Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr VI/10
Burmistrza Gminy Wioszczowa
z dnia 18 stycznia 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WLOSZCZOWA

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) Podstawy prawne dziatania Urzedu,

2) Zasady kierowania Urzedem,

3) Strukture organizacyjng Urzedu,

4) Zakres dziatania oraz odpowiedzialno$¢ Wydziatow,

5) Tryb realizacji zadan wynikajgcych z dziatalnosci Rady Miejskiegj,

6) Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg

i wnioskow,

7) Zasady podpisywania pism i decyzji,

8) Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

9) Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie,

10)Planowanie pracy Urzedu,

11)Postanowienia konicowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wioszczowa,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg we Wioszczowe,

3) Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy
Wioszczowa, 'Zastepce Burmistrza Gminy Wioszczowa, Sekretarza Gminy
Wioszczowa, Skarbnika Gminy Wioszczowa, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego we Wtoszczowie.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wioszczowa.

5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub komorke réwnorzedng
Urzedu,

6) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika
komérki rownorzednej, Komendanta Strazy Miejskiej.

§ 3.1.Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Wioszczowa, przy pomocy ktorej
Burmistrz wykonuje uchwaty rady i zadania gminy okre$lone przepisami prawa.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad jest czynny w dni robocze (od poniedziatku do pigtku) w godzinach:
1) poniedziatek — od godziny 7*° do godziny 15
2) wtorek — od godziny 9°° do godziny 17%
3) $roda — od godziny 7°° do godziny 15
4) czwartek — od godzing 9% do godziny 17%
5) piatek — od godziny 7°° do godziny 15
4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego ($luby, akty zgonu) takze w $wieta i pozostate dni wolne od pracy
w zaleznosci od potrzeb spotecznosci lokalnej,
5. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.



§ 4. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
3) Statutu Gminy Wtoszczowa (Uchwata Rady Miejskiej Nr VI/52/03 Dz. Urz.
Woj. Swietokrzyskiego z 2003r. Nr 187, poz. 1678 i z 2005r. Nr 84, poz.
1145, z 2009r. Nr 542, poz. 4118);
4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat i
ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§ 5.1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy - Zastepcy
i Sekretarzowi.

§ 6.1. Burmistrz Gminy:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentuje Gmine na zewnatrz, w tym udziela przedstawicielom medidw
informacji o zakresie dziatania Gminy,

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikbw  Urzedu oraz  kierownikdbw  gminnych  jednostek
organizacyjnych; ’

4) wydaje decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

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

6) Rejestr upowaznien, o ktérych mowa w pkt 5 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 7. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci peftnienia przezen
obowigzkéw jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca lub Sekretarz Gminy.

§ 8.1. Zastepca Burmistrza:

1) wykonuje i odpowiada za zadania powierzone przez Burmistrza;

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

3) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Wydziatdow okreslonych przez
Burmistrza;

4) sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przez Burmistrza obowigzkow.

§ 9. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Burmistrzowi - do jego obowigzkow
nalezy w szczegoinosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkoéw jego dziatania,
wiadciwej organizacji pracy Urzedu,
2) zapewnienie prawidlowe] obstugi interesantéw przez Urzad, nadzor
i koordynacja pracy pracownikéw Urzedu oraz dbato$¢ o dobry wizerunek
Urzedu,




3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad  zawartych
w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

4) na biezgco analizuje sytuacje kadrowa Urzedu,

5) nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu,

6) wspoidziata z Radg i jej komisjami w sprawach wynikajacych
z inicjatywy uchwatodawczej Burmistrza Gminy oraz nadzoruje
przygotowanie materiatbw na sesje Rady pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym,

7) wspotdziata z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

8) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wyborow prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendéw i spisow,

9) wykonuje zadania koordynujgce w stosunku do Wydziatdéw Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie niezbednym do prawidiowej
realizacji przez Gmine zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami
Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza.

10)prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza,

11)wykonywanie pozostatych czynnoséci z zakresu Prawa pracy wobec
Burmistrza nie zastrzezonych do wiasciwosci Przewodniczgcego Rady
i Rady.

§ 10.1. Skarbnik Gminy - gidwny ksiegowy budzetu (Naczelnik Wydziatu
Finansowego)— podlega bezposrednio Burmistrzowi — zajmuje sie kluczowymi
problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz nadzoruje i odpowiada za
prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo — ksiegowej oraz rachunkowej, budzetu
Gminy do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowuje materiaty o stanie finansowym Gminy (w szczegdlnosci
wieloletnie projekty jej kondycji finansowej) bedace podstawg okreslenia
zaréwno kierunkow polityki spotecznej i gospodarczej, jak rowniez polityki
finansowej wtadz samorzgdowych Gminy,

2) opracowuje coroczne projekty budzetu Gminy oraz sprawozdania
z ich realizacji,

3) na biezgco rozlicza budzet Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy
o przebiegu jego realizacji,

4) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz
pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

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

6) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytulu podatkéw, optat
I grzywien ustalanych przez gmine,

7) zapewnia wlasciwy przebieg procedur pozyskiwania  $rodkéw
z kredytéw, obligacji i pozyczek,

8) wnioskuje do Burmistrza o uruchomienie kredytdw, obligacji, pozyczek,

9) wnioskuje do Burmistrza o lokowanie aktualnie wolnych $rodkéw na
lokatach terminowych,

10) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowe;j,

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

12)dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,



13)nadzoruje  prawidtowo$C wykorzystania $rodkéw finansowych przy
realizacji inwestycji wspoffinansowanych przez partneréw, w tym
z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

14)wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi,

15)nadzoruje prawidtowos¢ wydatkowania srodkéw z Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie.

