym oraz wspétdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego w tym zakresie,
organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego poprzez:

— Zapewnienie cafodobowego alarmowania czionkéw Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie
catodobowego dyzuru w celu Zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci,

— wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

— nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

— wspoiprace z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,

— wspotdziatanie  z  podmiotami prowadzgcymi  akcje  ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne,
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o)

7)

— realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

g) zapewnienie finansowania wykonywania zadan wtasnych z  zakresu
zarzadzania kryzysowego w ramach budzetu Gminy, w tym tworzenie rezerwy
celowej w wysoko$ci wynikajacej z ustawy.

utrzymywanie miejskiego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci,

w tym opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz

ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, w tym

wyposazanie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
zapewnienie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia oraz wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia

18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej, w szczegdinosci:

a) prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom Kleski zywiotowej Iub ich
usunigcia na obszarze Gminy,

b) wspotdziatanie | wzajemne przekazywanie informaciji w zakresie zapobiegania
skutkom klgski zywiotowej lub ich usuwania ze Starostg i Wojewoda,

c) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadan
w tym zakresie.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnoéci kulturalnej, w szczegolnosci:

a) wykonywanie obowigzkéw ,Organizatora” samorzadowych instytucji kultury
Gminy Wioszczowa, w tym:

— prowadzenie ,Rejestru samorzgdowych instytuciji kultury”;

~ przygotowywanie projekiu odrebnej pisemnej umowy przed powotaniem
dyrektora instytucji kultury zgodnie z wymogami przepisu art. 15 ust.5
ustawy;

— wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w  zakresie powolywania
| odwotywania dyrektora samorzgdowe; instytucji kultury;

— wykonywanie innych czynnoéci zastrzezonych ustawg dla Organizatora;

b) wspieranie i promocja twdrczosci wioszczowskich —tworcow i artystow;

c) tworzenie warunkéw do rozwoju tworczosci i amatorskiego ruchu
artystycznego;

d) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz =zainteresowan
kulturalnych wérod mieszkancow Gminy:

e) organizowanie uroczystosci panstwowych oraz gminnych;

f) wspotpraca z instytucjami w zakresie tworzenia i promocji réznorodnych form
sztuki,

g) dziatalnosci informacyjna i wydawnicza w zakresie kultury;

h) dziatania na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw kulturalnych;

i) realizacja mecenatu Gminy nad dziatalno$cig kulturalng;

) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez  artystycznych Iub
rozrywkowych, o ktérych mowa w art. 34 ustawy;

k) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
jezeli zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi, moralnosci publicznej albo mieniu
W znacznych rozmiarach lub nie zostaty spetnione wymagania, o ktorych
mowa w art. 34 ust. 3 ustawy.

I) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 20 marca 2009 r. ¢ bezpieczenstwie imprez masowych, w tym:

a) wydawanie zezwolen na przeprowadzenic imprezy masowe] i ewentualna
kontrola przebiegu tej imprezy z warunkami okreslonymi w zezwoleniu;

b) odmawianie wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowe;j;

c) obowigzkowe kontrolowanie zgodnosé przebiegu imprezy masowej
podwyzszonego ryzyka z warunkami okreslonymi w zezwoleniu;

d) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy.

ustawy z dnia 15marca 1933r. o zbiérkach publicznych, w tym:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie  pozwolen na
przeprowadzenie zbiérki publicznej na obszarze Gminy lub jej czesci;
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b) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy,

8) ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

w tym:

a) prowadzenie w systemie teleinformatycznym Ewidendji ludnosci, w formie
gminnych zbioréw meldunkowych, w tym:

— dokonywanie na podstawie zgtoszenia zameldowania lub wymeldowania
przez zarejestrowanie danych dotyczacych osoby i miejsca jej pobytu, jak
rowniez innych zdarzen objetych obowigzkiem meldunkowym;

— wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji  Kryminalnych
w zakresie niezbednym do realizacji jego ustawowych zadan:

b) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy,

9) ustawy z dnia 5 lipca 1990r. - Prawo o zgromadzeniach, w tym:

a) przyjmowanie zawiadomier: o organizowanych zgromadzeniach publicznych;

b) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego;

c) delegowanie upowaznionego przedstawiciela organu gminy na zgromadzenie
publiczne;

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

10)ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami
uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych, przygotowywanie projektu uchwaty

Rady w sprawie ustalenie na terenie Gminy, innych niz wymienione w ustawie,

miejsc przeznaczonych do uzytku publicznego, jako stref wolnych od dymu

tytoniowego.

11)ustawy z dnia z dnia 21 maja 1999r. o broni i amunhicji, zatwierdzenie
regulaminu strzelnicy w drodze decyzji administracyjne;j.

12) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przeksztatcanie ztozonego wniosku o wpis do CEIDG w forme
dokumentu elektronicznego i przesytanie go do CEIDG zgodnie z wymogami
art. 26 iart. 27 ustawy;

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, jako zadanie zlecone
z zakresu administracji rzgdowej, z wytgczeniem dziatalnosci regulowanej,
okreslonej w § 38 ust.1pkt 1 lit.e Regulaminu;

c) przekazywanie niezwioczne informacji do CEIDG o wpisie do rejestru
dziatalnosci regulowanej, zakazie wykonywania dziatalno$ci okreslone] we
wpisie oraz o wykresleniu z rejestru, réwniez w zakresie rejestru dziatalnosci
prowadzonego przez Wydziat Mienia Gminnego, Rolnictwa | Ochrony
Srodowiska (§ 38 ust.1 pkt 1 lit.e);

d) niezwloczne zawiadamianie whasciwych organow administracji publiczne;
wrazie powziecia wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej
hiezgodnie z przepisami ustawy, a takze w razie stwierdzenia: zagrozenia
zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania szkéd majgtkowych
W znacznych rozmiarach lub naruszenia érodowiska w wyniku wykonywania
tej dziatalnoseci:

e) nakazywanie, w drodze decyzji, wstrzymanie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej ha czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni:

f)  wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

13) ustawy z dnia 20 lipca 1990r. o wliczaniu okresoéw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, w tym:

a) stwierdzanie na wniosek zainteresowanej osoby poprzez wydanie
stosownego zaswiadczenia okresu jej pracy w indywidualnym gospo '
rolnym, w celu przedtozenia w zaktadzie pracy;

b) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy.

14)ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. 0 wychowaniu w frzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przygotowywanie corocznie projektu  Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz koordynacja, nadzér
i kontrola jego realizacii;

b) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;
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c) przygotowywanie danych niezbednych do powolfania Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

d) obstuga biurowo - administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych;

e) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

f) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad | warunkow korzystania
z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych:;

g) cofanie, wygaszanie, wydanych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
w przypadkach przewidzianych ustawa;

h) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

15) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii, w tym:

a) przygotowywanie corocznie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz koordynacja, nadzor i kontrola jego realizacji;

b) opracowywanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii I efektéw jego realizacji w terminie
do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, ktorego raport dotyczy:;

C) opracowywanie na podstawie ankiety Krajowego Biura do Spraw
Przeciwdziatania Narkomanii  projektu informacji z realizacji dziatan
podejmowanych w danym roku, wynikajgcych z Gminnego Programu
i przesytanie jej do Biura w terminie do dnia 15 kwietnia roku nastepujacego
po roku, ktorego dotyczy informacja;

d) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

16)ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie, w tym:

a) przygotowywanie danych niezbednych do powotania Rady Gminnegj
Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

b) obstuga biurowo - administracyjna Rady Gminnej Dziatalnoéci Pozytku
Publicznego, w tym przedktadanie do opinii Rady dokumentow wskazanych w
art. 41i ustawy;

c) przygotowywanie corocznie projekiu  Gminnego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy oraz koordynacja, nadzér i kontrola jego realizacji, w terminach
pozwalajgcych na uchwalenie Programu w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku;

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

17)ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

w tym:

a) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdar
Z jego realizaciji;

b) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow;

c) udzielanie i rozliczanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zgodnie z zapisami
uchwaty Rady Miejskiej;

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajacych z ustawy.

18) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach turystycznych, w tym prowadzenie
ewidencji:

a) pol biwakowych;

b) innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, w tym wynajmowanie przez
rolnikéw pokoi i miejsc na ustawienie namiotu w prowadzonych przez nich
gospodarstwach rolnych;

c) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajgcych z ustawy.

19) ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie, w tym:

a) koordynowanie dziatah na rzecz zaspokajania potrzeb w zakresie sportu,
rekreacji, organizacji imprez sportowych réznych szczebli;

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia:

— warunkow, w tym organizacyjnych i trybu finansowania rozwoju sportu;
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— szczegotowych zasad, trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje
i wysoko$¢ stypendiow sportowych, nagréd i wyréznien:

— warunkow i trybu przyznawania wyrézniert i nagréd pienieznych dla treneréw
oraz innych 0sob wyrozniajgcych sie osiagnieciami w dziatalnosci sportowej
oraz wyrdznien i wysokosci nagréd pienieznych:

c) udzielenie dotacji celowych klubom sportowym, dziatajagcym na obszarze
Gminy, niedziatajagcym w celu osiggniecia zysku na zasadach okreslonych
w ustawie;

d) obstuga administracyjno - biurowa rady sportu oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z jej powotaniem:

e) wykonywanie innych zadan | obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

20) ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym:

a) prowadzenie rejestru ztobkow | klubéw dzieciecych:

b) wybér dziennych opiekunéw w drodze otwartego konkursu ofert,
przeprowadzanego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

C) sprawowanie nadzoru nad Ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi
opiekunami;

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

21) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy,

b) wspdtpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan
KSRG, w tym w zakresie szkolenia cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych

c) inicjowanie prac i dziatan Gminy w zakresie Zzaopatrzenia obszaru Gminy
w wode do celéw gasniczych,

d) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzgdzen uzytecznosci
publiczne;j,

e) udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczgcej ochrony
przeciwpozarowej (W tym réwniez funkcjonowania ochotniczych  strazy
pozarnych),

f) udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych
przez organy inspekcyjne PSP, jednostek OSP wigczonych do KSRG na
obszarze Gminy,

9) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych
pozostatych ochotniczych strazy pozarnych,

h) nadzér nad podlegtymi Gminie jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych
oraz realizacja ustawowych obowigzkdw w zakresie okreslonym w art. 32
ustawy, w tym nadzér i kontrola prawidtowego wykonywania konserwaciji
i utrzymywania w petnej gotowosci $rodkéw alarmowych i tacznosci,
wyposazenia, sprzetu | urzadzen, srodkéw transportowych, odziezy
specjalnej, umundurowania do akcji ratowniczych i éwiczen,

i) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na
obszarze Gminy oraz udziat w organizowaniu takich éwiczen na obszarze
powiatu,

i) wspbétudziat w organizowaniu powiatowych zawoddw sportowo-pozarniczych,

K) udzielanie pomocy jednostkom QSP funkcjonujgcym na  obszarze
Gminy, w celu prawidtowej realizacji ich zadan statutowych,

l) prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad
ochrony przeciwpozarowe;;

m) biezgcy wspotprace ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP
w zakresie  ochrony przeciwpowodziowe] oraz zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia | zdrowia ludzi lub srodowiska na
obszarze Gminy;
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23)biezgca wspoltpraca z  dyrektorami gminnych  placéowek  os$wiatowych
w zakresie spraw nie nalezgcych do zadan Zespotu Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot i Przedszkoli:

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego oraz innych
zadan okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oswiaty, a nie
zastrzezonych do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot i Przedszkoli:

25) ochrong zdrowia, w tym w szczegdlnosci;

a) opracowywanie i wdrazanie programow zdrowotnych dla mieszkancow

Gminy;

b) zapewnienie $wiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej dla mieszkancéw
Gminy;

c) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajagcych  z  ustaw

obowigzujgcych w tym zakresie.

26) przygotowywanie  opinii dotyczgcych  rozktadu  godzin pracy aptek
ogodlnodostepnych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. Prawo
farmaceutyczne.

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem i obstugg biurowo — administracyjng
Mtodziezowej Rady Miejskiej we Wioszczowie.

2. Wydziat odpowiada réwniez za prawidtowg realizacje zadan obejmujgcych
zabezpieczenie realizacji  postanowien ustawy z dnia 29 sjierpnia  1997r.
o ochronie danych osobowych w zakresie gromadzonych w Wydziale danych osobowych
i udostepnianiu tych danych.

3. Do zakresu dziatania obejmujgcego promocje Gminy nalezg zadania i obowigzki
obejmujgce w szczegdinosci nastepujgce zagadnienia:

1) koordynowanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodami $wigt
panstwowych i patriotycznych;

2) przygotowywanie do realizacji drukéw i materiatow promocyjnych;

3) promowanie Gminy na imprezach organizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego i inne instytucje i organizacje;

4) wspoipraca z gminnymi instytucjami  kultury, stowarzyszeniami, zespotami
artystycznymi, indywidualnymi twércami:

5) organizowanie wspoétpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw, w tym z miastem partnerskim Le Passage;

6) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i administragji
rzgdowej przy organizowaniu imprez na terenie Gminy;

7) wspotpraca z Kancelarig Gtowng Urzedu i gminnymi instytucjami  kultury
w zakresie polityki informacyjnej i promocji Gminy;

8) przygotowywanie wnioskéw i projektow uchwat Rady w zakresie przyznawania
tytutu ,Honorowy Obywatel miasta Wioszczowy™;

9) inne dziatania promocyjne.

4. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

1) Biblioteki Publicznej we Wioszczowie:

2) Domoéw Kultury we Wioszczowie | Kurzelowie;

3) Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioszczowie:

4) Zespotu Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkét i Przedszkoli
we Wioszczowie.

§ 37.1. Wydziat Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego -
podlega bezposrednio Zastepcy | jest odpowiedzialny za prawidtowa, efektywna, terminowa
i rzetelng realizacje zadan obejmujacych w szczegdlnosci:
1) wspdlprace z samorzadem wojewodztwa, wojewods, innymi samorzgdami
lokalnymi oraz instytucjami i organizacjami zaangazowanymi w przygotowanie
i realizacje polityki rozwoju regionalnego i lokalnego;
2) prowadzenie bazy danych i analizy ofert dostepnych zrddet wspéifinansowania
projektéw z funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych funduszy;
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3)

5)

6)
7)

8)

biezgcej wspbtpracy z zainteresowanymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz instytucjami partnerskimi przy przygotowywaniu ankiet zgtoszeniowych
projektéw  oraz standardowych  wnioskéw aplikacyjnych  do funduszy
pomocowych;

biezacg wspdtprace w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy pomocowych
z instytucjami na poziomie wojewodzkim, krajowym i europejskim;

zapewnienie  prawidtowego przygotowania  wnioskow o przyznanie
dofinansowania z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych
funduszy dla Urzedu i jednostek organizacyjnych;

pozyskiwanie srodkow | funduszy pomocowych dla planowanych inwestyciji;
tworzenie wieloletnich programow inwestycyjnych Gminy uwzgledniajgcych
potrzeby spofecznosci lokalnej przy wspétudziale Wydziatéw Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

ustalanie kierunkow rozwoju lokalnego ze szczegdinym  uwzglednieniem
mozliwosci  wsparcia finansowego dla przyjetych programoéw ze 2zrédet
pomocowych.

2. W zakresie pozyskiwania $rodkow z funduszy i programow pomocowych do
obowigzkéw nalezy w szczedolnosci, prowadzenie bazy danych zgtoszonych wnioskow,

nadzorowanie przebiegu oceny wnioskow:.
3. W zakresie wydatkowania srodkéw z funduszy i programow pomocowych do

obowigzkow nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)

8)

9)

prowadzenie bazy danych zawartych umoéw na dofinansowanie zadan z funduszy
I programéw pomocowych, dla zadan realizowanych przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne;

prowadzenie promocji projektdw dofinansowanych z funduszy i programéw
pomocowych oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

prognozowanie  pfatnosci dla realizowanych zadan w udziatem srodkow
pomocowych:

wnioskowanie o ptatnosci, zaliczkowanie, biezace rozliczanie finansowe
pozyskanych $rodkéw, z zachowaniem terminéw okreslonych w umowach:
biezgca wspétpraca z merytorycznymi Wydziatami w zakresie prawidtowego
I terminowego wydatkowania srodkdw zewnetrznych;

monitorowanie  terminowoéci realizacji  zadan, na Ktorych realizacje
pozyskano $rodki z funduszy i programow pomocowych;

niezwtoczne pisemne powiadamianie Burmistrza, o kazdym przypadku majacym
wpltyw na prawidlowosé | terminowos¢ realizacji  zadan Z wykorzystaniem
srodkdw pomocowych:

pozyskiwanie niezbednych do wykonywania uméw  dokumentéw zarowno
Z merytorycznych Wydziatow jak i z zewnatrz;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.

4. W zakresie rozliczania srodkow z funduszy i programow pomocowych do
obowigzkéw nalezy w szczegdinosei:

1)
2)

3)

4)

5)

koricowe rozliczanie finansowe pozyskanych $rodkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi przez instytucje zarzadzajgce w zawartych umowach;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem $rodkéw z funduszy
i programéw pomocowych, w tym przygotowywanie dokumentaciji do kontroli
przez odpowiednie instytucje zarzgdzajace;

prowadzenie Sprawozdawczo$ci, w tym zakresie na potrzeby wiasne, jak i na
potrzeby odpowiednich instytuciji zarzgdzajgcych;

instruowanie i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem i rozliczaniem
dofinansowania zadan wykonywanych przez gminne  jednostki
organizacyjne przy udziale srodkéw pomocowych;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg tych zadan.

5. Wydziat odpowiada za prawidiowg realizacje obowigzkéw okreslonych w ustawie
zdnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoOwien publicznych - Naczelnik Wydziatu peini
funkcje ,Kierownika Zamawiajacego”, w szczegodlnosai za:
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7)

sporzgdzanie rocznych plandw zamdwien publicznych dia Urzedu poprzez
okreslenie, na podstawie danych uzyskanych od Wydziatéw rocznej wartosci
dostaw i ustug w odniesieniu do danej grupy lub kategorii okreslonej w CPV oraz
wartosci kosztorysowej poszczegoinych robot budowlanych;

przeprowadzanie procedury zamdwien publicznych zwigzanej z realizacja zadan
wynikajgcych z obowigzkéw poszczegdlnych Wydziatéw oraz w przypadkach
okreslonych ~w  odrebnym  zarzadzeniu  zadan gminnych  jednostek
organizacyjnych;

wspotdziatanie z innymi Wydziatami w zakresie przeprowadzanych na ich
zlecenie zamoéwien publicznych:;

prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze przeprowadzania analizy
wynikow przetargéw przeprowadzanych przez Urzad:

nadzorowanie i kontrolowanie prawidiowosci stosowania przez wszystkie
Wydziaty zapisdw ustawy i w tym zakresie obowigzujgcych w Urzedzie przepisdw
wewnetrznych;

biezgce analizowanie wewnetrznych przepisow dotyczgcych wydatkowania
srodkéw publicznych, gdy nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz sporzadzanie projektéw zmian tych przepiséw;
szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci Kierownika Zamawiajgcego”
okreslony jest zarzadzeniem Nr 120.4.2012 Burmistrza z dnia 02 stycznia 2012r.

6. W zakresie planowania, przygotowania i realizacji inwestycji do zadan
I obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

inicjowanie i koordynacja prac nad przygotowaniem polityk ,sektorowych”

I .programoéw operacyjnych”;

monitoring oraz sporzadzanie okresowych analiz i ocen realizacji projekiéw

objetych przyjetymi programami dziatania:

sporzgdzanie projektow planéw rocznych dia inwestycji i remontéw w zakresie

infrastruktury ~ drogowej  obiektéw uzytecznosci  publicznej  budownictwa

komunalnego i socjalnego;

realizacja przyjetych planow inwestycyjnych oraz remontowych

w zakresie infrastruktury drogowej, obiektdw uzytecznosci publicznej, a takze

inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzane] =z realizacjg danej inwestycji
niezbednej do uzyskania wymaganych odrebnymi przepisami pozwolen,
zezwolen itp.;

b) organizowanie nadzoru inwestorskiego;

c) koordynowanie i biezgce czuwanie nad sprawnym przebiegiem procesu
inwestycyjnego;

d) organizowanie i uczestnictwo w czgéciowych lub koricowych odbiorach
technicznych prowadzonych inwestycji;

e) rozliczenie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycij;

f) opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji
dotyczgcych inwestycji;

g) przekazywanie do Wydziatu Finansowego dokumentacji dotyczace;j
rozliczenia inwestycji i zakupéw inwestycyjnych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami  prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi iz zachowaniem
obowigzujgcych terminéw;
h) przygotowywanie koncepcji tec inicznych | materiatow  studialnych dia

przygotowywanych do realizacji inwestygji:

i) zgtaszanie wlasciwym organom zakorczenie inwestycji zgodnie z przepisami
Prawa budowlanego, w tym uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, jesli jest
wymagane;

wnioskowanie zadan do projektow planow wieloletnich:

organizowanie procesu przygotowania dokumentacji technicznej dla planowanych

inwestycji;

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem corocznych projektdw budzetéw

inwestycyjnych Gminy;
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8) realizacja prac remontowo — budowlanych w budynku Urzedu w zakresie
wskazanym przez Wydziat Organizacyjny.

9) przekazywanie do Wydziatu Finansowego w terminach umozliwiajgcych
terminowg zaptate dokumentow dotyczacych optat za umieszczenie w pasie
drogowym drég innych niz gminne urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych oraz
z tytutu wytaczenia gruntéw rolnych spod produkcji rolnej pod inwestycje
w wysokosciach okreslonych w otrzymanych decyzjach.

7. W  zakresie planowania przestrzennego do zadan | obowigzkow nalezy

W szczegolnosai:

1) sporzadzanie projektu studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta | gminy oraz jego zmian:

2) sporzadzanie projektow miejscowych plandw Zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian;

3) ocenianie aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych planéw Zagospodarowania
przestrzennego  (dokonywanie analizy  zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, ocena postepow w  opracowywaniu planéw  miejscowych,
Opracowywanie wieloletnich programow  sporzadzania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego);

4) udostepnianie do  wgladu obowigzujgcego studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypiséw | wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
Zzagospodarowania przestrzennego miasta | gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji: o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadku brakuy miejscowego  planu zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o stwierdzeniy ich wygasniecia, decyzji o przeniesieniy
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

7) prowadzenie rejestrow:

a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

b) wnioskéw o Sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

c) wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

d) wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wspdtpraca z samorzgdami gmin, powiatdw | wojewoddztw w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego;

9) wykonywanie obowigzkow dotyczgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wynikajacych z ustawy z dnia 7 maja 2010r. o wspieraniu rozwoju
ustug i sieci telekomunikacyjnych.

10) wykonywanie innych zada#n i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

8. Wynikajgce z ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. - Prawo geologiczne i gornicze
zadania i obowigzki, w tym:

1) uzgadnianie wnioskow o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

2) opiniowanie wnioskéw w sprawie zatwierdzenia projektu prac geologicznych,
ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania konces;ji,

3) wykonywanie innych zadar i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

9. Wynikajgce z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r Prawo ochrony $rodowiska,
obowigzki w zakresie Zzapewnienia warunkow utrzymania réwnowagi przyrodniczej
i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska.

10. Wynikajgce =z rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 13 czerwea 2001r.
W sprawie rodzaju dokumentdw wymaganych przy sktadaniu wniosku o wydanie zezwolen
na obrét hurtowy napojami alkoholowymi, wzoréw wnioskéw oraz wzorow informacji
O sprzedazy napojéw alkoholowych w zakresie wydawania za$wiadczen 0 zZgodnosci
lokalizacji magazynu obroty hurtowego napojami alkoholowymi Z miejscowym planem
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zagospodarowania przestrzennego lub opinii odnosnie mozliwosci prowadzenia obroty
hurtowego napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu.

11. Wydawanie opinii niezbednych do uzyskania zezwolenia na realizacje inwestycji
drogowych na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r 0 szczegbinych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.

12. Wykonywanie zadar i obowigzkdw wynikajacych z:

1)

3)

4)

ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym, w tym

W szczegoinoscei:

a) wykonywanie zadan sOofganizatora publicznego transportu zbiorowego”
okreslonych w ustawie:

b) budowa, przebudowa j remont:
~ przystankow komunikacyjnych oraz dworcéw, ktérych wiascicielem lub

zarzadzajgcym jest Gmina:

- wiat przystankowych lub innych  budynkéw stuzacych pasazerom,
posadowionych na miejscu przeznaczonym do wsiadania | wysiadania
pasazerow lub przylegajgcych do tego miejsca, usytuowanych w pasie
drogowym drég publicznych bez wzgledu na kategorie tych drog;

c) ustalane w drodze negocjacji  miedzy gming i whascicielem albo
zarzadzajgocym przystankiem komunikacyjnym fub dworcem stawki optat za
korzystanie przez operatora i przewoznika z przystankow komunikacyjnych
lub dworcéw i przygotowywanie stosownej uchwaly rady w tym zakresie:

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajacych z ustawy.

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym, w tym

W szczegdlnosci:

a) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w zakresie
transportu drogowego w przewozach taksowkowych na obszarze Gminy;

b) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy;

C) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 15 listopada 1984r. - Prawo przewozowe, w tym w szczegélnosci:

a) przygotowywanie projektu uchwaty Rady okreslajgcej przepisy porzadkowe
w odniesieniu do gminnego regularnego przewozu oséb oraz przewozdéw
0s0b i bagazu takséwkami:

b) przygotowywanie projektu uchwaty Rady okreslajgce; przepisy, o ktorych
mowa w art.34a ust.1 ustawy;

¢) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

a) wykonywanie z Upowaznienia Burmistrza obowigzkow zarzgdcy drog
gminnych, w tym planowanie, budowa, przebudowa, remont, utrzymanie
i ochrona drég oraz wydawanie decyzji administracyjnych:;
b) =zaliczenie do kategorii drég gminnych i pozbawianie drogi tej kategorii;
c) ustalenie przebiegu istniejacych drég gminnych;
d) nadania nazwy drodze wewnetrznej:
e) ustalanie strefy ptatnego parowania;
f) wskazanie wstepnych miejsc lokalizacji nowych przystankow
komunikacyjnych dla zaspokojenia potrzeb mieszkarcéw Gminy;
g) naliczanie optat za Zajecie pasa drogowego oraz za umiejscowienie w pasie
drogowym urzadzen,
h) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy.
ustawy z dnia 5 lipca 2001r. o cenach, w tym w 8zczegolnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie:
— ustalania cen urzedowych za ustugi przewozowe w publicznym transporcie
zbiorowym  w zakresie zadan o charakterze uzytecznosci publicznej
W gminnych przewozach pasazerskich oraz za przewozy taksdwkami na
terenie Gminy;
— okredlenia strefy cen (stawki taryfowe) obowigzujgce przy przewozie osodb
i tadunkow takséwkami:
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~ ustalenia cen urzedowych za przewozy taksdwkami:
b) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajacych z ustawy.

13. Realizacja zadan przyjetych do Funduszu Soteckiego, w przypadku wyodrebnienia

Funduszu w budzecie.
14. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Wioszczowskiego Zaktadu Wodociggow

i Kanalizacji w zakresie:

1
2)

3)

realizacji wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
I urzgdzen kanalizacyjnych:

weryfikacji taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode | zbiorowe odprowadzenie
Sciekéw przedktadanych do wniosku o ich zatwierdzenie, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow i przepisdw wykonawczych.

wykonywania innych czynnosci nadzorczych przewidzianych prawem.

§ 38.1. Wydzial Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - podlega
bezposrednio Zastepcy i jest odpowiedzialny za prawidtowa, efektywna, terminowa i rzetelng
realizacje zadan obejmujgcych w szczegolnosci obowigzki wynikajace z:

1) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach, w tym:

a) organizowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

b) przygotowywanie projektu umowy na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci z przedsigbiorcg odbierajacym odpady komunalne;

c) okreslanie w drodze decyzji, wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi; ,

d) okreslenie w drodze decyzji, wysokosci zaleglosci z tytutu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

e) prowadzenie elektronicznego rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie:

— oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

— ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

— prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

~ odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

f) przekazywanie do Wydziatu Spraw Obywatelskich niezwiocznie informacji do
zamieszczenia CEIDG o wpisie do rejestru  dziatalnosci regulowane;j,
okreslonego w lit. e oraz o wykonywaniu tej dziatalnosci, a takze
0 wykresleniu z rejestru,

g) nadanie przedsiebiorcy numeru rejestrowego;

h) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan przekazywanych przez podmiot
odbierajgcy odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz podmiot
prowadzgcy dziatalno$é w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych;

i) sporzadzanie rocznego sprawozdania =z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym dokonywanie corocznej
analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

1) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminach:

k) przeprowadzanie kampanii informacyjnej na temat praw | obowigzkdéw
wiadcicieli nieruchomosci:

[) naktadanie, w drodze decyzji kar pienieznych na przedsiebiorce
odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, ktéry nie
wykonuje natozonych na niego obowigzkdéw:

m) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

n) ustanowienie selektywnego zbieranie odpadéw komunalnych, w tym
tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych:

0) zapewnienie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz zapewnienie
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2)

4)

ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji

przekazywanych do skfadowania;

p) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych:

q) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

r) utrzymanie i eksploatacja szaletu publicznego;

s) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych
zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci:

t) przygotowywanie projektu Regufaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy;

u) prowadzenie ewidencji:

— zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej w uzgodnieniu
z Wioszczowskim Zaktadem Wodociggéw i Kanalizaciji,

— przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu opracowania sposobu
pozbywania sie komunalnych odpadow $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej w uzgodnieniu
z Wioszczowskim Zaktadem Wodociggow i Kanalizacji,

- umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
| przedsigbiorcow obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

v) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym:

a) utrzymywanie i konserwacja cmentarzy wojennych, miejsc pochéwkdw
zotnierzy oraz miejsc pamieci narodowej,

b) wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 18 lipca 2001r. - Prawo wodne, w tym:

a) dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustawsg;

b) rozstrzyganie sporéw i zatwierdzanie ugéd w sprawie zmiany stosunkdéw
wodnych;

c) ustalanie przejécia, przejazdu oraz miejsca przeznaczonego do statego
korzystania z gruntu w celu umozliwienia dostepu do waéd powierzchniowych
za odszkodowaniem;

d) wspbipraca z Wioszczowskim Zaktadem Wodociggéw i kanalizacji w spraw
zwigzanych ze strefami ochronnymi komunalnych ujeé wody;

e) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie:

~ wyznaczenia migjsc, w ktérych, po uzyskaniu zgody wiaéciciela wody, moze
odbywac si¢ wydobywanie kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatéw
w granicach powszechnego korzystania,

— okreslenia wykazu kapielisk na terenie Gminy wraz z ustaleniem liczby os6b
kapiacych sie oraz okresem, w jakim w danej gminie trwa sezon kapielowy;

f) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy.