2. Burmistrz ponadto powierza Skarbnikowi Gminy w drodze zarzadzenia
obowigzki i odpowiedziaino$¢ gtbwnego ksiegowego budzetu Gminy Wioszczowa
oraz obowigzki z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowoéci okreslone
w ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowos$ci.

§ 11.1. Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy Komérek Réwnorzednych ponoszg
odpowiedzialno$é w szczegolnosci za:

1) organizowanie i kierowanie pracg Wydziatow,

2) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych
pracownikow,

3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Wydziatow, przede
wszystkim w zakresie obstugi interesantow,

4) inicjowanie dziatan zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie okreslonych
dziedzin Zycia spotecznego i gospodarczego Gminy,
w szczegolnosci poprzez przygotowywanie projektdw aktdw prawnych
Burmistrza i Rady,

5) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach merytorycznych komisji Rady oraz
zasigganie opinii Komisji Rady w sprawach wymagajgcych takiego
wspotdziatania,

6) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego,

7) zapewnienie zgodno$ci z prawem decyzji, uméw, uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza i innych dokumentéw opracowywanych w Wydziatach,

8) nadzorowanie w zakresie okreslonym w § 16 ust.1 pkt 10 Regulaminu
i wspoétdziatanie z odpowiednimi branzowo jednostkami organizacyjnymi
Gminy, wskazanymi w zadaniach poszczegdlnych Wydziatow.

9) nadzér nad mieniem Gminy wedlug wiasciwosci  branzowej
i kompetencji Wydziatu,

10) kontrolowanie wypetniania obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow, w tym terminowosci zatatwianych spraw,

11) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych,

12) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
dotyczacych kierowanego Wydziatu, przed przedstawieniem ich do
zatwierdzenia do wyptaty, wytacznie w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,

13) wspotpracowanie z Wydziatem Finansowym w realizacji Funduszu
Soteckiego, w przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzecie, w zakresie
kompetencji Wydziatu.

14)realizacje obowigzkéw nalozonych na Gmine w zakresie dostepu do
informacji publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji w zakresie dziatania Wydziatu,

15)przestrzeganie zapisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych, w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbiorow
danych osobowych,

16)przestrzeganie zapisébw ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych oraz wspotpracujg z Petnomocnikiem Ochrony.



2. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani sg do wspotpracowania ze sobg przy
wykonywaniu powierzonych im zadan.

3. Naczelnicy Wydziatbw (jednostek rownorzednych) Urzedu ponoszg
bezposrednig odpowiedzialno$¢ za prace Wydziatu i podlegtych pracownikow
przed Burmistrzem badz Zastepcg Burmistrza zgodnie z powotanym w § 7
niniejszego Regulaminu podziatem zadan w zakresie nadzoru.

7. Do Naczelnikow stosuje sie odpowiednio zapisy § 12 ust.1 pkt 1 -6 i ust.3.

§ 12.1. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢, w szczegoblnosci za:

1)

2)
3)

6)

7)
8)

9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Wydziaty,
jesli prawo tego nie zabrania,

dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

stosowanie sie do zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika
Urzedu Gminy Wioszczowa stanowiacych Zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréow zarzadzen, rejestrow
itp. zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

10)realizacje obowigzkéw natozonych na Gming w zakresie dostepu do

informaciji publicznej, wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji,

11)przestrzeganie zapisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbioréw
danych osobowych,

12)przestrzeganie zapisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie

informac;ji niejawnych oraz wspoétpracujg z Petnomocnikiem Ochrony.

2. Pracownicy Urzedu ponosza bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed wtasciwym
Naczelnikiem Wydziatu.

3. Szczegdtowe kompetencje | odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy
czynnosci ustalane przez Naczelnika Wydziatu i uaktualniane corocznie.

§ 13.1.

W celu wiasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania

mieszkancow o pracy Urzedu, w obiektach zajmowanych przez Urzad znajdujg sie:

1)
2)

3)

4)

tablica ogtoszen urzedowych,

tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach
i godzinach przyje¢ interesantéw przez Burmistrza i Zastgepce
w sprawach skarg i wnioskow,

tablica informacyjna o rozmieszczeniu Wydziatbw w Urzedzie oraz
tabliczki na drzwiach poszczegoinych pokoi z imieniem i nazwiskiem
oraz stanowiskiem stuzbowym pracownikow,

tablice informacyjne zawierajace uchwaly i zarzadzenia organdw

Gminy.



2. Urzad w celu wlasciwego przekazywania aktualnych informacji z zakresu jego
prac prowadzi strone internetowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw wykonawczych.