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.- Prawo ochrony érodowiska, w tym:

a) dokonywanie kontroli w zakresie okre$lonym ustaws;

b) wspbtdziatanie z organizacjami, jednostkami samorzgdowymi i rzgdowymi
i stuzbami w zakresie okreslonym ustawa;

c) wydawanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem, pracg instalacji

i urzgdzen dla osob fizycznych;

) prowadzenie ewidencji podmiotéw Korzystajacych ze  $rodowiska,

w tym decyzji dotyczacych wielkosci emisji zanieczyszczen do powietrza:

e) kontrola i wydawanie decyzji w zakresie ochrony przed hatasem
i wibracjami dla osob fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami;

f) kontrola i nadzor nad jako$cig $rodowiska w zakresie przewidzianym ustaws;

g) gromadzenie i udostepnianie informacji i opracowan dotyczgcych stanu
srodowiska réwniez na stronie internetowe] Gminy, a takze przekazywanie
posiadanych danych na potrzeby panstwowego monitoringu;

jol
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7)

8)

9)

h) opracowywanie Programu ochrony srodowiska | okreslanie gminnych
priorytetow ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie raportéw z realizacji tego
Programu;

[) wspotdziatanie w  zakresie likwidacji  skutkow  klesk zywiotowych
I nadzwyczajnych zagrozen $rodowiska:

j)  przygotowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie ustanawianie ograniczen
co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac¢ na $rodowisko:

k) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy.

ustawy z dnia z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji

o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczetistwa w ochronie

$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko, w tym:

a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

b) zapewnienie mozliwos¢ udzialu spoteczenstwa w postepowaniu, w ramach
ktérego przeprowadza sie ocene oddziatywania przedsiewziecia na
srodowisko, przed wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach:;

¢) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody, w tym:

a) ustanawianie i znoszenie form ochrony przyrody i wydawanie w nagtych
przypadkach tymczasowego zarzadzenia o zastosowaniu odpowiednich
ograniczen;

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci
i rosngcych w pasie drogowym oraz wymierzanie kar za samowolne ich
usuniecie;

c) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z ustawy,

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat, w tym:

a) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie w sposob
okreslony w ustawie;

b) przygotowywanie corocznie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat w terminie pozwalajgcym na
przyjecie Programu przez Rade w terminie do dnia 31 marca;

¢) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli psa rasy uznanej za
agresywna lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng;

d) wskazywanie gospodarstwa rolnego do przejecia zwierzecia gospodarskiego,
co do ktdrego sad orzekt przepadek:

e) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

ustawe z dnia 11 marca 2004r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu

choréb zakaznych zwierzat, w tym:

a) przyjmowanie zawiadomien posiadaczy zwierzat o podejrzeniu wystapienia
choroby zakaznej zwierzat i przekazywanie powzietej informadgji Inspekciji
Weterynaryjnej;

b) powotywanie i odwolywanie rzeczoznawcow zgodnie z art49 ust.12
ustawy oraz powiadamianie o tym fakcie powiatowego lekarza weterynarii;

c) wykonywanie innych obowiazkéw i zadan wynikajacych z ustawy.

ustawe z dnia 13 pazdziernika 1995r. — Prawo fowieckie, w tym:

a) opiniowanie rocznych planéw lowieckich sporzadzanych przez dzierzawcow

obwodéw fowieckich;

opiniowanie wnioskéw o dzierzawe obwoddw towieckich:

prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu a

dzierzawcg lub zarzadcg obwodu, gdy powstat spér o wysokosé

odszkodowania za powstate szkody;

d) wykonywanie innych obowigzkdw i zadah wynikajgcych z ustawy.

O o
i

10) ustawy z dnia 26 lipca 2001r. o nabywaniu przez uzytkownikéw wieczystych

prawa wtasnosci nieruchomosci, w tym:

a) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo witasnosci nieruchomosci;

b) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.
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11)ustawy z dnia 24 marca 1920r. o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcow, wystepowanie do sadu o stwierdzenie niewaznosai nabycia
nieruchomosci przez cudzoziemca whrew przepisom ustawy.

12) ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym:

a) prowadzenie postepowania w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci, a takze
wystepowanie do sgdow w wypadkach okreslonych w ustawie:

b) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz zaktadanie
i prowadzenie ewidencji miejscowoéci, ulic i adresow;

¢) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy.

13) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w tym:

a) wydawanie opinii dotyczacych projektu robd6t geologicznych, ktdrych
wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesij;

b) przyjmowanie zgtoszen zamiaru rozpoczecia robot geologicznych, na ktérych
podmiot uzyskat koncesje na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny
albo uzyskat decyzje o zatwierdzeniu projektu robét geologicznych:;

c) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego oraz zmian planu ruchu zaktadu
gbrniczego;

d) wydawanie opinii dotyczgcych likwidacji funduszu zaktadu gorniczego;

e) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu goérniczego;

f) uzgadnianie decyzji, o ktérych mowa w art, 202 ustawy;

g) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajgcych z ustawy.

14) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami, w tym:

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do tego zasobu;

b) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci
Gminy do sprzedazy, zamiany, uzyczenia zrzeczenia sie, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe, trwaty zarzad, na
zasadach okreslonych w ustawie;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat, aktualizacje tych optat
raz na trzy lata, terminowego wnoszenia naleznych optat oraz naliczanie
odsetek od nieterminowych oplat, rozwigzywanie umoéw wieczystego
uzytkowania;

d) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci:

e) analizowanie umow warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
korzystania przez Gmine z prawa pierwokupu;

f) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza gminnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowa czescig gruntu;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat  adiacenckich
z tytulu wybudowania infrastruktury technicznej i z tytulu wzrostu wartoéci
w wyniku podziatu nieruchomosci dokonanego na wniosek wilasciciela lub
uzytkownika wieczystego, ktéry wniost opfaty roczne za caly okres
uzytkowania tego prawa, zgodnie z postanowienia uchwaty rady w tym
zakresie;

h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne oraz
nadzér nad prawidtowym korzystaniem z mienia:

i) prowadzenie spraw zwigzanych z:

— komunalizacjg mienia,

~ podziatem nieruchomosci,

— scaleniami,

— wywtaszczeniami nieruchomosci;

— funkcjonowania wspéinot gruntowych:;

) prowadzenie postepowania administracyjnego zwiazanego z rozgraniczeniem
nieruchomosci, w przypadkach gdy nie doszto do zawarcia ugody dotyczacej
ustalenia granic nieruchomosci:

k) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow:

) sporzgdzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego;
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m) ewidencjonowanie ustalonych przez Wydziat w decyzjach | umowach

s)

t)

dochodéw i biezace przekazywanie tych zestawien w ustalonych

z Wydziatem Finansowym terminach oraz przekazywanie informacji (umow

cywilnoprawnych) wywotujgcych powstanie zobowigzania podatkowego po

stronie najemcy - w miesiacu, w ktorym nastapito zdarzenie:

sporzadzanie dowoddw przyjecia (OT) sktadnikéw nieruchomosci nabytych

zgodnie z klasyfikacja srodkow trwatych i przekazywanie do Wydziatu

Finansowego w terminie 30 dni od daty sporzadzenia aktu notarialnego wraz

z kserokopig tego aktu,

prowadzenie zasobu informacji i dokumentagji geologicznej miasta;

sporzadzanie planoéw rocznych i wieloletnich nabywania nieruchomosci pod

inwestycje komunalne i na zasoby Gminy;

wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce

nieruchomosciami:

w zakresie nadzoru wiascicielskiego:

— prowadzenie ewidencji rzeczowo — warto$ciowe] udziatow, akgji Gminy
wniesionych do spétek prawa handlowego,

— Wyposazanie gminnych jednostek organizacyjnych w majatek,

— prowadzenie ewidencji mienia przejetego od zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Gminy,

— Opracowywanie koncepcji zagospodarowania mienia pozostatego po
likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,

— opiniowanie wnioskéw spélek prawa handlowego w sprawie wniesienia
wktadu pienigznego do spotek oraz wystepowanie z nich,

— wspodtuczestniczenie w procesie przygotowywania koncepgji prywatyzacji
spotek z udziatem Gminy,

— Sprawowanie nadzoru nad przeksztatceniami whasnosciowymi
i organizacyjnymi gminnych jednostek organizacyjnych w zakresije
witadanego przez nich majatku,

= prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawg, najmem
I uzyczeniem mienia gminnego, w tym przekazywanie do Wydziatu
Finansowego dowodéw zwigzanych z obrotem (PT, NK) w terminie jednego
miesigca od powstania okolicznosci:

podejmowanie decyzji w zakresie stosowania ulg w naleznosciach

pienieznych nie objetych  przepisami ustawy ordynacja podatkowa

W szczegolnosci optat za wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad, dzierzawe,

najem itp.

wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

15) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach, w tym:

a)
b)

c)

A

M
e)
f)

g)
h)

wydawania opinii w sprawie przyznania srodkéw na pokrycie kosztdw
zalesienia gruntéw;

informowanie pisemne wiascicieli laséw o wytozZeniu projektu uproszczonego
planu urzadzenia lasu,

opiniowanie wnioskéw wiasciciela lasy niestanowigcego wasnoséci Skarbu
Panstwa, do nadlesniczych o udostepnienie nieodptatnie sadzonki drzew
i krzewdw lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosaci lesnej (upraw
lesnych) - zgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu (ub decyzja,
0 ktdrej mowa w art, 19 ust. 3 ustawy;

nadzér nad lasami Komunainymi;

Zlecanie opracowania uproszonych plandw urzgdzania laséw komunalnych;
prowadzenie gospodarki leénej w oparciu uproszczony plan urzadzenia fasu;
opiniowanie wnioskéw o zalesienie gruntow rolnych;

wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

16) ustawy z dnia z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i le$nych:

a)

wydawanie opinii w sprawie nafozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania

na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntéw prochnicznej warstwy gleby
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z gruntéw rolnych klas 1, 1l, lila, llb, 1, IVa i IV oraz z torfowisk w decyzji
0 wytgczeniu, o ktérej mowa w art. 11 ust. 12 ustawy;

b) wydawanie decyzji, nakazujace] wiascicielowi gruntdw  wykonanie
w okreslonym terminie odpowiednich zabiegow w przypadkach wystgpienia
zwiny wiasciciela innych form degradacji gruntéw, w tym réwniez
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepiséw o ochronie roslin uprawnych
przed chorobami, szkodnikami i chwastami:

c) zlecanie w razie niewykonania decyzji okreslonej w it e, wykonania
zastgepczego zabiegdw na koszt wiasciciela gruntéw, wykorzystujgc do czasu
zwrotu kosztow wykonania zastepczego $rodki budzetu wojewodziwa;

d) opracowywanie dla gruntéw potozonych na obszarach ograniczonego
uzytkowania, istniejgcych wokét zakiaddw przemystowych, na koszt
odpowiedzialnych zaktadéw, plany gospodarowania na tych gruntach;

e) nakazywanie wiascicielowi gruntéw w oznaczonym terminie zniszczenie
okre$lonych upraw, przemieszczenie zwierzat poza obszar ograniczonego
uzytkowania lub dokonanie ich uboju:

f) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

17) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach, w tym:

a) dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawg oraz wystepowanie
do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
w zakresie stwierdzonych zagrozen;

b) opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi:

c) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania i transportu odpaddéw:

d) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

e) wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie sktadowanych i magazynowanych
odpaddw w miejscach na ten cel nie przeznaczonych;

f)  wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

2. W zakresie gospodarki lokalami Gminy zadania i obowigzki wynikajgce

W szczegolnosci z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali oraz ustawy z dnia

1 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, w tym:

1) przeprowadzanie procedury zwigzane] z przydziatem mieszkan komunalnych

i socjalnych i pomieszczen tymczasowych z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz

przygotowywanie umow na te lokale:

2) przygotowywanie rozliczen dla poszczegolnych mieszkan oraz  wspdinot
mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma swoje udziaty;
3) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych w charakterze petnomocnika
wtasciciela:
4) realizacja wyrokéw eksmisji, poprzez przydzielenie lokalu socjalnego osobom,
ktérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia do takiego lokalu:
5) wyptaty odszkodowan z tytutu nie przydzielenia lokalu socjalnego osobom, ktorym
sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia do takiego lokalu:
) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg zaleglosci za lokale:
) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu mieszkaniowego
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkowstwem Gminy we wspéinotach
mieszkaniowych;
9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy;
10) sporzadzanie  Wieloletniego Programu  Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy oraz dokonywanie jego analizy i oceny funkcjonowania
11) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadan
w tym zakresie.
3. W zakresie rolnictwa Wydziat wykonuje zadania i obowigzki obejmujgce
w szczegdinosci:

~ O3
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1) profilaktyke weterynaryjng oraz znakowanie obszardéw dotknietych  lub
zagrozonych chorobg zakazna zwierzat;

2) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej;

3) wspodiprace z Panstwows Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie ochrony roslin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami;

4) uczestniczenie w zwalczaniu skutkdw klesk zywiotowych w rolnictwie, w tym
udziat w pracach komisji szacujgcych szkody;

5) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowe] realizacji zadan
w tym zakresie.

4. Nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placu targowego, w tym
utrzymanie obiektu w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym oraz przygotowywanie
aktow prawnych dotyczgcych zasad funkcjonowania targowiska.

5. Prowadzenie zadan z zakresu utrzymania zieleni miejskiej, a w szczegolnosai:

1) przygotowywanie  wnioskow  do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zieleni miejskiej;

2) uzgadnianie i opiniowanie planéw zieleni na obszarach nie bedacych wiasnoscig
Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i utrzymaniem terenéw
zieleni miejskiej;

4) uzgadnianie zmiany Przeznaczenia zieleni miejskiej na inne cele:

5) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowe] realizacji zadan
W tym zakresie.

6. Wykonywanie na zlecenie Sadu — zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks karny wykonawczy, polegajace na ochronie mienia lub mieszkania
skazanego na kare pozbawienia wolnosci.

7. Sprawowanie nadzoru:

1) wiascicielskiego nad Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Sp. z 0.0. we Wioszczowie, w zakresie obowigzkéw wynikajgcych z:

a) ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunainej,

b) ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. Kodeks spotek handlowych,

¢) zawartych uméw na wykonywanie zadan Gminy | gospodarowanie majatkiem
Gminy na ten cel przeznaczonym;

d) innych przepisow obowigzujgcych w tym zakresie:

2) nad prawidtowym prowadzeniem ksiggi drukow Scistego zarachowania dotyczacej
pobieranych optat za korzystanie z szaletu publicznego oraz nadzér w zakresie
prawidtowego pobierania i rozliczania tych optat od uzytkownikow obiektu;

8. Wprowadzanie na biezaco dtuznikdw Gminy do Krajowego Rejestru Diuznikow
(KRD).

§ 39. 1. W ramach Wydziatu Mienia Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska funkcjonuje
Referat Utrzymania Zieleni | Terenow Gminnych - podlega bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu i jest odpowiedzialny za prawictows, efektywna, terminowg i rzetelng realizacje
‘obowigzkéw Gminy w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenach gminnych,
w tym w szczegéinosci poprzez:
1) utrzymywanie terenéw zielonych, skwerdw, placéw, parkow itp. w szczegélnosci
poprzez:

e) nasadzanie i pielegnacje kwiatow, krzewdw i drzew,

f) zaktadanie i pielegnacje trawnikéw,

g) usuwanie drzew i krzewow, po uzyskaniu stosownych zezwolen,

h) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

2) zapewnienie czystosci ulic i drog gminnych oraz terenéw gminnych,

W szczegolnosci poprzez:

a) uprzatniecie blota, sniegu, lodu i innych zanieczyszczen z chodnikow
potoZzonych w pasie drogowym ulic gminnych oraz chodnikéw potozonych na
terenach gminnych;

b) zbieranie i pozbywanie si¢ odpaddw zgromadzonych w pasie drég gminnych
Oraz na terenach gminnych:
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3)

c) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat Iub ich
cze$ci oraz wspoldziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnos$é
w tym zakresie;

d) pozbywanie sie btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen uprzatnietych
z chodnikéw przez wiascicieli nieruchomosci przylegtych do drogi gminnej;

e) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

utrzymywanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktérych

wiascicielem lub zarzadzajgcym jest gmina oraz ktére $3 potozone na obszarze

Gminy przy drogach publicznych bez wzgledu na kategorie tych drég.