Rozdziat lil
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14.1. W skitad Urzedu wchodzg nastepujace Wydziaty i komorki rownorzedne:

1 | Wydziat Organizacyjny Or

2 | Wydziat Finansowy Fn

3 | Wydziat Spraw Obywatelskich SO

4 | Wydziat Planowania Przestrzennego i Inwestycji Pl

5 | Wydziat Funduszy Pomocowych, Zaméwien Publicznych i Mienia PZM
Gminnego

6 | Wydziat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa GKR
i Ochrony Srodowiska

7 | Urzad Stanu Cywilnego USC
Biuro Rady Miejskigj BRM

9 | Straz Miejska SM

10 | Audytor Wewnetrzny AW

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

§ 15.1. Wydziatami kierujg Naczelnicy.

2. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik, bedgcy Gtéwnym Ksiegowym
budzetu Gminy.

3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

4. Strazg Miejska kieruje Komendant.

§ 16.1. Wszystkie Wydzialy i komdrki réwnorzedne wykonujg nastepujace
zadania i ponoszg odpowiedzialno$é w tym zakresie:

1)
2)

przygotowujg projekty uchwat Rady Miejskiej oraz projekty zarzadzen
Burmistrza, w czesci dotyczgcej ich zakresu dziatania,

opracowujg projekty budzetu, uktadu wykonawczego i sprawozdania
z wykonania budzetu w cze$ciach dotyczacych ich zakresu dziatania, oraz
projekty  rozwoju  poszczegélinych  dziedzin zycia  spotecznego
i gospodarczego Gminy w cze$ci dotyczacej ich zakresu dziatania,
opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania
z zakresu prowadzonych spraw,

wnioskujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno - techniczne
i ekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich
zakresu dziatania,

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

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 zamoéwien publicznych harmonogram
zadan oraz niezbedne materiaty zwigzane z realizacjq procedury
zamowien publicznych,

9) przeprowadzajg postepowania o zamodwienie publiczne zgodnie
zwymogami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych oraz obowigzujgcych w Urzedzie przepiséw wewnetrznych,

10)prowadza kontrole funkcjonowania nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych na podstawie kryteriow zgodnosci z prawem, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci,

11)przekazujg niezwtocznie, obstudze informatycznej, materialy do
zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu wynikajace
z realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz innych
informacji o pracy Urzedu.

2. Wydziaty i komorki réwnorzedne obowigzane sg do zatozenia i prowadzenia
zbioréw:

1) Obowigzujacych dany Wydziat aktéw normatywnych (zewnetrznych

I wewnetrznych),
) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy Urzedu,
) Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
Zakresow czynnoéci pracownikow Wydziatu,
Petnomocnictw i upowaznien,
Wzoréw uzywanych formularzy i pieczeci,
Ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych,
Ewidencji opinii prawnych uzyskiwanych w toku prowadzonego
postepowania.
3. W zakresie wspotpracy przy realizacji zadan Wydziaty i komorki rbwnorzedne:
1) wspodtpracujg z innymi Wydziatami Urzedu oraz innymi gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami. Wspofpraca ta obejmuje
wzajemne wspotdziatanie, koordynacje pracy oraz wymiane informacji,
2) wspotpracujac w realizacji danego dziatania Wydziaty obowigzane sg do:
a) terminowego wykonywania okre$lonych i uzgodnionych czynno$ci,
b)przekazywania niezbednych informacji, materiatow, wyjasnien
i opinii,

c) wyprzedzajgcego informowania o wystepujacych zagrozeniach w

realizacji zadania,

d) sporzadzajg i rozprowadzajg do jednostek organizacyjnych Gminy

i Wydziatdw wspoipracujacych odpisy, wyciagi oraz inne pisma
okreslajac konkretne terminy wykonania zgdanych czynnosci.
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§ 17.1. Wydzial Organizacyjny jest odpowiedzialny za prawidiowg realizacje
nastepujacych zadan:
1) Opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu we
wspotpracy z Sekretarzem Gminy.
2) Nadzor nad stanem organizacji i funkcjonowania Urzedu w zakresie:
a) realizacji uchwat Rady,
b) zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,
c) przestrzegania postanowienn Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy Urzedu,
d) rozpatrywania skarg i wnioskéw,



e) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i jednolitego

rzeczowego wykazu akt,
3) Prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) aktow prawnych wydanych przez Burmistrza,

c) wydanych upowaznien Burmistrza do podpisywania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

d) udzielanych petnomocnictw,

e) spraw sgdowych Gminy,

f) umodw cywilno — prawnych zawieranych przez Gmine,

4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

5) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem procedury
naboru na wolne stanowiska urzednicze.

6) Przygotowywanie dokumentacji W zZwigzku z Zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

8) Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli
w Wydziatach Urzedu w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego
wykazu akt oraz przepisdw prawa materialnego.

9) Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspoipraca zagraniczng prowadzong
przez Urzad Gminy.

10) Wykonywanie prac w ramach wspotpracy Gminy z samorzgdami
| organizacjami samorzadu terytorialnego w kraju.

11) Koordynowanie = czynnos$ci  zwigzanych z  udzialem  Burmistrza
i Zastepcy w spotkaniach, uroczystosciach i wyjazdach.

12) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, referendami i spisami — w zakresie
nalezacym do Gminy.

13) Przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji o planowanym stanie
zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie $rodkdédw na wynagrodzenia, a
takze danych niezbednych do prawidtowego iterminowego naliczenia
odpiséw na ZFSS i PFRON,

14) Utrzymywanie budynku uzytkowanego przez Urzad i urzadzen w nim
znajdujacych sig w nalezytym stanie. Planowanie remontéw kapitalnych
i biezacych napraw. Dbato$¢ o estetyke pomieszczen ogdlnodostepnych,
jak 1 pomieszczen  biurowych. Utrzymywanie w nalezytym stanie
pomieszczen technicznych i gospodarczych oraz pomieszczen Archiwum
Zaktadowego. .

15) Administrowanie budynkiem oraz lokalami biurowymi Urzedu.

16)Utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa w budynku administracyjnym Urzedu
oraz na ternie przyiegtym do budynku.

17) Gospodarka odziezg ochronng pracownikéw obstugi.

18) Zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzedu.

19) Prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych Urzedu, w tym ewidencja
iloSciowa. ’

20) Prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu.

21) Prowadzenie archiwum zakfadowego.

22) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich do wywieszenia
w siedzibie Urzedu.



23) Prowadzenie obstugi transportowe] na potrzeby Urzedu.
24) Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej pracownikéw Urzedu przy
udziale Komisji Socjalnej.
25) Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych.
26) Prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majgtku
bedacego na wyposazeniu Urzedu.
27) Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
28) Wprowadzanie na biezaco do ksigzki inwentarzowej zakupionych sprzetéw
i materiatow zgodnie z wymogami instrukcji wewnetrznych obowigzujgcych
w tym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan na te sprzety.
2. Obstuga Prawna — podporzadkowana bezposrednio Burmistrzowi w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych — zapewnia obstuge
prawng Burmistrza, Zastepcy, Skarbnika, Sekretarza, Wydziatow Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy. Do zadan obstugi prawnej nalezg w szczegolnosci
nastepujgce sprawy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektoéw aktow
prawnych Rady i Burmistrza.
2) doradztwo prawne na rzecz Rady , Burmistrza i pracownikow
Urzedu w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez nich obowigzkow
stuzbowych,
3) zapewnienie zastepstwa przed sadami powszechnymi, administracyjnymi
oraz przed innymi organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury,
4) ogdlny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniem
administracyjnym w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu,
wydawania opinii prawnych, w szczegolnosci dotyczacych:

a) rozwigzywania stosunku pracy,

b) zawierania ugody w sprawach majatkowych,

¢) umarzania wierzytelnosci,

d) zawieranych uméw w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

5) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach

prawnych.

3. Obstuga informatyczna — obejmuje w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) opracowywanie i wdrazanie ogélnej koncepcji informatyzacji Urzedu,

2) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezgce utrzymanie,

3) organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania
zainstalowanego sprzetu i oprogramowania komputerowego,

4)administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie,
w tym archiwizowanie zasobéw elektronicznych,

5) zabezpieczenie realizacji przez pracownikéw Urzedu postanowien ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych , w tym:

a) wykonywanie obowigzkoéw ,Administratora bezpieczenstwa informacji”

b) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,

c) wydawanie pracownikom upowaznient do dostepu do danych osobowych,

d)prowadzenie rejestru upowaznionych os6b do dostepu do danych

osobowych,

e) zgtaszanie do Gtéwnego Inspektora Ochrony danych osobowych
wnioskdw o rejestracje nowych zbioréow danych osobowych oraz o
zmiany w juz zarejestrowanych zbiorach,

4. W zakresie prawa dostepu do informacji publicznej realizacja obowigzkow
natozonych na Gmine w zakresie dostepu do informacji publicznej, wynikajgcych
z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji poprzez:
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1) wykonywanie funkcji ,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej”,

2) koordynacje zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Wtoszczowa,

3) monitoring zasobow stron podmiotowych BIP jednostek organizacyjnych,

4) inicjowanie dziatan, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych srodkéw
przekazu stuzacych powszechne]  dostepnosci do informacji publicznej,

5) obstuga informatyczna ponosi odpowiedzialno$¢ za strone internetowg

Urzedu oraz dba o jej aktualizowanie zaréwno pod wzgledem informacyjnym

jak i wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan informatycznych.

§ 18.1. Wydzial Finansowy jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje
nastepujgcych zadan:
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1) W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy odpowiada za:

a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu
budzetu Gminy,
b) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Gminy,
¢) opracowywanie projektu budzetu Gminy,
d) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,
e) opracowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan
budzetowych,
f) przygotowywanie projektédw zmian w budzecie,
g) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie zgodnoéci z budzetem Gminy,
h) sporzgdzanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych,
i) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza w sprawie zmian w
harmonogramie dochodow i wydatkow budzetowych,
j) prowadzenie ewidencji planu dochoddéw i wydatkow w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowej,
K) sporzadzanie analiz poziomu zadtuzenia Gminy,
[) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem $rodkéw na
dziatalno$ci biezacg i inwestycyjna,
m) analiza bilansow spotek, w ktérych Gmina posiada udziaty lub akcje,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego, w
przypadku wyodrebnienia Funduszu w budzZecie, przy wspdipracy
Naczelnikbw merytorycznych Wydziatow.