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym tablic i stupow

ogtoszeniowych, w szczegblnosci poprzez:

a) dokonywanie corocznych przegladéw stanu technicznego i estetycznego
stupow i tablic ogtoszeniowych,

b) sukcesywne usuwanie nieaktualnych, zniszczonych ogtoszen, informagiji itp.;

c) biezgca konserwacja tablic i stupdw ogfoszeniowych;

d) wnioskowanie o nowg lokalizacje lub zmiane dotychczasowej lokalizacji tablic
i stupow ogtoszeniowych;

e) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

utrzymywanie w nalezytym stanie oswietlenia miejsc i drég publicznych,

w szczegodlnosci poprzez:

a) przeglady stanu o$wietlenia w porze zimowej i letniej,

b) dbatos¢ o efektywne i energooszczedne eksploatowanie oéwietlenia,

c) przeglad stanu os$wietlenia i zlecania wykonania napraw i konserwacji
uprawnionym osobom,

d) wnioskowanie o lokalizacje nowych miejsc i drég publicznych do wykonania
oswietlenia,

e) nadzorowanie prawidiowosci realizacji zawieranych umoéw na wykonanie czy
konserwacije o$wietlenia,

f) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

wykonywanie biezgcej konserwacji budynkoéw i obiektow administrowanych przez

Gming, w tym budynku Urzedu, szaletu publicznego, budynkéw socjalnych,

innych budynkdw i pomieszczen, w szczegolnosci poprzez:

a) naprawe i biezgca konserwacje stolarki okiennej i drzwiowe;j,

b) usuwanie drobnych awarii instalacji wodociggowej i kanalizacyjne;j,

c) powiadamianie Naczelnika Wydziatu o stwierdzonych zagrozeniach czy
nieprawidtowosciach w stanie technicznym budynkéw socjalnych,

d) wykonywanie napraw i konserwacji powierzchni écian, w tym malowanie,

e) wykonywanie napraw i konserwacji powierzchni podtdg, w tym malowanie,
uktadanie wyktadzin itp.,

f) biezaca konserwacja przystankow komunikacyjnych, w tym wiat
przystankowych,

g) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym placu targowego
przy ul. Targowej oraz szaletu publicznego PI. Wolnosci we Wioszczowie,

h) prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania dotyczacej pobieranych
optat za korzystanie z szaletu publicznego oraz nadzér w zakresie
prawidtowego pobierania i rozliczania tych optat od uzytkownikéw obiektu:

i) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

utrzymywanie w nalezytym stanie drég gminnych, w szczegolnosci poprzez:

a) utrzymywanie poboczy drég gaminnych, w tym wykaszanie traw, zakrzewier
oraz utwardzanie poboczy thuczniem:

b) instalowanie oznakowania pionowego wynikajgcego z organizacji ruchu na
drogach gminnych:;

¢) powiadamianie merytorycznego Wydziatu ds. budowy i utrzymania drog
gminnych 0 stwierdzonych wystepujacych zagrozeniach czy
nieprawidtowosciach w stanie technicznym drég gminnych:

d) wykonywanie drobnych uzupetien ubytkdw w drogach gminnych
0 nawierzchni asfaltowej;
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e) uzupetnianie ubytkow w drogach gminnych ttuczniowych i dojazdowych do
pol;
f) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie:

8) utrzymywanie w nalezytym stanie grobow wojennych i innych migjsc pamieci
narodowej;

9) uczestniczenie w przygotowaniu terenu dla przeprowadzenia imprez kulturalnych
itp.;

10) czynnosci okreslone w pkt 6 dotyczace budynku Urzedu realizowane 83 na
podstawie harmonogramu opracowywanego przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego;

11) czynnosci okreslone w  pkt 7 realizowane $3 na podstawie
harmonogramu opracowywanego przez Naczelnika Wydziatu  Funduszy
Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

12) pozostate czynnosci planuje kierownik Referatu w uzgodnieniu z Naczelnikiem
Wydziatu.

2. Prowadzenie na biezaco ewidencji ilo$ciowo — wartosciowe] sprzetu uzytkowanego
przez Referat w celu realizacji swych zadan, zgodnie z wymogami instrukciji wewnetrznych
obowigzujgcych w tym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowar na te sprzety
przy wykorzystaniu programu komputerowego do ewidencji $rodkow trwatych.

3. Uzgadnianie stanu $rodkow ruchomych w  uzytkowaniu poprzez weryfikacje
ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2 ze stanem ksiggowym wedtug stanu na ostatni dzien roku
kalendarzowego.

§ 40.1. Straz Miejska - podlega bezposrednio Burmistrzowi | jest odpowiedzialna za
prawidtows, efektywna, terminowa i rzeteing realizacje zadan obejmujgcych w szczegdinosai
obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych, w tym:

1) ochrony porzadku i spokoju w miejscach publicznych;

2) czuwania nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
W przepisach o ruchu drogowym:;

3) wspdldziatania z wlasciwymi  podmiotami w  zakresie ratowania zycia
I zdrowia obywateli, POmoCy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen:

4) zabezpieczenia miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb
postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodéw, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, swiadkdéw zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznoéci publicznej;

6) wspdtdziatania z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzgdku podczas
zgromadzen i imprez publicznych i innych imprez organizowanych w miejscach
publicznych;

7) doprowadzania oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te swym zachowaniem dajg dowdd zgorszenia
W miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznoséciach zagrazajgcych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb:

8) informowania spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnieniu  przestepstw i wykroczeh oraz  zjawiskom kryminogennym
I wspotdziatania w tym zakresie z organami paristwowymi, Samorzadowymi
I organizacjami spotecznymi;

9) konwojowania dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Urzedu Gminy;

10) dorgczania pilnej korespondencji radnym Rady Miejskiej:

11) przeprowadzania kontroli w zakresie przestrzegania postanowien ,Regulaminu
utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy” przyjetego przez Rade;

12) uczestniczenia w kontrolach punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
Gminy w zakresie przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz postanowien uchwaty Rady W sprawie
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ustalania czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych na
terenie Gminy;

13) podejmowania czynnoéci zapobiegajacych | zwalczajacych demoralizacje
i przestepczose nieletnich;

14)zawiadamiania o stwierdzonych okoliczno$ciach $wiadczacych o demoralizacji
nieletniego, jego rodzicow lub opiekundéw oraz szkoty, do kidre] nieletni
uczeszcza;

15) wspotpracy z Policjg, Prokuraturg, Sadami oraz Strazami Miejskimi i Gminnymi;

16)wspdipracy z kuratorium o$wiaty, szkotami w zakresie przeciwdziatania
demoralizacji i przestepczosci nieletnich;

17) prowadzenia ewidencji etatéw, wyposazenia, w tym s$rodkdw przymusu
bezposredniego, wynikéw swoich dziatan oraz sporzadzanie wymaganych, w tym
zakresie sprawozdan:;

18) opracowywanie informacji i sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania Strazy
Miejskiej;

19) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawnych.

2. Straz Miejska umiejscowiona jest w strukturze Urzedu Gminy Wioszczowa, na
podstawie uchwaty Nr XXIV/183/05 Rady Miejskiej we Wioszczowie z dnia 06 pazdziernika
2005r. w sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej we Wioszczowie.

3. Szczegbtowg strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla Regulamin
Organizacyjny Strazy nadawany przez Burmistrza.

4. Strazg kieruje Komendant zatrudniany na podstawie umowy o prace przez
Burmistrza, po zaciggnieciu opinii wtasciwego terytorialnie Komendanta Wojewodzkiego
Policji.

5. Nadzdr na dziatalno$cig Stazy w zakresie okreslonym w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych sprawuje Burmistrz, a w zakresie nadzoru
okreslonego w art. 9 ust. 2 ~ Wojewoda przy pomocy Komendanta Wojewodzkiego Policji
dziatajgcego w jego imieniu.

6. Prowadzenie obstugi transportowej na potrzeby Strazy, w tym:

1) prowadzenie drukow $cistego zarachowania ,karty drogowe” oraz ewidenciji,

2) zapewnienie wymaganych badar osoby zatrudnionej na stanowisku kKierowcy
oraz innych pracownikow korzystajgcych z samochodow stuzbowych Urzedu;

3) rozliczanie zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych:;

4) zapewnienie ubezpieczenia samochodow OC, NW, AC,

5) zapewnienie przegladdw technicznych w okreélonych terminach oraz przeglgddw
gwarancyjnych,

6) przygotowywanie materiatdw dotyczacych zakupu samochodéw stuzbowych,

7) zawiadamianie Woydziatu Organizacyjnego o potrzebie zbycia samochodu
nieprzydatnego na potrzeby Strazy, po stwierdzeniu faktu, iz koszty jego dalszej
naprawy przewyzszajg jego warto$é, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie,

8) analizowanie kosztéw eksploatacji samochodu i wnioskowanie o jego zbycie lub
likwidacje,

9) terminowe przedktadanie do Wydziatu Organizacyjnego danych niezbednych do
ziozenia do Urzedu Marszatkowskiego informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz ustalenia wysokos$¢ naleznej optaty,

10) wykonywanie innych czynnoéci majgcych na celu prawidlowe wykonanie
obowigzkow.

§ 41.1. Urzad Stanu Cywilnego - podlega bezpoérednio Sekretarzowi i jest odpowiedzialny
za prawidtowa, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej obejmujacych w szczegoinosci obowigzki wynikajace z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. - Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy
z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekuficzy:
a) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, w tym:
- wydawanie zaswiadczen do $lubow wyznaniowych,
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- wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzenstwa przez

obywatela polskiego za granica,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

c) podejmowanie rozstrzygnieé (postanowien, decyzji) dotyczacych:

— prostowania oczywistych btedéw pisarskich oraz uzupeiniania aktéw

stanu cywilnego,

- zezwolen na skrécenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,

— transkrypcji aktu sporzgdzonego za granica,

d) sporzgdzanie aktu, jesli fakt urodzenia, maizenstwa lub zgonu nastapit za
granicg | nie =zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego;

e) potwierdzanie zdolnoéci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego
matzenstwa za granica;

f) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego;

g) przechowywanie wtasnych ksigg stanu cywilnego, wtéropisow, skorowidzow
oraz akt zbiorowych do ksiag;

h) wystawianie zaswiadczen i odpisdéw aktow stanu cywilnego;

i) dokonywanie przypiséw w aktach stanu cywilnego;

) przyjmowanie oswiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego
dotyczacych:

— uznania dziecka,
uznania dziecka poczetego,
nadania dziecku nazwiska meza matki,
zmiany imion ( imienia ) dziecka,
powrotu do nazwiska osob po rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa.

k) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z wiw ustaw.

2) ustawy z dnia 15 listopada 1956r. o zmianie imion i nazwisk, w tym:

b) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania  pisowni
imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej zgodnie z fonetycznym brzmieniem,
a takze ustalanie brzmienia oraz pisowni imion i nazwisk;

¢) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy.

2. Urzad Stanu Cywilnego organizuje uroczystosci wynikajgce z ustawy z dnia
16 pazdziernika 1992r. o orderach i odznaczeniach, w tym przygotowuje propozycje
wnioskéw o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie, oraz przygotowuje
uroczystoSci wreczania w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej - Medali za
Dtugoletnie Pozycie Matzenskie.

3. Wykonuje obowigzki okreslone w art. 951 Kodeksu cywilnego, w tym:

1) prowadzi rejestr  testamentow sporzgdzonych wobec Burmistrza,
Sekretarza lub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) przechowuje i sukcesywnie przekazuje testamenty, o ktérych mowa w pkt 1 do
Sgdéw powszechnych wiasciwych ze wzgledu na miejsce ostatniego
zamieszkiwania spadkodawcy.

4. Wykonuje obowigzki dotyczace przechowywania i przekazywania do archiwum
panstwowego ksigg stanu cywilnego zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepiséw wykonawczych do ustawy.

5. Wykonuje obowiazki wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji
fudnosci i dowodach osobistych, w zakresie:

a) wydawanie i uniewaznianie dowodow csobistych;
b) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych:
c¢) udostepnianie danych z prowadzonej ewidencji uprawnionym podmiotom:
d) prowadzenie w systemie teleinformatycznym Ewidencji ludnosci, w formie
gminnych zbioréw meldunkowych, w tym:
- dokonywanie na podstawie zgioszenia zameldowania lub wymeldowania
przez zarejestrowanie danych dotyczacych osoby i miejsca jej pobytu, jak
rowniez innych zdarzen objetych obowigzkiem meldunkowym:;

|
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e)

— wspdipraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminainych
w zakresie niezbednym do realizacji jego ustawowych zadan;
wykonywanie innych zadan | obowigzkéw wynikajgcych z ustawy.

§ 42.1. Audyt Wewnetrzny - podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za
prawidtowa, efektywna, terminowsg i rzetelng realizacje zadan wynikajacych w szczegolinosci

z nastepujacy

ch ustaw:

— z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym,

— z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

~ z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu, w tym:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego Urzedu oraz jednostek podlegtych,
obejmujgcy miedzy innymi:

a)

k)
)
m)
n)
0)

P)

a)
)
s)

-4

opracowywanie planu audytu na dany rok w uzgodnieniu z Burmistrzem
i Skarbnikiem,

przeglad ustanowionych  mechanizmow  kontroli  wewnetrzne]  oraz
wiarygodnoéci i rzetelnoSci  informacji  operacyjnych,  zarzgdczych
i finansowych;

ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej;

ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki
oraz programdw, strategii i standardéw ustanowionych przez wifasciwe
organy;

ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;
przeglad programow i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami, cene dostosowania dziatan
jednostki do przedstawionych wczeséniej zalecen audytu lub kontroli;
opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok

poprzedni;

pomoc o charakterze doradczym w opracowywaniu i wdrazaniu
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podiegtych;

planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli kompleksowych,

problemowych i sprawdzajacych:

— wydziatéw Urzedu,

~ jednostek organizacyjnych Gminy,

~ innych jednostek organizacyjnych — w zakresie otrzymanych s$rodkéw
publicznych,

- spotek z udziatem kapitatu miasta,

— innych jednostek — na zlecenie Burmistrza;

koordynacja dziatalnosci kontrolnej Wydziatow;

opracowywanie rocznych planow kontroli;

opracowywanie protokotow i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych;

monitorowanie realizacji zalecen, bedacych wynikiem przeprowadzonych

kontroli;

opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujgcych dziatainos¢ kontrolng

i przedstawianie Burmistrzowi w szczegélnosci ocen w zakresie gospodarki

finansowej jednostek sektora finansow publicznych;

powolywanie do udziatu w kontroli, za zgodg Burmistrza, jezeli zakres

kontroli tego wymaga, pracownikéw innych komérek organizacyjnych;

monitorowanie stosowania procedur kontrolnych przez kierownikow jednostek

podlegtych i nadzorowanych;

inicjowanie procedur prowadzenia kontroli zarzgdczej.

§ 43.1. Rzecznik Prasowy — podlega bezpo$rednio Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za
prawidtowa, efektywna, terminowa i rzetelna realizacje zadan z zakresu polityki informacyjnej
Gminy. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:
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1) udzielanie prasie informacji o dziatalno$ci Burmistrza, Rady oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, o ile na podstawie odrebnych przepiséw informacja nie
jest objeta tajemnicg tub nie narusza prawa do prywatnosci,

2) wyjasnianie dziatan, inicjatyw i programow podejmowanych przez Burmistrza,
w tym w szczegolnosci wydawanie odwiadczen i publiczne prezentowanie dziatan
Burmistrza oraz jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania Gminy;

3) przedstawianie stanowiska Burmistrza, w sprawach nalezgcych do zakresu zadan
organu wykonawczego Gminy;

4) przedstawianie stanowiska Rady, wyrazonego w formach przewidzianych
w Statucie Gminy, w sprawach nalezgcych do zakresu zadan organu
stanowigcego Gminy oraz innych spraw po uzgodnieniu z Przewodniczgcym
Rady;

5) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,
dotyczgce dziatalnosci Burmistrza, jednostek organizacyjnych Gminy oraz Rady
po uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady, wtym udzielanie odpowiedzi na
krytyke i interwencje prasows;

6) przekazywanie komunikatow urzedowych do opublikowania w $rodkach
masowego przekazu;

7) organizowanie publicznych wystgpien Burmistrza oraz przedstawicieli Urzedu
w srodkach masowego przekazu (wywiady, oficjalne stanowiska, konferencje -
prasowe, itp.);

8) analiza informacji prasowych, radiowych, telewizyjnych oraz internetowych
w szczegolnosci o tematyce zwigzanej z dziatalnoscig Gminy oraz dotyczgcych
zycia mieszkancoéw Gminy oraz opracowywanie dla Burmistrza zbiorczych analiz
publikaciji;

9) przedstawianie wazniejszych publikacji (informacji) odpowiednio Burmistrzowi,
Zastepcy, Skarbnikowi, Sekretarzowi i Naczelnikom oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy;

10) analizowanie wnioskdw, postulatow i skarg zawartych w informacjach $rodkow
masowego przekazu oraz informowanie o stanowisku Gminy wobec tych kwestii.