2) W zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej Gminy odpowiada

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu
finansowego w zakresie planowanych dochodéw i wydatkow
budzetowych, .

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

c) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochodéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz ich ksiegowanie oraz nadzor na ich prawidtowym i terminowym
sporzadzeniem,

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

e) terminowe | zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych w zakresie catego budzetu Gminy,
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ewidencja ksiegowa sptacanych i zaciaganych przez Gmine
kredytow, pozyczek i obligacji,

terminowe i zgodne z przepisami sporzgdzanie bilansu z wykonania
budzetu Gminy,

wstepna kontrola zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z budzetem miasta i planami finansowymi jednostek
organizacyjnych,

kontrola merytoryczna prawidiowosci ztozonych sprawozdan
finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy,

kontrola formalno-rachunkowej zgodno$ci sprawozdan z ksiegami
rachunkowymi i dowodami ksiggowymi jednostek organizacyjnych
Gminy.

dokonywanie wydatkdw w granicach kwot okreslonych planem
finansowym przy uwzglednieniu prawidlowo dokonywanych
przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem zgodnie
z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

biezace aktualizowanie polityki rachunkowosci, w tym zakfadowego
planu kont, stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci

3) W zakresie egzekucji administracyjnej i sgdowej odpowiada za:

a)

b)
c)

d)

a)
h)

j)

k)

prowadzenie windykacji wszelkich naleznosci wobec Gminy oraz
nadzor nad egzekucjg tych naleznosci,

tworzenie komputerowej bazy materiatu egzekucyjnego,
wystawianie ponaglen, upomnien, wiasnych tytutbw wykonawczych
oraz naktadanie kar pienieznych w trybie postepowania
egzekucyjnego w administraciji,

rozpatrywanie zarzutow, zazalen i wnioskéw ztozonych w trybie
postepowania egzekucyjnego w administracji,

kierowanie nakazow sgdowych z nadana klauzulg wykonalnoéci do
wiasciwych zewnetrznych organow egzekucyjnych,

wspoOipraca z sadami, komornikami sgdowymi, komornikami
skarbowymi w zakresie prowadzonych spraw,

wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosci dtuznikow,
sporzgdzanie do sgddéw wnioskéw w sprawie wpisow, wykreslen
hipotek przymusowych, wpiséw do Krajowego Rejestru Sgdowego,
prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych
oraz przekazywanie wierzycielowi informacji o ustanowionych
hipotekach,

gromadzenie danych oraz zgtaszanie wierzytelnosci Gminy do
licytacji z nieruchomosci, do postepowania upadito$ciowego, do
porozumien  wierzycieli zawieranych z tytulu  sprzedazy
nieruchomosci diuznikow,

wystepowanie do sgdobw w sprawie zbiegu egzekudj
administracyjnej z sgdowg oraz realizacja zbiegow egzekucji
administracyjnych i sadowych.

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

a)

b)

obstuge finansowo — ksiegowg dotyczaca;

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

-funduszy celowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z naliczaniem
wynagrodzen z tytutu:
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- umow o prace,

- umow zlecen i o dzieto,
- nagréd Burmistrza,

- diet radnych,

c) prowadzenie rodzajowe] ewidencji ksiegowej majatku Gminy wedtug

klasyfikacji rodzajowej $rodkdw trwatych,

d) obstuge kasowg Urzedu w zakresie wyptat wynagrodzen, delegac;ji
i zaliczek, diet radnych oraz innych wptat i wyptat,

e) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego,

f) prowadzenie rejestru podatku VAT naleznego wynikajacego z faktur
sporzadzonych przez Wydziaty merytoryczne,

g) sporzadzanie deklaracji VAT,

h) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie terminowych wyptat
wynagrodzen,

i) naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu
ptac oraz podatku dochodowego od oso6b fizycznych, oraz skfadek
na PFRON,

j) obstuge finansowo — ksiegowg O$rodka Sportu i Rekreacji we
Wioszczowie, na podstawie zawartego porozumienia,

k) obstuge kasowa Os$rodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie
w zakresie zawartego porozumienia,

I) kontrola formalno-rachunkowej zgodnosci sprawozdan z ksiegami
rachunkowymi i dowodami ksiegowymi jednostki,

m) dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych planem
finansowym przy uwzglednieniu prawidtowo dokonywanych
przeniesien | zgodnie z planowanym przeznaczeniem zgodnie
z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

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

0) prawidtowego iterminowego naliczenia odpisow na ZFSS na
podstawie danych uzyskanych z Wydziatu Organizacyjnego.