2. W celu realizacji swoich zadan Rzecznik Prasowy moze Zzada¢ informacji od

Naczelnikdw oraz od kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Rzecznik Prasowy wspétpracuje z Przewodniczgcym Rady.
4. Rzecznik Prasowy wykonuje obowigzki wynikajgce z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia

26 stycznia 1984r. — Prawo prasowe w zakresie okreslonym w ust. 1.

§ 44. Samodzielne stanowisko pracy - Biuro Rady Miejskiej - podlega bezposrednio
Sekretarzowi | jest odpowiedzialne za prawidtowa, efektywng, terminowa i rzetelng
realizacje nastepujgcych zadan:
1) W zakresie obstugi organizacyjno - technicznej posiedzen sesji Rady oraz
Komisji Rady, w tym:
a) organizuje i koordynuje przygotowanie odpowiednich materiatéw dla Rady i jej
Komisji zgodnie z przyjetym przez Rade planem pracy Rady i poszczegdlnych
Komisji;
b) informuje Burmistrza o nieterminowym przekazywaniu przez odpowiedziaine
Wydziaty, czy kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy projektéw
uchwat Rady lub materiatow na posiedzenia Rady i Komisji;
c) zawiadamia w terminach przewidzianych Statutem Gminy o sesji Rady czy
posiedzeniach Komisji;
d) dorecza Burmistrzowi opinie Komisji do projektéw uchwat lub wnioski
0 zmiane tresci uchwaty niezwtocznie po ich podjeciu;
b) sporzgdza protokétow stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad sesji
i posiedzen Komisji Rady, zgodnie z wymogami Statutu Gminy;
c) przygotowuje wnioski w sprawie wyptat diet radnych;
d) przekazuje Burmistrzowi interpelacje i wnioski radnych niezwiocznie po
odbytej sesji czy posiedzeniu Komisiji;
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4)

e) prowadzi ewidencje dokumentow (poprzez zarejestrowanie w odpowiednig
teczce aktowe]) wptywajgcych do Rady, Przewodniczgcego Rady oraz Komisji
| przekazuje je niezwtocznie adresatom,

f) przekazuje Kancelarii Gtownej informacje o terminach sesji Rady i Komisji
wraz z projektem porzgdku obrad, celem zamieszczenia na stronie
internetowej Urzedu oraz tablicach ogtoszen;

g) wykonuje inne czynnosci niezbedne do prawidtowe] pracy Rady i Komisji.

W zakresie podjetych przez Rade uchwat:

a) prowadzi ,Rejestr uchwat Rady Miejskie] we Wioszczowie”, w podziale na
poszczegdine kadencje Rady oraz zbidr tych uchwat,

b) prowadzi ,Zbior aktdéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade Miejskg
we Wioszczowie”, ktéry udostepnia do wgladu, zgodnie z wymogami ustawy,
o ktorej mowa w lit.b;

c) przekazuje Informatykowi uchwaty Rady, ktére podlegajg ogtoszeniu
w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Swietokrzyskiego celem przekazania
do ogtoszenia na zasadach wynikajgcych z ustawy, o ktérej mowa w lit.b;

d) przekazuje podjete uchwaty Rady:

—~ odpowiednim organom nadzoru (Wojewodzie, Regionalnej lzbie
Obrachunkowej, Komisarzowi Wyborczemu);

— Wydziatowi Organizacyjnemu;

— Wydziatom merytorycznym, ktére przygotowywaty projekt uchwaty;

— jednostkom organizacyjnym Gminy, ktorych dotycza;

— adresatom zewnetrznym;

e) przekazuje Burmistrzowi Kkopie zawiadomien Wojewody o wszczeciu
postepowania w sprawie stwierdzenia niewazno$ci uchwaty Rady, celem
przygotowania stosownych wyjasnien;

f) dorecza Burmistrzowi Kkopie rozstrzygnie¢ nadzorczych  Wojewody
dotyczacych stwierdzenia niewaznosci uchwat Rady Miejskiej.

W zakresie obsfugi kancelaryjno — biurowej Przewodniczacego Rady oraz

radnych w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego w zakresie

uzgodnionym z Przewodniczacym Rady, w tym:

a) przygotowuje informacje, sprawozdania oraz inne dane na wniosek
Przewodniczgcego Rady i Przewodniczgcych Komisji;

b) rejestruje korespondencje przekazana przez Przewodniczacego Rady

w odpowiednich teczkach zgodnie z rzeczowym wykazem akf;

c) sporzgdza czystopisy pism przekazanych przez Przewodniczgcego Rady;

d) przedstawia do akceptacji Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych
Komisji projekty dokumentow;

e) przekazuje Burmistrzowi kopie oswiadczern majgtkowych, jakie radni ztozyli
Przewodniczacemu Rady;

f) przygotowuje projekt informacji o dokonanej przez Przewodniczgcego Rady
analizie oswiadczen majgtkowych radnych;

g) udziela pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu m.in. poprzez
zapewnienie radnym materiatdw umozliwiajgcych uczestnictwo w sesjach
i pracach Komisji, dostep do obowigzujacych przepisdw prawnych;

h) zapewnia obstuge organizacyjno - techniczng klubow radnych;

i) zapewnia Przewodniczacemu Rady przyjmowanie i zatatwianie interesantow
w sprawach interwenciji.

W zakresie skarg i wnioskéw wplywajgcych do Rady dotyczacych zadan lub

dziatalno$ci Burmistrza i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

stosuje sie odpowiednio postanowienia Rozdziatu 8 Regulaminu.

§ 45.1. Samodzielne stanowisko pracy Informatyk - Administrator Bezpieczenstwa
Informacji - podlega bezposrednio Zastepcy i jest odpowiedzialne za prawidtows,
efektywng, terminowag i rzetelng realizacje zadan iobowigzkdéw obejmujgcych,
w szczegolnosci nastepujgce zagadnienia:
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1) wynikajgce z ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne;

2) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie
i zabezpieczenie odpowiednimi programami antywirusowymi;

3) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie, w tym
archiwizowanie zasobow elekironicznych, zgodnie z obowigzujacy przepisami
w tym zakresie;

4) zapewnienie prawidtowego doreczania za pomocag Srodkow komunikacji
elektroniczne] w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 lipca 2002r.
o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng, dokumentu elektronicznego
zatatwiajgcego sprawe przez pracownikow Urzedu, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego;

5) zabezpieczenie prawidtowe] realizacji postanowiern ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych, wtym w szczegdInosci poprzez:

a) wykonywanie obowigzkdw ,Administratora Bezpieczenstwa Informacji”;

b) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych;

¢) wydawanie pracownikom upowaznientt do dostepu do danych osobowych;

d) prowadzenie rejestru upowaznionych oséb do dostepu do danych
osobowych;

e) zgtaszanie do Giownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
wnioskdéw o rejestracje nowych zbioréw danych osobowych oraz o zmiany
w juz zarejestrowanych zbiorach;

f) kontrole i nadzér stosowania przepiséw ustawy w Urzedzie;

g) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy.

4. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 maja 2010r.
o wspieraniu rozwoju usfug i sieci telekomunikacyjnych, w tym w zakresie
zapewnienia mieszkaficom Gminy bezptatnej ustugi dostepu do Internetu.

5. W zakresie prawa  dostepu do informacji publicznej realizuje obowigzki
natozone na Gming ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej, w szczegdlnosci poprzez:

1) wykonywanie funkcji ,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej”;

2) koordynacje zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy oraz biezgce zamieszczanie informacji w BIP,
przekazywanych przez poszczegbdine komorki;

3) zapewnienie prawidiowego i nieprzerwanego funkcjonowania strony internetowej
Urzedu, BIP oraz wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan informatycznych tych
strony.

6. W zakresie ogtaszania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
Gminy zapewnia prawidfowg realizacje obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca
2000r. o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci poprzez:

1) wdrozenie programu komputerowego wymaganego przez organ wydajgcy
Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego dla aktu w formie dokumentu
elektronicznego;

2) przesytanie aktéw prawnych stanowionych przez organy Gminy do ogitoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego:

3) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioréw aktéw prawa miejscowego
stanowionych przez Gming;

4) wspoidziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w tym zakresie.

7. Zapewnienie dla upowaznionych oso6b bezpiecznego podpisu elektronicznego
W rozumieniu:

1) ustawy z dnia 18 wrzeénia 2001r. o podpisie elektronicznym weryfikowanego przy
pomocy kwalifikowanego certyfikatu;

2) albo podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

8. Opracowywanie na biezgco instrukcji, polityk i innych dokumentéw dotyczgcych
realizowanych zadan a wymaganych obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.
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9. Prowadzenie na biezaco ewidencji ilosciowo — wartosciowe] sprzetu Komputerowego,
drukarek, ups, i pozostaiego osprzetu komputerowego zgodnie z wymogami  zgodnie
z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujgcych wtym zakresie oraz nanoszenie
odpowiednich oznakowan na te sprzety przy wykorzystaniu programu komputerowego do
ewidencji srodkdw trwatych.

10. Uzgadnianie stanu $rodkéw ruchomych w uzytkowaniu poprzez weryfikacje
ewidencji, o ktérej mowa w ust. 9 ze stanem ksiegowym wedtug stanu na ostatni dzied roku

kalendarzowego.

11. Coroczne ocenianie  przydatnosci sprzetu  wymienionego w  ust.9 oraz
przeprowadzanie procedury likwidacyjnej tych sprzetdw nie nadajacych sie do dalszej
eksploataciji, lub ktorych naprawa przewyzsza jego wartosé.

12. Proponowanie przekazania zbednego sprzetu wymienionego w ust. 9 jednostkom
organizacyjnym Gminy oraz stowarzyszeniom nie dziatajacym w celu osiggniecia zysku
z terenu Gminy, tgcznie ze sporzadzeniem protokotu przekazania.

13. Przekazywanie do Wydziatu Finansowego dokumentacji dotyczacej rozliczenia

inwestycji i zakupow inwestycyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
instrukcjami wewnetrznymi i z zachowaniem obowigzujacych termindw.

§ 48. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Nigjawnych - podlega bezposrednio
Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za prawidtows, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje
zadan okreslonych Zarzadzeniem Nr 120.17.2011 Burmistrza z dnia 8 marca 2011r.
W sprawie wyznaczenia Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Gminy Wioszczowa oraz okreslenia zakresu zadan.

Rozdziat 6
ORGANY DORADCZE, OPINIODAWCZE | POMOCHNICZE

§ 47. 1. Przy Burmistrzu dzialaja, realizujgc zadania okreslone w odrebnych przepisach,
rady, komisje i zespoty.

2. Wykaz organéw, o ktérych mowa w ust.1 stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Burmistrz, w szczegélnosci w celu opracowania albo zaopiniowania projektdw
przedsiewzieé, inicjowania i przygotowywania rozstrzygnieé podejmowanych w okresionych
dziedzinach dziatainosci Gminy lub wykonywania zadan wymagajgcych wspdidziatania kilku
komorek organizacyjnych czy gminnych jednostek organizacyjnych, moze tworzyé, w drodze
zarzgdzenia zespoty doradcze.

4. Naczelnicy mogg wnioskowa¢ do Burmistrza o powotanie komisji, do realizacji
okreslonych celéw i zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

5. Zespoty i komisje, o ktérych mowa w ust. 1-4 powotywane sg w drodze zarzadzenia
Burmistrza, ktére okresla cel powotania, skiad osobowy, organizacje, zakres zadan itryb
pracy tych organow, z zastrzezeniem przepisdw szczegdlnych, ktére mogg wskazywagd inne
organy wiasciwe do ich powotywania.

6. Naczelnicy nadzoruja kadencyjno$¢ organdw, o ktérych mowa w ust. 1 i wnioskujg do
Burmistrza o powotanie .nowego skiadu tych organéw w terminach pozwalajgcych na
zachowanie ciggtosci dziatania organdw.

7. Naczelnicy odpowiadajg za prawidiows realizacje zadarn komisji, o ktérych mowa

w ust. 4, w zakresie swej whasciwosci

§ 48. Wykaz zespotow, komisji, o ktorych mowa w § 47 ust. 3 | 4 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 49. Naczelnicy, po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, przeprowadzajg
weryfikacje obstugiwanych przez Wydziat organéw w celu ustaleniach dalszej przydatnodci
i ewentualnego podjecia dziatar w sprawie likwidacji tych organow.



Rozdzial 7

ZASADY POSTEP@W’ANM PRZY OPRACOWYWARNIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 50. Burmistrz wydaje zarzadzenia, decyzje, badz zarzadzenia porzadkowe w przypadkach
i trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 51. 1. Burmistrz, w celu realizacji powierzonych mu zadan, wydaje Zarzadzenia,

2. Ponadto w formie zarzgdzenia Burmistrz okresla Sprawy dotyczgce organizaciji
i funkcjonowania Urzedu oraz Sprawy dotyczgce kierowania jednostkami organizacyjnymi
Gminy, a takze inne sprawy o charakterze wewnetrznym.

§ 52. Zarzadzenia Burmistrza Opracowywane sg zgodnie z Zasadami techniki prawodawcze;,

§ 53. W formie decyzji administracyjnych Burmistrz zatatwia nalezace do jego whasciwosci
Sprawy indywidualne z zakresy administracji publiczne;.

§ 54. Decyzje administracyjne wydawane sz z zachowaniem wymogow okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisdw Szczegblinych.

§ 55. 1. Za zgodne z prawem przygotowanie projektéw aktow prawnych (uchwat, zarzadzen,
umow, porozumien decyzji, postanowien) odpowiadajg wiasciwi rzeczowo Naczelnicy,
Sekretarz, Samodzielne Stanowiska pracy, Kierownicy, Komendant.

2. Naczelnik Wydziatu, przygotowujgcy projekt akty prawnego:

1) podpisuje ten projekt, opatrujac podpis datg sporzadzenia dokumenty:
2) przedstawia go do uzgodnienia przed skierowaniem akty pod obrady sesji
i Komisji Rady, Czy podpisem Burmistrza:
a) Zastepcy Burmistrza — zgodnie z podiegtoscig stuzbowg Wydziatow:
b) Sekretarzowi Gminy;
c) Skarbnikowi Gminy - jesli tres¢ akty wywotuje skutki finansowe;
d) Radcy Prawnemuy — pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym:
e) Naczelnikom innych  Wydziatéw — jesli zamierzona regulacja dotyczy
zakresu dziatania tych Wydziatéw,
f)  Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy - jesli zamierzona regulacja
dotyczy zakresu dziatania tych jednostek:
g) innym komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy, ktérym
ma by¢ powierzone wykonywanie projektowanych aktow:
h) Wihasciwym organom (instytucjom)- jesli taki Wymog wynika z obowiazujacych
przepisow.

3. Projekty aktéw nalezy uzgadnia¢ w miare mozliwosci bezzwiocznie, a najpézniej
w terminie 3 dni od daty ich otrzymania.

4. Uwagi i zastrzezenia do projektu aktu powinny byé ztoZzone na pismie. Brak uwag do
projektu potwierdza sie poprzez zamieszczenie klauzuli ,bez zastrzezen”, podpisy
kierownika komérki organizacyjnej i daty.

5. Obowigzek zebrania opinii, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 cigzy na autorze projektu

6. Radca Prawny nadaje projektowi akty prawnego ostateczng forme oraz opiniuje, co

7. Oryginat projektu aktu Prawnego zaparafowany przez radce prawnego przekazywany
Jest do Biura Rady Migjskiej.

8. Kopia akty prawnego okreslonego w ust.7, wraz z aktami Sprawy dotyczgcymi
danego aktu gromadzona jest i przechowywana w merytorycznym Wydziale we wtasciwych

kKlasach wykazu akt.
9. Autorzy projektow aktéw 83 obowigzani zachowa¢é zgodnosé projektu akty prawnego

na nosniku elektronicznym i w wersji papierowe;.
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10. Autor projektu aktu odpowiada za prawidiowe wykonanie obowigzkow okreslonych

w ust.1 -9,
11. Przepisy § 55 stosuje sie odpowiednio do Samodzielnych stanowisk pracy.

§ 56.1. Uwagi i wnioski, stanowiska I opinie nieuwzglednione nalezy przedstawi¢
Burmistrzowi rownoczesnie z projektem aktu, podajac w uzasadnieniu projektu przyczyny ich
nieuwzglednienia.

§ 57. Obstuga prawna Urzedu - niezaleznie od oceny aktu i jego uzasadnienia pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym - obowigzana jest sprawdzi¢ czy zostat on uzgodniony
Z wszystkimi zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi oraz czy uzyskano zgode
wymagang przepisami, stanowisko lub opinie wiasciwych organéw (instytucji).

§ 58.1. Podpisane akty prawne Burmistrza, z wytgczeniem decyzji administracyjnych
podlegajg rejestracji w Wydziale Organizacyjnym, ktory prowadzi oddzielne rejestry dla
kazdego rodzaju aktow. W tym celu Naczelnicy sktadaja w Wydziale Organizacyjnym_
2 egzemplarze aktu wraz z uzasadnieniem.

2. Akty prawne, o ktorych mowa w ust.1 Naczelnicy, niezwiocznie przesytajg
elektroniczng wersje aktu prawnego do Stanowiska Informatyka - Administratora
Bezpieczenstwa informacji celem zamieszczenia na stronie BIP oraz do ogioszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, gdy akt wymaga takiej publikacji.

§ 59.1. Zasady | tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
Burmistrza stosuje sie odpowiednio do sporzadzania projektéw uchwat Rady.

2. Do porozumien | umow, stasuje sie postanowienia Zarzadzenia Nr 120.26.2012
Burmistrza z dnia 28 lutego 2012r. w sprawie ustalenia zasad przygotowywania umow
i porozumien oraz prowadzenia ,Centralnego Rejestru Umow” i ,Centralnego Rejestru
Porozumien” w Urzedzie Gminy Wioszczowa.

Rozdziat 8

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 60. Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego:
2) instrukcja kancelaryjna dla organéw Gminy;
3) przepisy szczegdine.

§ 61.1. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Zapewnia organizacje i koordynacje
rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie, w tym moze okresli¢ szczegotowe zasady
i wytyczne w tym zakresie.

2. Sekretarz oraz Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego prowadzi biezacy nadzér nad
terminowoscig oraz przestrzeganiem zasad i trybu zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 62.1. Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca, przyjmuje obywatel
W sprawach skarg i wnioskéw w kazdy pigtek. w godzinach od 9%°— 13%,

2. Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy (Zastepcy Naczelnikéw), Kierownicy:
Urzedu Stanu Cywilnego, Kancelarii i Referatu, Komendant Strazy Miejskiej, a w przypadku
ich nieobecnosci osoby przez nich wyznaczone, przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy dzien pracy Urzedu w godzinach od 8% — 1%

3. Wszyscy pracownicy Urzedu majag obowigzek udzielania pomocy Naczelnikowi
Wydziatu Organizacyjnego oraz Sekretarzowi, zgodnie z posiadanymi kompetencjami
i wlasciwosciag merytoryczna, umozliwiajacy zatatwienie Sprawy skargi bez zbednej zwioki.

4. Naczelnicy (Zastepcy Naczelnikdw) lub inni wskazani pracownicy Urzedu uczestniczg
na wezwanie Burmistrza przy przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
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§ 83.1. Obstuge przyjecia stron przez Burmistrza, Zastepce prowadzi Kancelaria Gtowna
Urzedu poprzez:
1) zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania stron w sprawach
skarg i wnioskow,
2) uzgadnianie i prowadzenie kalendarza spotkan,
3) sporzadzanie protokotéw z przyjecia stron i przekazywanie ich do Wydziatu
Organizacyjnego celem zatatwienia,
4) prowadzenie ewidencji przyje¢ obywateli,
S) Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy (Zastepcy Naczelnikow) prowadzg we wlasnym
zakresie obstuge przyjecia stron, w tym celu zakiadajg ewidencje przyjed
obywateli w sprawie skarg i wnioskow.

§ 64 Postepowanie skargowe przeprowadza sig pod wzgledem kryteridw legalnosai,
celowosci i rzetelnosci.

§ 65.1. Wszystkie wptywajace do  Urzedu skargi i wnioski sa rejestrowane
w Centralnym Rejestrze Skarg | Whioskow, prowadzonym przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce bezposrednio do Wydziatdw lub ziozone
bezpoérednio przez strone w formie elektronicznej, pisemnej lub ustnej (do protokoiu) winny
by¢ bezzwiocznie przekazane do Naczelnika Wydziatu Organizacyjrego celem rejestracji
w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw oraz do Sekretarza celem dokonania kwalifikacji.

3. Zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow nie podiegaja:

1) pozostawiane bez rozpoznania pisma anonimowe,

2) skargi, ktorych adresatami sg inne organy, instytucje Iub poamioty, a do Urzedu
wptynety nadestane do wiadomosci ich kopie,

3) skargi, o ktdrych mowa w art, 233 - 235 Kpa.

§ 66.1. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, po dokonaniu analizy merytorycznej skargi lub
wniosku dokonuje ich kwalifikacji w uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. Skargi i wnioski rozpatruja:

1) w przypadku skargi na Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika Wydziatu,
Kierownika: Urzedu Stanu Cywilnego, Kancelarii Giéwnej Urzedu, Komendanta
Strazy Miejskiej - Burmistrz:

2) w przypadku skargi na pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
pracy — Zastepca lub Sekretarz zgodnie z podlegtoscia stuzbows;

3) w przypadku skargi dotyczacej pracownika Wydzialu - Naczelnik Wydziatu,
ktéremu pracownik ten podlega;

4) Sekretarz koordynuje i rozpatruje skargi obejmujace zagadnienia nalezace do
zakresu dziatania wiecej niz jednego wydziatu.

3. W przypadku, gdy Burmistrz nie jest wiasciwy w sprawie, niezwiocznie, nie poZnigj
jednak niz w terminie siedmiu dni, Sekretarz przekazuje skarge lub wniosek wiasciwemu
organowl, zawiadamiajac o tym rdwnoczesénie skarzacego lub wskazuje skarzgcemu
wiadciwy organ.

4. Rozpatrujac skarge, mozna zwrocié sie do merytorycznego Naczelnika Wydziatu, na
~ kidrego dziatania skarga zostata ziozona, o zajecie stanowiska, informacji o dziataniach
podejmowanych przez Wydziat w sprawie, ktérej skarga dotyczy oraz wszelkich faktach,
kiore sz istotne dla wyjasnienia zarzutéw skargi i przekazanie akt sprawy, Kidrej skarga
dotyczy w terminie okreélonym przez Naczelnika Wydziaty Organizacyjnego, nie diuZzszym
jednak niz 7 dni.

5. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatlu VIl Kodeksy
postgpowania administracyjnego oraz przepisy rozporzgdzenia Rady Ministrdw z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg | wnioskéw.

§ 67.1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosei
Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Kancelarii Gtowne] Urzedu, Komendantzs
Strazy Miejskiej oraz Naczelnikéw bezposrednio podlegtych Wydziatow.
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2. Zastgpca podpisuje odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci bezposrednio
podlegtych pracownikéw zatrudnionych na Semodzielnych stanowiskach pracy oraz
Naczelnikow bezpoérednio podiegtych Wydziatdw.

3. Sekretarz podpisuje odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, bezposrednio podlegltych pracownikéw zatrudnionych na Samodzielnych
stanowiskach pracy oraz Naczelnikéw bezposérednio podlegtych Wydziatdw.

4. Naczelnicy podpisujg odpowiedzi udzielane skarzgcym lub wnioskodawcom
0 sposobie zatatwienia sprawy zgodnie z kompetencjami oraz odpowiedzi na skargi na
podiegtych im pracownikow.

§ 68.1. Wplywajace do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane starannie
i terminowo, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. O kazdym niezatatwieniu skargi lub wniosku w terminach, o ktérych mowa
w ust. 1, nalezy zawiadomi¢ skarzgcego lub wnioskodawce, podajgc przyczyny zwloki
- i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

3. Kopig pisma, o ktérym mowa w ust. 2, oraz kopie pisma koriczgcego sprawe wraz
zdatg wysytki pism, nalezy przekaza¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego, ktéry
powiadamia o tym fakcie Sekretarza (dorecza kopie pism) oraz dotgcza pisma do akt
sprawy.

§ 69.1. Biezacy nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw sprawuja:

1) Sekretarz

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

3) Naczelnicy Wydziatdw w zakresie skarg i wnioskow, ktore zostaty im powierzone
do rozpatrzenia.

2. W terminie do korica pierwszego kwartatu roku kalendarzowego, Sekretarz dokonuje
analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg w Urzedzie za rok poprzedni.

3. Sekretarz moze zlecié przeprowadzenie analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg
w Urzedzie za okres krotszy niz rok kalendarzowy oraz wystepowaé do Naczelnikéw
Wydziatow o przedstawienie w wyznaczonym terminie niezbednych informacji.

4. Sekretarz moze na potrzeby nadzoru, analiz i sprawozdawczosci, wystepowaé do
komorek organizacyjnych Urzedu o przedstawienie w wyznaczonym terminie informacji
dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Wyniki rocznej analizy przekazywane sg do wiadomosci Burmistrzowi i Zastepcy.

6. Naczelnicy odpowiadajg w szczegolnosci za:

1) prawidtowe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow,

2) przekazywanie kopii skargi, pisma o niezatatwieniu skargi w terminie oraz kopii
pisma konczgcego sprawe wraz z data ich wysyiki do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego,

3) usuwanie przyczyn skarg oraz wykorzystywanie wnioskéw w celu poprawy jakosci
$wiadczonych ustug publicznych i poprawy wizerunku Urzedu,

4) podejmowanie odpowiednich czynnosci zapobiegawczych i interwencyjnych,
w sytuacjach nieterminowego i niewtasciwego wywigzywania sie pracownikéw
z powierzonych obowigzkow.

§ 70. Rejestr skarg i wnioskéw, o ktorym mowa w § 65 obejmuje:
1) liczbe porzgdkows rejestru wiasnego,
2) numer ewidencyjny Centralnego Rejestru,
3) date wplywu,
4) imie i nazwisko oraz adres skarzgcego/wnioskodawey,

5) przedmiot skargi/ wniosku,
6) date zlecenia zatatwienia skargi/wniosku i nazwisko osoby odpowiedzialnej za jej

zatatwienie (ze wskazanie stanowiska stuzbowego),

7) informacje o przekazaniu skargi do zalatwienia/wniosku do zalatwienia do
Wydziatu lub innego organu,

8) obowigzujgcy (30 dniowy) termin do zatatwienia skargi/wniosku,

9) date zatatwienia skargi/wniosku,
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10) sposdh zatatwienia skargi/wniosku,
11) date wystania zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
12) rozdzielnik — kogo zawiadomiono o Sposobie zatatwienia skargi/wniosku,
13) uwagi.
§ 71. Postanowienia Rozdziatu 8 stosuje sie odpowiednio w Biurze Rady Miejskiej do skarg

i wnioskow sktadanych do Rady.
Rozdziat 9

TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG SKIEROWANYCH DO SADOW
ADMINISTRACYJNYCH

§ 72. Skargi na dziatanie lub bezczynnosgé Burmistrza lub Rady otrzymuje Sekretarz oraz
Wydziat Organizacyjny.

§ 73.1. Wydziat Organizacyjny rejestruje skarge | przekazuje jg niezwlocznie Naczelnikowi
wiadciwej komorki organizacyjnej celem skompletowania akt | ustosunkowania sie do
zarzutow zawartych w skardze.

2. Ustala termin do doreczenia skargi do sadu administracyjnego wraz z aktami sprawy
i odpowiedzig na skarge.

2. W przypadku uwzglednienia skargi w catoéci, zatgcza sie do odpowiedzi na skarge
wydany w wyniku tego akt lub inny dokument potwierdzajgcy wykonang czynnogé.
3. W przypadku, 9dy z uwagi na charakter Sprawy, wydanie stosownego aktu lub

.

4. Uwzglednienie skargi w catosci moze nastgpic z inicjatywy Sekretarza, Naczelnika
lub obstugi prawnej Urzedu.

5. Projekt akty uwzgledniajgcego skarge w catosci opracowuje Obstuga prawna Urzedu.

6. Ostateczng decyzje w sprawie uwzglednienia skargi w cafosci podejmuje Burmistrz
po wystuchaniy Sekretarza, Naczelnika i Obstugi prawnej Urzedu. :

7. Uwzglednienie skargi w catosci moze nastapi¢ takze po udzieleniy odpowiedzi na
skarge nie poZniej jednak niz do dnia rozpoczgcia rozprawy. Zmiana stanowiska w sprawie
nastepuje przy odpowiednim zastosowaniu postanowier; ust. 4 - 6.

§ 76.1. W postepowaniy sgdowym w imieniu Burmistrza dziata jako petnomocnik radea
prawny lub inna umocowana osoba.

2. W sprawach przed sgdami administracyjnymi uczestniczg pracownicy Urzedu, Ktorzy

§77.1. Po otrzymaniu orzeczenia Wydziat Organizacyjny przekazuje niezwtocznie jego odpis
do Sekretarza, whasciwej komarki organizacyjnej oraz Obstugi prawnej Urzedu.

2. Obstuga prawna Urzedu dokonuje niezwtocznie analizy, czy istniejg podstawy do
wniesienia ewentualne] skargi kasacyjnej od Zapadtego Orzeczenia, o czym informuje

Burmistrza.
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3. Skarge kasacyjna 8porzadza radca prawny na podstawie udzielonego przez
Burmistrza petnomocnictwa do jej sporzadzenia.

4. Po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sgdu Wydziat Organizacyjny przekazuje
odpis orzeczenia wraz z aktami sprawy witasciwej koméree organizacyjne;j.

5. Naczelnik po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sgdu administracyjnego
podejmuje niezwtocznie dziatania w celu wykonania orzeczenia sadu.

6. Wezwania do wykonania orzeczenia sgdu wnoszone przez uprawniony podmiot
rozpatruje Naczelnik wiasciwe] komorki w porozumieniu z Obstugg prawng Urzedu
w terminie 14 dni.

7. Obstuga prawna Urzedu na wniosek Naczelnika dokonuje wykifadni oceny prawnej
wyrazonej w orzeczeniu sgdu i wyraza opinie czy orzeczenie to wykonywane jest zgodnie
z tg oceng.

8. Decyzje o odszkodowaniu dla osoby, ktora poniosta szkode wskutek niewykonania
orzeczenia sadu wydajg wiasciwi rzeczowy Naczelnicy, projekt decyzji wymaga opinii
Obstugi prawnej Urzedu oraz Skarbnika.

9. Kopie decyzji, o ktérej mowa w ust.8 dorecza sie Skarbnikowi.

Rozdzial 10

B ZALATWIANIA WNIOSKOW | INTERWENCJI POSEOW | SENATOROW

§ 791 Naczelnicy sa obowigzani bezzwilocznie rozpatrzy¢ nadestang interwencje bgdz
wniosek, opracowaé projekt odpowiedzi, uzgodni¢ z zainteresowanymi Wydziatami,

2. Kopie udzielonej odpowiedzi z datg wysytki komorki organizacyjne niezwiocznie
przedktadajg do Wydziaty Organizacyjnego.

§ 80. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objete; interwencjg lub
wnioskiem, w odpowiedzj nalezy poda¢ wyczerpujgce uzasadnienie.

§ 81. Naczelnicy odpowiadajg za terminowe oraz rzetelne zatatwienie przekazywanych
interwencji i wnioskow.

§ 82.1. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie (14 dni) nie jest
mozliwe, nalezy przed uptywem terminu powiadomi¢ o tym posta lub senatora, podajac
przyczyne zwioki i wskazagé nowy termin. ,

2. Zawiadomienie, o Ktérym mowa w ust. 1, podpisuje Burmistrz, a jego kopie nalezy
niezwlocznie przekazaé do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 83. Jezeli interwencja lub wniosek nie zostang zatatwione w terminie i nie zostang podane
przyczyny zwioki, Naczelnik Wydziaty Organizacyjnego zawiadamia o tym Sekretarza.

§ 84. Naczelnicy umozliwiajg postom j senatorom, na ich zgdanie, zaznajomienie sie
z tokiem rozpatrywanej sprawy przed jej zatatwienie.