5) W zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkéw odpowiada za:

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

b) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkéw i optat
lokalnych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego
wynikajgcych z ustawy o podatku rolnym i le$nym,

d) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat,

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

f) wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych,

g) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz przekazywanie
ich do egzekucji,

h) prowadzenie czynnoéci kontrolnych w zakresie rzeteinosci
zgtoszenia przedmiotéw opodatkowania,

i) przygotowywanie wnioskéw, decyzji lub stanowisk w sprawie
stosowania ulg w podatkach, wynikajacych z ustawy o podatkach



)
k)

i optatach lokalnych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy -~
Ordynacja podatkowa,

obstuge finansowg rachunku dochodow z egzekucji naleznosci
pienieznych,

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

2. Wydziat wykonuje roéwniez zadania zlecone obejmujace:

a)

.

wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej, prowadzenie ewidengji
ksiegowej, prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie lub
pobranego w nadmiernej wysokoséci zwrotu podatku akcyzowego
oraz windykacja tych naleznosci,

aktualizacja wykazéw gospodarstw i dziatek roinych.

§ 19.1. Wydziat Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje

nastepujacych zadan:

1) Wynikajace z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;:
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a)
b)

c)

i)
)

wspieranie i promocja tworczosci wioszczowskich  twoércow
i artystow, ’
tworzenie warunkéw do rozwoju twérczoéci i amatorskiego ruchu

artystycznego,
rozpoznawanie, rozbudzanie | zaspokajanie potrzeb oraz
zainteresowan kulturalnych,
organizowanie uroczystosci panstwowych oraz gminnych,
wspoétpraca z instytucjami w zakresie iworzenia i promoc;j
réznorodnych form sztuki,

dziatalno$ci informacyjna i wydawnicza,
edukacja kulturalna,
dziatania na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw
kulturalnych,

realizacja mecenatu Gminy nad dziatalnoscia kulturalng,
przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych:

- poza siedzibg Gminy,

- objazdowych,

2) Wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub
rozrywkowej.

3) Prowadzenie rejestrow instytucii kultury oraz realizacji zadarn wynikajgcych
z funkgji ich organizatora.

4) Wynikajgce z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych:

b)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

udzielanie informacji adresowych w oparciu o obowigzujgce, w tym
zakresie przepisy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
prowadzenie kontroli meldunkowych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz przygotowywanie
spiséw wyborcow przed zarzadzonymi wyborami lub referendum,
zatatwianie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,



g) wspotpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow Panstwowych, Wojewoddzkim Bankiem Danych -
w zakresie ewidencji ludnoéci, Centrum Personalizacji Dokumentéw
- w zakresie dowodow osobistych oraz z policjg, prokuraturg,
sadami, urzedami skarbowymi wojskowa komendg uzupetnien
w zakresie prowadzonych przez te jednostki postepowan,

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie pozwolern na
przeprowadzenie zbiorki publicznej na obszarze Gminy lub jej czeéci —
w oparciu o przepisy ustawy z dnia 15 marca 1933r. o zbidrkach
publicznych.

6) Wykonywanie zdan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca
2009r. o bezpieczenstwie imprez masowych .

7) Rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 5 lipca 1990r. Prawo o zgromadzeniach.

8) Prowadzenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:

a) wykonywanie czynnosci okreslonych w art. 7a do art. 7i ustawy
z dnia 19 listopada 1999r. — Prawo dziatalnosci gospodarczej,

b) przesytanie do wtasciwych organoéw dodatkowych dokumentow
przedtozonych przez przedsiebiorcdw a wymaganych przepisami
szczegblnymi do ztozenia do wniosku i zgtoszenia, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 19 listopada 1999r. —Prawo dziatalnosci
gospodarczej do dnia 1 lipca 2011r. zgodnie z art. 65 ustawy z dnia
19 grudnia 2008r. o zmianie ustawy o swobodzie dziatalnoéci
gospodarczej oraz o zmianie niektorych innych ustaw,

C) przeniesienie danych przedsiebiorcow wykonujacych dziatalnosé
gospodarczg, oraz przedsigbiorcow ktdrzy zawiesili wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zawartych w dotychczasowej ewidencji do
sytemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji
o DziatalnoSci Gospodarczej w terminie do dnia 31 grudnia 2011r.
zgodnie z art. 66 ust.1i 2 ustawy z dnia 19 grudnia 2008r. o zmianie
ustawy o swobodzie dziatalnoSci gospodarczej oraz o zmianie
niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2009r. Nr 18, poz. 97),

d) archiwizowanie po dniu 31 grudnia 2011r. dokumentéw dotyczacych
ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej prowadzonej przed dniem 1 lipca
2011r.

9) Wynikajgce z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi zadania i obowigzki:

a) przygotowywanie coroczne projektu  Gminnego  Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
koordynacja, nadzér i kontrola jego realizacji,

b) obstuga biurowo — administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

¢) wykonywanie innych czynno$ci i obowigzkéw okreslonych w w/w
ustawie,

10)Wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii:

a) opracowywanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz koordynacja, nadzoér i kontrola jego realizacji,

b) opracowywanie projektu raportu z wykonania Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii i efektow jego realizacji w terminie
do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego raport
dotyczy,
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11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

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, ktérego dotyczy informacja,

d) wykonywanie innych czynnos$ci i obowigzkéw okreslonych w wiw
ustawie.