§ 85. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego obowigzany jest czuwaé nad zatatwianiem

wnioskéw i interwencji w komérkach organizacyjnych, okresowo kontrolowa¢ ich zatatwianie
oraz przedktadac Burmistrzowi whioski z przeprowadzonych kontroli.
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Rozdziat 11
ZASADY SPRAWOWARNIA KONTROLJ

§ 86. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole Wwewnetrzng i zewnetrzng,
2. Zasady i tryb funkcjonowania w Urzedzie systemu kontroli wewnetrznej okresla

§ 87.1. Kontrola dziatalnosci Urzedu oparta jest na planach Kontroli, obejmujgcych
W szczegolinosci:
1) plan kontrolj zewnetrznych jednostek organizacyjnych Gminy — Opracowywany
przez Wydziaty nadzorujgce poszczegodlne jednostki,
2) plan kontroli wewnetrznej — opracowywany przez \Wydziat Organizacyjny,
3) plan zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie obronnosci, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego — Opracowywany przez Wydziat Spraw Obywatelskich.
2. Plany kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 uzgadniania sie z komérka Audytu
Wewnetrznego.

§ 88. Nadzér nad wykonywaniem kontrol;-
1) wewnetrznej w Urzedzie — Sprawuje Sekretarz,
2) zewnetrznej — Sprawuje Burmistrz za posrednictwem Sekretarza W zakresie
organizacji oraz Skarbnik w zakresie gospodarki finansowe.

§ 89.1. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralng ewidencje kontrolj zewnetrznych, w tym
protokotéw kontroli, wnioskéw pokontroinych RIO, NIK | innych organéw kontroli oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skierowanych do:

1) Burmistrza,

2) Naczelnikéw,

3) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

2. Naczelnicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy informujg bezzwtocznie
Wydziat Organizacyjny o otrzymanych wnioskach pokontrolnych RIO, NIK i innych organéw
kontroli, przekazujac oryginat tych wystgpien.

3. Naczelnicy opracowujg  projekty odpowiedzi na wystapienia  pokontrolne
| przedktadaja je do podpisu Burmistrza po uzyskaniu parafy Sekretarza oraz Skarbnika
W zakresie gospodarki finansowe;.

4. Kopie udzielonych odpowiedzj przekazuje sie do Wydziaty Organizacyjnego, ktory
gromadzi dokumentacje w zakresie Sposobu realizacji wnioskéw pokontrolnych.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Czuwa nad terminowym udzielaniem

odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz Na realizacja zalecen pokontrolnych.

§ 90.1. Wydziat Organizacyjny prowadzi ksigzke kontroli wykonywanych w Urzedzie przez
organy kontroli Zewnetrznej, a Naczelnicy Zapewniajg dokonanie w niej odpowiedniego
Wpisu przez kontrolujqcego.

2. Naczelnicy zobowigzani 83 do zgtaszania do Wydziatu Organizacyjnego kazdej
prowadzonej w Wydziale Kontroli.

§ 91. Skierowane do Burmistrza wnioski pokontrolne oraz informacje o wynikach kontrolj
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli,
Wydziat Organizacyjny niezwtocznie przekazuje wiasciwemy Naczelnikowi, ustalajgc
i nadzorujac termin przygotowania odpowiedzi, ktére Naczelnicy przedktadajg bezposrednio
Burmistrzowi do akceptacji | podpisu,

§ 92. Naczelnicy merytorycznie wiasciwych Wydziatow 83 odpowiedzialni za wspdtprace

W zakresie obstugi kontroli zewnetrznych, w tym w szczegodinosci:
1) przekazywanie materiatow | informacji na potrzeby prowadzonych kontroli,
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2) wyznaczenie pracownika odpowiedzia!nego za obstuge kontroli zewnetrznej
prowadzonej w Wydziale,

3) terminowe Przygotowywanie projektéw wyjasnien w trakcie kontroli, odpowiedzi
na wystapienia pokontrolne oraz informacije o wynikach kontroli,

4) organizacje | obstuge narad pokontrolnych zZwigzanych z kontrolg prowadzong
w Wydziale,

5) przekazywanie Kopii udzielonych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne do
Wydziatu Organizacyjnego,

6) realizacje wnioskéw pokontrolnych.

§ 93.1. Wydzial Organizacyjny ewidencjonuje wnioski pokontrolne Regionainej Izby

Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli skierowane do:
1) Burmistrza,

3. Wydziat Organizacyjny przechowuje takze protokoty z kontroli, informacije
© wynikach kontroli, wnioski pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej lzby
Kontroli oraz innych organow Kontroli zewnetrznej skierowane do Burmistrza oraz Kopie
udzielonych na nie odpowiedzi.

§ 94.1. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje analizy stanu wykonania | realizacji
wnioskow pokontroinych  ng podstawie informaciji zainteresowanych komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze wlasnych ustaler;
poczynionych w ramach Kontroli Przeprowadzanych w tych komérkach | jednostkach

2. Informacje o stwierdzonych uchybieniach w wyniku Przeprowadzonej analizy
okreslonej w ust. 1 przekazuje sie Sekretarzowi.

§ 95.1. W przypadku stwierdzenia uchybien, o ktérych mowa w § 94, w komérkach
organizacyjnych Urzedu w realizacji wnioskow pokontrolnych — Sekretarz ustala zakres

2. W przypadku stwierdzenia uchybien o ktérych mowa w § 94, w jednostkach
organizacyjnych Gminy W realizacji wnioskéw pokontrolnych, - Sekretarz ustala zakres
odpowiedzialnosci personalnej oraz wnioskuje do Burmistrza 0 zastosowanie odpowiedniej

Rozdziat 12

TRYB REALIZACJI ZADAR WYNIKAJACYCH 7 DZIALALNOSCH
RADY MIEJSKIE]

§ 96. Burmistrz Gminy wykonuje uchwaty Rady.

§ 97. Naczelnicy lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do Ktérych zgodnie
z wiasciwoscig rZeczowsg skierowano uchwaty Rady:
1) w uzgodnieniy z Burmistrzem |ub resortowo Zastepcy | Sekretarzem okreslajg
i podejmujg dziatania Zapewniajgce wykonanie uchwat,
2) wrazie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat;
3) zapewniajg realizacje uchwat:
4) opracowujg sprawozdania z wykonania uchwat w terminie 7 dni przed
planowanym terminem kolejnej sesji Rady, ktére przekazuja do Wydziatu
Organizacyjnego,
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Rozdzial 13

TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH DOTYCZACYCH ODPOWIEDZIALNOSCI
MAJATKOWEY PRACOWNIKOW zA RAZACE NARUSZENIE PRAWA

§ 98. Wszystkie wptywajgce do Urzedu orzeczenia sgdowe stwierdzajgce razgce naruszenie
prawa w rozumieniy przepisu art. 6 ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialno$ci
majgtkowe; funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa - ewidencjonowane 83

w Centralnym R Jestrze Odpowiedzialnosci Majatkowej Pracownikow za Razace Naruszenie
Prawa, prowadzonym przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 99.1. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego niezwlocznie zawiadamia na piSmie Burmistrza
o dorgczeniu orzeczenia sgdowego, o ktérym mowa w § 97 oraz Sekretarza.

Regulaminu.

3. Przygotowuje w uzgodnieniu z Obstugg prawng Urzedu, Sekretarzem oraz
Skarbnikiem dokumenty dotyczgce wyptaty odszkodowania, o ktorym mowa w art. 5 pkt 1
ustawy, o kt6rej mowa w § 98 Regulaminu.

4. Wyznacza termin (14 dni od dnia wyptaty odszkodowania, o ktérym mowa w art. 5 pkt
1 ustawy), do ktdrego nalezy zlozy¢ wniosek do Prokuratora Okregowego w Kielcach

5. Whniosek, o Ktorym mowa w ust4 Przygotowuje Obstuga prawna Urzedu na
podstawie dokumentagiji przedtozone] przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

a uzyskanej z whasciwej komorki.
6. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego niezwitocznie przekazuje Obstudze prawnej

7. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego odpowiada za terminowe ztozenie wnioskuy,
0 ktérym mowa w ust. 4, kopie wnioskuy przekazuje Skarbnikowi.

§ 100. W przypadku wytoczenia przez Prokuratora powodztwa o odszkodowanie przeciwko
pracownikowi z tytuty szkody wyrzgdzonej przy wykonywaniu witadzy publicznej z razacym
naruszeniem prawa, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zawiadamia o tym fakcie
Burmistrza,

§ 101. Rejestr Odpowiedzialnosci Majatkowej Pracownikow za Razgce Naruszenie Prawa,
0 ktérym mowa w § 97 obejmuje:

1) liczbe porzadkowa rejestru wtasnego,

2) numer ewidencyjny Centralnego Rejestru,

3) date wptywu,

4) oznaczenie sgdu lub organu,

S) sygnature orzeczenia lub znak Sprawy,

8) date prawomocnosci orzeczenia lub ugody,

7) dane dotyczgce podmiotu, na rzecz ktérego orzeczono wyptate odszkodowania,

8) wysokosé odszkodowania,

9) date wyptaty odszkodowania,

10) date zlecenia przygotowania wniosku do Prokuratora,

11) obowiazujgey termin (14 dniowy) do ztozenia whniosku,

12)dane Pracownika, ktéry dopuscit sie dziatania lub zaniechania, o ktérym mowa
wart. 5 pkt 2 ustawy (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwe Wydziatu,
w ktdrym pracownik dopuscit sie naruszenia obowigzkéw),

13) informacje dotyczacy sposobu rozpoznania wniosku przez Prokuratora,

14)nazwe sadu, prowadzgcego postepowanie o odszkodowanie przeciwko
pracownikowi oraz Sygnature akt tego postepowania,

15) wynik postepowania o odszkodowanie, date uprawomocnienie sig orzeczenia,

16) wysokosé odszkodowania zasgdzonego od pracownika,
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17) sposdb wyegzekwowania odszkodowania od pracownika,
18) wysoko$é sciggnietego odszkodowania,
19) uwagi.

Rozdzial 14

ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW

1) organizacje wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie - rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w Sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych:

2) obieg korespondengji niejawnej okreélajg odrebne przepisy.

§ 103. Zatatwianie spraw:

1) indywidualne Sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych;

2) pracownicy Urzedu sg obowigzani do Sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych sSpraw;

3) odpowiedzialnogé  za terminowe i prawidiowe zatatwienie  spraw
indywidualnych  oraz skarg i wnioskow ponoszg Naczelnicy Wydziatéw oraz
pracownicy zgodnie z ustalonym dla  nich zakresem obowigzkdw
i odpowiedzialnosci.

§ 104. Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy Sprawy obowigzani sga;

1) udzielaé stronom Wwyczerpujacych informacji i odpowiedzi na zadane pytania;

2) wyjasniaé tresé obowigzujgcych przepiséw prawa;

3) rozpatrywaé Sprawy bez zbednej Zwioki;

4) uzupetnia¢ brakujgca dokumentacje we wlasnym  zakresie, jesli niezbedne
dane sa w posiadaniu innego Wydziaty Urzedu;

5) informowag strony o stanie zatatwianej sprawy;

6) powiadamiaé strony o przediuzeniy terminu zatatwienia Sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci:

7) informowaé strony o przystugujgcych im srodkach odwotawczych (lub
srodkach Zaskarzenia) od wydanych rozstrzygnied.

Rozdziat 15

WYKAZ STANOWISK PRACY W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 105. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Gminy:
2) Zastepca Burmistrza:
3) Sekretarz Gminy:;
4) Skarbnik Gminy - Gtéwny Ksiegowy Budzety - jednoczesnie Naczelnik
Wydziatu Finansowego.

§ 106. Komérki organizacyjne Urzedu:
1. Wydzia} Organizacyjny — 0zZhaczenie komaorki organizacyjnej ,,OR”;
1) Stanowiska urzednicze:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. Kadr i szkolenia,
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¢) Stanowisko ds. gospodarczych i obstugi archiwum),

d) Radca Prawny — podlegty bezposrednio Burmistrzowi:
Stanowiska pomocnicze:

a) Archiwista,

b) Zaopatrzeniowiec,

c) Kieroweca samochody osobowego,

d) Sprzataczki -3 etaty.

Wydziat Finansowy - oznaczenie komorki organizacyjnej ,FN":

1)

Stanowiska urzednicze:

a) Naczelnik Wydziatu — Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetuy,
b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) Gtowny Ksiegowy Urzedu,

d) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej - 5 etatow,

e) Stanowiska ds. wymiaru podatkow — 4 etaty,

f) Stanowisko ds. ptac,

9) Kasjer.

Kancelaria Gléwna Urzedu - oznaczenie komorki organizacyjnej ,,KG”;

1)

2)

Stanowiska urzednicze:

a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) Informatyk

Stanowiska pomocnicze obstugi:

a) Kierownik Kancelarij,

b) Goniec,

c) Pomoc administracyjna.

Wydziat Spraw Obywatelskich - O0znaczenie komdrki organizacyjnej ,,SO”:

1)

2)

Stanowiska Urzednicze:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Stanowisko ds. pozytku publicznego, sportu i ochrony zdrowia,

c) Stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, CEIDG,
d) Stanowisko ds. obronnosci,

e) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci.

Stanowiska pomocnicze:

a) Kierownik kancelarii gtdwne;.

Wydziat Funduszy Pomocowych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego -
0znaczenie komaorki organizacyjnej ,,FIP”:

1)

Stanowiska urzednicze:

a) Naczelnik Wydziatu — Kierownik Zamawiajgcego,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) Stanowisko ds. przygotowania inwestycji | utrzymania obiektow kubaturowych,
d) Stanowisko ds. budowy i utrzymania infrastruktury drogowe;j,

e) Stanowiska ds. planowania przestrzennego - 2 etaty.

Wydziat Mienia Gminnego, Rolnictwa | Ochrony Srodowiska - Oznaczenije
komérki organizacyjnej ,,MRO":

1)

Stanowiska urzednicze:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Stanowisko ds. rolnictwa,

¢) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,

d) Stanowisko ds. gospodarowania lokalami gminnymi - 2 etaty;

e) Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia gminnego - 2 etaty,
f)  Stanowisko ds. gospodarki odpadami.

Referat Utrzymania Zieleni i Terenéw Gminnych - oznaczenie komarki
organizacyjnej »MROZ”; :

a) Stanowiska urzednicze:

— Kierownik Referaty,

— Stanowisko ds. gospodarki komunalnej;
b) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

— Robotnik gospodarczy - 4 etaty,
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prac interwencyjnych — liczba etatow wynikajaca z umowy z Powiatowym
Urzedem Pracy.
8. Straz Miejska — 0znaczenie komorki organizacyjnej ,,SM”;
1) Stanowiska urzednicze:
a) Komendant Strazy,
b) Zastepca Komendanta
c) Straznik — 3 etaty.
9. Urzad Stanu Cywilnego ~ oznaczenie komorki organizacyjnej ,,USC”’:
1) Stanowiska urzednicze:
a) Kierownik USC,
b) Zastepca Kierownika,
¢c) Stanowisko ds. dowoddw osobistych,
d) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci.
10. Audyt Wewnetrzny — 0znaczenie komorki organizacyjnej ,, AW
1) Stanowiska urzednicze:;
a) Audytor - zasady powierzenia obowigzkéw okresla § 2 pkt 10 Regulaminu
b) Stanowisko ds. kontroli.
11. Rzecznik Prasowy - oznaczenie komorki organizacyjnej ,RPG” — zasady
powierzenia obowigzkdw okresla § 2 pkt 7 Regulaminuy.
12. Biuro Rady Miejskiej ~ oznaczenie Komorki organizacyjnej ,,BRM” - samodzielne
stanowisko pracy:
1) Stanowiska urzednicze:
a) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i Komisji Rady.
13. Informatyk - Administrator Bezpieczeristwa Informacji -~ Oznaczenie komorki
organizacyjnej ,,INF” — samodzielne stanowisko pracy
1) Stanowiska urzednicze:
a) Informatyk - Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,

14. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - Oznaczenie  komorki
organizacyjnej ,POI” - zasady powierzenia obowigzkéw okresla § 2 pkt 13
Regulaminu,

15. Kierownik Zamawiajacego - 0znaczenie komorki organizacyjnej ,Kz” — zasady
powierzenia obowigzkéw okresla § 2 pkt 16 Regulaminu. .