Prowadzenie przy wspoétudziale merytorycznych Woydziatéw spraw
z zakresu przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

Wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

a) organizowanie akcji kurierskiej na rzecz uzupetnienia Sit Zbrojnych
zotnierzami rezerwy,

b) biezaca rejestracja osdb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji
wojskowej, uczestniczenie w pracach Powiatowe] Komisji
Poborowej i organizowanie kwalifikacji wojskowej na obszarze
Gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy
rezerwy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych 2z uznawaniem poborowych
i zotnierzy za jedynych zywicieli rodziny,

e) $wiadczenie osobiste i rzeczowe na rzecz Sit Zbrojnych, Obrony
Cywilnej, Policji i Strazy Pozarnych.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg
i wspotpraca z jednostkami strazy pozarnych.

Nadzér nad podlegtymi Gminie jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz realizacja ustawowych obowiazkbw w zakresie
okreslonym w art. 32 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie
przeciwpozarowej.

Prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzér nad realizacjg tych
zadan przez gminne jednostki organizacyjne.

Utrzymywanie miejskiego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania
ludnosci.

Organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych
z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej.

Biezaca wspotpraca z dyrektorami gminnych placowek oswiatowych
w zakresie spraw nie nalezacych do zadan Zespotu Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét | Przedszkoli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego oraz
innych zadan okreslonych w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991r o systemie
oswiaty, a nie zastrzezonych do zakresu dziatania Zespotu Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét i Przedszkoli.

Koordynowanie dziatan na rzecz zaspokajania potrzeb w zakresie sportu,
rekreacji, organizacja imprez sportowych réznych szczebili.

Realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r.
o ochronie informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii tajnej.
Ochrona zdrowia — (m.in. wydawanie decyzji o objeciu ubezpieczeniem
zdrowotnym na podstawie ustawy ,0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdéw publicznych.



23) Koordynowanie i organizacja uroczysto$ci zwigzanych z obchodami éwigt
panstwowych i patriotycznych,
24) Przygotowywanie opinii dotyczacych rozktadu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych.
2. Zabezpieczenie realizacji postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych w zakresie prowadzenia ewidencji wnioskéw
wptywajacych do urzedu o udostepnienie danych ze zbioréw danych osobowych.
3. Sprawuje nadzor nad dziatalno$cig merytoryczna;
1) Biblioteki Publicznej we Wioszczowie
2) Domoéw Kultury we Wioszczowie i Kurzelowie,
3) Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioszczowie,
4) Zespotu Obstugi Ekonomiczno -  Administracyjnej Szkot
i Przedszkoli we Wioszczowie.

§ 20.1. Wydziat Planowania Przestrzennego i Inwestycji jest odpowiedzialny za
prawidtowg realizacje nastepujgcych zadan:

1) Inicjowanie i koordynacja prac nad przygotowaniem polityk ,,sektorowych
I ,programéw operacyjnych”,

2) Monitoring oraz sporzgdzanie okresowych analiz i ocen realizacji projektéw
objetych przyjetymi programami dziatania,

3) Prowadzenie bazy danych dotyczacych wojewddzkich i krajowych
programodw i projektéw rozwojowych,

4) Sporzadzanie projektéw planéw rocznych dia inwestycji i remontdw
w  zakresie infrastruktury drogowej obiektow uzytecznoéci publicznej
budownictwa komunalnego i socjalnego,

5) Whnioskowanie zadan do projektdéw planow wieloletnich,

6) Realizacja przyjetych planéw inwestycyjnych oraz remontowych
w zakresie infrastruktury drogowej, obiektow uzytecznosci publicznej,
a takze inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg danej inwestycji
niezbednej do uzyskania wymaganych odrebnymi przepisami
pozwolen, zezwolen itp.,

b) organizowanie nadzoru inwestorskiego,

c) koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu
inwestycyjnego,

d) organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub koncowych
odbiorach technicznych prowadzonych inwestycji,

e) rozliczenie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

f) opracowywanie indywiduainych i zbiorowych sprawozdan oraz
informacji dotyczacych inwestycji,

7) Przygotowywanie koncepcji technicznych i materiatéw studialnych dla
przygotowywanych do realizacji inwestycji,

8) Organizowanie procesu przygotowania dokumentacji technicznej dla
planowanych inwestycji,

9) Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu wieloletniego
planu inwestycyjnego,

10)Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem corocznych projektow
budzetdw inwestycyjnych Gminy,

11)realizacja prac remontowo — budowlanych w budynku Urzedu w zakresie
wskazanym przez Wydziat Organizacyjny.

12)Nadzorowanie i kontrolowanie przewozéw zbiorowych oséb poprzez:
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a) koordynacje rozktadow jazdy przewoznikdw, analizowanie
i planowanie potrzeb w zakresie transportu zbiorowego,

b) kontrole ustug przewozowych i przewoznikdw,

c) opiniowanie regulamindw przewozowych i systemu taryfowego,

d) opiniowanie potrzeb budowy przystankow autobusowych.