Rozdziat 16
PLANOWANIE PRACY URZEDU

§ 107. 1. Komorki organizacyjne obowigzane sa sporzadzaé:

1) roczne plany pracy, ktére przedktadajg do akceptacji Burmistrza W terminie do
dnia 31 grudnia rokuy poprzedzajacego;

2) roczne plany kontroli nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych, ktére
przedktadajg do akceptacji Burmistrza, w terminie do dnia 31 grudnia roky
poprzedzajacego;

3) roczny plan kontroli wewnetrznych, ktéry przygotowuje Wydziat Organizacyjny,
W uzgodnieniu z Sekretarzem | Skarbnikiem oraz komorkg Audytu, w terminie do
dnia 31 grudnia roky poprzedzajgcego;

4) sprawozdania z realizacji planow okreslonych w pkt 1 — 3 sporzgdzajg Wydziaty
iprzedka‘adaja Burmistrzowi do dnia 15 stycznia rokuy nastepujgcego po roky
objetym sprawozdaniem.

gromadzi Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, na podstawie ktérych Sporzgdza roczne
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1) ogding liczbe spraw, jakie wptynety do Urzedu oraz w podziale na
Wydziaty;

2) ilos¢  wydanych decyzji administracyjnych  oraz wniesionych  odwotan,
W tym przez poszczegdine Wydziaty,

3) uwagi i wnioski oraz obszary wymagajace poprawy funkcjonowania

4) przepisy pkt 1 -3 stosuje sie odpowiednio do kontroli.

Rozdziat 17
PRZEPISY KONCOWE

§ 108. 1. Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wiasciwej organizacji
pracy Urzedu Naczelnicy dostosujg w terminie dwaéch miesigcy od dnia wejscia w zycie
Regulaminu zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z wymaganiami § 23
ust. 7-9 Regulaminu.

2. W terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie Regulaminu, Naczelnicy wyznaczg
pracownikow Wydziatu, ktorzy przejma ich zadania i kompetencje, podczas ich nieobecnosci
W pracy, w trybie okre$lonym w § 24 ust.3.

3. Burmistrz wskaze osobe, ktora przejmie zadania i kompetencje Informatyka -
Administratora Bezpieczerstwa Informacji, podczas jego niecbecnosci w Pracy, zgodnie
z zapisem § 24 ust.2 pkt 2.

4. Naczelnicy Zapewnig warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Wydziatach.

5. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego zapewni warunki wdrozenia i przestrzegania
postanowien niniejszego Regulaminu przez Samodzielne stanowiska pracy.

6. Naczelnicy obowigzani sg zglaszaé do Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
wszelkie zmiany dotyczace zakresu dziatania podlegtego Wydziatu w cely przygotowania
aktualizacji Regulaminu, wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawnych powszechnie
obowigzujgcych i aktow prawnych stanowionych przez organy Gminy.

§ 109. Spory kompetencyjne pomiedzy Naczelnikami wymagajgce zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy rozstrzyga Burmistrz, a pozostate Sekretarz Gminy.

§ 110.1. W przypadku przekazywania zadan miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
zmiany na stanowisku Naczelnika, przekazywanie zadan migdzy  pracownikami,
samodzielnymi stanowiskami pracy, a takze zmiany kompetencji organéw Gminy
przekazanie spraw oraz funkeji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego,
w ostatnim dniu ustalonego w zarzgdzeniu terminu wprowadzonej zmiany organizacyjne;j.

2. Do protokotu zdawczo — odbiorczego nalezy w szczegolnosci dotgczyd rzeczowy
wykaz akt wraz ze spisem spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke do
przechowywania w nigj Spraw ostatecznie zatatwionych, wykaz spraw niezatatwionych,
wykazy przekazywanych pieczeci i stempli, wykazy przekazywanego inwentarza oraz wykaz
pracownikéw, ktérzy przechodzg do komérki przejmujacej zadania.

3. Zbedne pieczecie przekazuje sie do Wydziaty Organizacyjnego celem ich
zaktualizowania wzglednie Kasacji.

4. Protokoty zdawczo — odbiorcze przekazywane $3, w jednym egzemplarzu, do
Wydziatu Organizacyjnego.

§ 111. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej dla jego nadania.

Doarywalski
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wioszczowa

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY WELOSZCZOWA

Majgc na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Urzedu Gminy Wioszczowa, dostrzegajac koniecznosé peinej ich realizacji
w praktyce, ustanawia sig Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Wioszczowa.

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikow Urzedu, zwigzanych z petnieniem przez nich obowigzkéw oraz poinformowanie
mieszkancow o standardach zachowania, jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikow
Urzedu Gminy Wioszczowa. Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Wiloszczowa oparty
zostat na fundamentalnych warto$ciach: uczciwosci, sprawiedliwosci, szacunku, prawdzie,

godnosci i lojalnosci.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wioszczowa,
2) Kodeksie — nalezy przez to rozumieé Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Wioszczowa,
3) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Gminy Wioszczowa
posiadajgcego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art.2 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 2.1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych tj. petnieniem stuzby
publiczne;j.

2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie maja by¢ stosowane przez wszystkich
pracownikéw posiadajgcych status pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w art.2 pkt
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Pracownicy samorzadowi trakiujg prace, jako stuzbe publiczng, na zajmowanym
stanowisku stuzg panstwu i spotecznosci Gminy Wioszczowa, przestrzegaja porzadku
prawnego i wykonuja powierzone zadania sumiennie i starannie.

4. Pracownicy samorzadowi obowigzani sg przestrzegac norm prawnych, etycznych
i moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszaja pracownicy, ktérzy wskutek postepowania,
zaréwno w migjscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy
wykonywaniu zadan publicznych.

Rozdzial 2
Zasady postepowania pracownika Urzedu

§ 3.1. Pracownicy samorzadowi petniacy siuzbe publiczng zobowigzani sg dbac
0 wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
panstwa, interesu wspélnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
2. Pracownicy samorzgdowi powinni przy wykonywaniu  swoich  obowigzkéw

w szczegolnosci przestrzegac i stosowaé nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) uczciwoéci i rzetelnosci,




4) odpowiedzizlnogci,
5) obiektywnosai
6) jewnosci postepowania,
7) dbatosci 0 dobre imie Urzedu,
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, zwierzchnikami, radnymi,
podwiadnymi i wspdtpracownikami.
2. Ograniczenie jawnosci postepowania, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6 mozZe wynikaé
wytacznie z przepisow prawa.

Rozdzial 3
Wykonywanie zadan

§ 4.1. Sluzba publiczna Opiera sie na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow
samorzgdowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego
ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikow samorzgdowych wysokich
standardéw etycznych zachowar.

2. Pracownicy samorzgdowi petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem.
Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tresé jest
zgodna z obowigzujgcymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacje
0 mozliwoéci odwotania.

3. Pracownicy samorzgdowi dziatajg bezstronnie | bezinteresownie.

4. Pracownicy samorzgdowi nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach,
opiniowaniu i glosowaniu w Sprawach, w ktérych majg bezposredni lub posredni interes
osobisty.

5. Pracownicy samorzagdowi nie wykorzystujg i nie pozwalajg na wyKorzystywanie
powierzonych im zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

8. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
Kierowniczych stanowiskach urzedniczych nie wykonujg zajeé pozostajgcych w sprzecznodci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw stuzbowych oraz zajet
Sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. Pracownicy samorzadowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktére mogg mieé
negatywny wpltyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymujg sie od wszelkich form
faworyzowania.

8. Pracownicy samorzadowi nie ulegajg wplywom i naciskom politycznym, ktére mogga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.

9. Pracownicy samorzgdowi petnigc obowigzki kieruja sig interesem wspdinoty
samorzadowej i nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych z tego tytutu, nie dziatajg
tez w prywatnym interesie 0s6b lub grup osoh.

§ 5.1. Pracownicy samorzgdowi nie dopuszczajg do powstania konfliktu interesow miedzy
interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konflikty intereséw dbajg, aby
zostat on rozstrzygniety na korzys$¢ interesu publicznego.

2. Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wytgcznie dia osiggniecia celéw, dla
ktorych uprawnienia te zostaty im powierzone mocg odnosnych przepisdw.

3. Pracownicy samorzgdowi nie angazujg sie w dziatania, ktére zagrazajg
prawidtowemu  wypeinianiu obowigzkow stuzbowych lub wplywajg negatywnie na
obiektywizm podejmowanych decyzji.

§ 6.1. Pracownicy samorzadowi  wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, efektywnie
i terminowo z szacunkiem diz innych i poczuciem godnosci wiasnej. _

2. W prowadzonych Sprawach rowno traktujg wszystkich mieszkancow spotecznoéci
lokalnej, nie ulegaja zadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowigzan wynikajacych
z pokrewienstwa |ub znajomosci, nie przyjmujg  Zzadnych Korzysci meterialnych znij
osobistych.



§ 7.1. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnosé za decyzje i dziatania nie
unikajgc trudnych rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majgtkiem i $rodkami
publicznymi winni wykazywa¢ nalezytg staranno$é i gospodarnosé, wydatki publiczne winny
by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny.

2. Pracownicy samorzadowi ujawniajg préby marnotrawstwa, defraudacji $rodkow
publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji bezposrednim przetozonym lub Burmistrzowi.

3. Pracownicy samorzadowi zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu  przetozonemu,
a w przypadku braku jego reakcji, Burmistrzowi.

§ 8.1. Pracownicy samorzadowi udostepniajg obywatelom zgdane przez nich informacje
i umozliwiajg dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

2. Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich
dla korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia
obowigzani sg do zachowania tajemnicy prawnie chronionej przepisami prawa.

§ 9.1. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, wynagradzani i awansowani w oparciu
o przestanki merytoryczne: kwallifikacje i umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kwalifikacje zawodowe i pogtebiaja wiedze
potrzebng do wykonywania swoich obowiazkéw poprzez samoksztatcenie i udziat
w szkoleniach.

3. Pracownicy samorzadowi sg lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi do
wykonywania polecen stuzbowych.

4. Pracownicy samorzadowi udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolag
i wiedzg porad i opinii zwierzchnikom, wiacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

§ 10.1. W kontaktach z obywatelami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, sg pomocni oraz
wyczerpujgco i doktadnie udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

2. Pracownicy samorzadowi dbajg o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania wiasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w migjscu
pracy i poza nim.

3. Pracownicy samorzadowi ubrani sg skromnie i czysto (bez odkrytych czesci ciata,
ktore mogg powodowac skargi interesantéw) oraz nie palg tytoniu i nie spozywaja alkoholu
W miejscu pracy.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnoé¢ dyscyplinarna i porzadkowa

§ 11.1. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
i w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zastosowania kar okreslonych w ust.1
pracownicy samorzadowi naruszajgcy postanowienia Kodeksu Etyki otrzymujg pisemny
wytyk.

3. Zastosowanie kar okre$lonych w ust. 1 i 2 skutkuje pozbawieniem pracownika
uprawnieri do nagrody na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Wioszczowa.

Rozdziat 5
Postanowienia konicowe

§ 12.1.  Pracownicy samorzadowi zobowigzani $q przestrzegaC przepiséw niniejszego
Kodeksu i kierowac sie jego zasadami.




2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem dotfacza sie do
akt osobowych pracownika.

3. Zasady zawarte w Kodeksie upowszechnia sie¢ wéréd wspolnoty samorzgdowej oraz
medidéw celem propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

4. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastgpi¢ w drodze zarzgdzenia Burmistrza.

BURMISTRZ
"y r
mgr Bartlomiej Dorywalski
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OSWIADCZENIE

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wioszczowa

Po zapoznaniu sie z trescia KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
WLOSZCZOWA - o$wiadczam, ze przyjmuje obowigzki i zasady postepowania pracownika

samorzadowego w nim okreslone,

oraz ze znam odpowiedzialnogé porzgdkowg

i dyscyplinarng wynikajgca z niestosowania zasad w nim okreslonych.

Wloszczowa, dnia ...
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wioszczowa

WYKAZ
PIECZEC! STOSOWANYCH
W URZEDZIE GMINY WLOSZCZOWA

CZESC A - PIECZECIE URZEDOWE

L.p. | Tresé pieczeci | Komérka organizacyjna
1. v Kancelaria Gléwna Urzedu

2. Rada Miejska we Wioszczowie
3. Wydziat Finansowy
4. Wydziat Spraw Obywatelskich
5.

Urzad Stanu Cywilnego




CZESC B - PIECZECIE NAGLOWKOWE

T

L.p. | Tresé pieczeci Komérka organizacyjna
1. Kancelaria Gtéwna Urzedu
WEOSZO ,,
28-100 Wioszezowe, ul, Partyzaniow 14
tel. (041} 3942669,
fax (041) 3942339

§

i 2706, 1002

|
2. Wydziat Finansowy
3. Wydziat Organizacyjny
4, Wydziat Spraw Obywatelskich

|




Wydziat Funduszy Pomocowych,
Inwestycji i Planowania Przestrzennego

URZAD GMINY WLOSECEOWA
Wydzial Funduszy Pomocowyeh,
Inwestycli | Planowanie Przestrzennegs

Wydziat Mienia Gminnego, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

Rolnictws | Ochrony Sro

Rada Miejska we Wloszczowie

AR

3 e s e

oo AR . s .
we Wioszoczowie

Biuro Rady Miejskiej

Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska




CZESC C - PIECZECIE PODPISOWE

L.p. | Oznaczenie komérki | Tresé pieczeci
1.

Burmistrz

w z. BURMISTRZA
GMINY WLOSZCZOWA

2. | Zastepca Burmistrza

mgr in?. Stanistaw Nowsk

4 T

Przewodniczacy Rady
Miejskiej

PRZEWODNICZACY
RADY MIEISKIE]

Marian Hebdowski




Sekretarz

Skarbnik

™

Kancelaria Giéwna
Urzedu

DWHNIK
Glédwne] Urz

wona Boratyn

Rzecznik Prasowy

Ihwona Boratyn

Wydziat Finansowy

Gléwny Ksiegowy

&

mgr Malgoerzaia Klapa
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Wydzial Organizacyjny

/s kadr | szkolenis

Marcin Froczek

Wydziat Spraw
Obywatelskich

B/INIK

‘Mydziaki Soraw Obywatslskiah

una Albrycht




By

e T T e

L

INSPEKTOR
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mgr Ansstezia Seligs

Z up. Burmistrzs

Danuta Dynus
Podinspekior w Wydzisle Sprow Obyvweriokdiioh

R

10. Wydziat Funduszy
Pom.c.)_cowych, . Naczelnll Wydzialy Funduszy Pomocowych,
Inwestyciji i Planowania Inwestyqji | Planowenia Przestzennegs
Przestrzennego

Bes. Ryesurd Czetiebs




£-ca Naczelnika Wydzialu Funduszy Pomosovyel

.yua};

Inwestyci | Planowania Przesirzennege

mgr iz i

relk Now
Z-ca Naczelnika Wydziztu Funduszy Fams,
Inwestycji | Planowanis ¢

inspekior

Malgorzata Matysiak

inspekior

Agata Marcinkewske

Wydziat Mienia

Gminnego,’ Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska
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Henryba Bakalors- Slenel

Biuro Rady Miejskiej
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13. | Urzad Stanu Cywilnego |

14. Informatyk —
Administrator
Bezpieczenstwa

O

15. | Straz Miejska

KOMENDANT STRAZY W Smsy
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9)

Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Wioszczowa

WYKAZ
ORGANOGW, DORADCZYCH OPINIODAWCZYCH | POMOCNICZYCH
BURMISTRZA GMINY WELOSZCZOWA

Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego.

Zesp6t do Zapewnienia Funkcjonowania Stanowiska Kierowania Burmistrza.
Staty Dyzur Burmistrza,

Zespdt do Rozwinigcia Akcji Kurierskiej.

Mtodziezowa Rada Miejska we Wioszczowie.

Rada Gminna Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

Zespot Interdyscyplinarny Gminy Wioszczowa.

Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych we Wioszczowie.

Komisja Inwentaryzacyjna Mienia Komunainego.
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