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

3. Wpynikajagce z wustawy =z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu
| zagospodarowaniu przestrzennym zadania i obowigzki:

1) sporzgdzanie projektu studium uwarunkowan [ kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz jego zmian,

2) sporzadzanie projekiow  miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego oraz ich zmian,

3) ocenianie aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego (dokonywanie analizy zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postepow w opracowywaniu
planébw  miejscowych, opracowywanie  wieloletnich programow
sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego),

4) udostepnianie do wgladu obowigzujgcego studium uwarunkowan
I kierunkébw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie  wypisébw i wyryséw ze  studium  uwarunkowan
i kierunkobw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie decyzji: 0 warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji inwestycji
celu  publicznego w  przypadku  braku  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego, decyzji o stwierdzeniu ich
wygasniecia, decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na
rzecz innej osoby,

7) prowadzenie rejestrow:

— miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

— wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

— wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

— wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8) wspodtpraca z samorzadami gmin, powiatéw i wojewddztw w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego.

4. Wynikajace z ustawy z dnia 4 lutego 1994r. Prawo geologiczne i gornicze
zadania i obowigzki:

1) uzgadnianie wnioskéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

2) opiniowanie wnioskbw w sprawie zatwierdzenia projektu prac
geologicznych, ktoérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji.

5. Wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska
w zakresie zapewnienia warunkéw utrzymania rownowagi  przyrodniczej
i racjonalnej gospodarki zasobami Srodowiska.

6. Wynikajace z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003r. o ksztaftowaniu ustroju rolnego

zadania i obowigzki:

a) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego
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7. Wynikajgce z rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 13 czerwca 2001r.
w sprawie rodzaju dokumentéw wymaganych przy skfadaniu wniosku o wydanie
zezwolen na obrét hurtowy napojami alkoholowymi, wzoréw wnioskéw oraz wzoréw
informacji o sprzedazy napojow alkoholowych zadania i obowigzki:

1) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji magazynu obrotu
hurtowego napojami alkoholowymi z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego Iub opinii  odno$nie mozliwosci
prowadzenia obrotu hurtowego napojami alkoholowymi we wskazanym
miejscu.

§ 21.1. Wydziat Funduszy Pomocowych, Zaméwiei Publicznych i Mienia
Gminnego jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje nastepujgcych zadan:

1) Wspdlpraca z samorzadem wojewddztwa, wojewoda, innymi samorzadami
lokalnymi  oraz instytucjami i organizacjami  zaangazowanymi
w przygotowanie i realizacje polityki rozwoju regionalnego i lokalnego,

2) Analiza zewnetrznych uwarunkowan rozwoju lokalnego w ramach procesu
integracji europejskiej,

3) Prowadzenie bazy danych i analiza oferty dostepnych zrodet
wspoffinansowania projektdéw z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

4) Biezacg wspdlprace =z zainteresowanymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami partnerskimi przy przygotowywaniu
ankiet - zgtoszeniowych projektéw oraz standardowych wnioskow
aplikacyjnych do funduszy pomocowych,

5) Biezacg wspoilprace w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy
pomocowych z instytucjami na poziomie wojewddzkim, Kkrajowym
i europejskim,

6) Zapewnienie prawidtowego przygotowania wnioskéw o przyznanie
dofinansowania z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej
i innych funduszy,

7) Pozyskiwanie $rodkéw i funduszy pomocowych dla prowadzonych
inwestyciji.

8) Tworzenie wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy
uwzgledniajgcych potrzeby spotecznosci lokalnej przy wspétudziale
Wydziatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

9) Ustalanie kierunkéw rozwoju lokalnego ze szczegdlnym uwzglednieniem
mozliwoséci wsparcia finansowego dla przyjetych programéw ze zrddet
pomocowych.

2. W zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy i programéw pomocowych do
obowigzkéw nalezy w szczegodlnosci:

1) wspotpraca z administracjg rzadowg i samorzgdowg w tworzeniu polityki
rozwoju regionalnego i lokalnego,

2) prowadzenie bazy danych i analiza ofert dostepnych Zrédet
wspoétfinansowania projektéw z funduszy pomocowych (Unii Europejskiej,
rzadowych, pozostatych zrodet),

3) informowanie poszczegbinych Wydziatéw Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych o istniejacych mozliwosciach pozyskania srodkow
pomocowych,

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy pomocowych dla
poszczeg6inych Wydziatow Urzedu dla przyjetych do realizacji zadan,

5) wspotpraca i zapewnienie prawidiowego przygotowania wnioskow
aplikacyjnych dla gminnych jednostek organizacyjnych,
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6) prowadzenie bazy danych zgtoszonych wnioskéw, nadzorowanie przebiegu
oceny wnioskow,

3. W zakresie wydatkowania Srodkow z funduszy i programéw pomocowych do
obowigzkow nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie bazy danych zawartych umoéw na dofinansowanie zadan z
funduszy i programéw pomocowych, dla zadan realizowanych przez Urzad,

2) prowadzenie promocji projektdéw dofinansowanych z funduszy i programéw
pomocowych oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) prognozowanie ptatnosci dla realizowanych zadan w udziatem $rodkow
pomocowych,

4) wnioskowanie o pfatnosci, zaliczkowanie, biezace rozliczanie finansowe
pozyskanych srodkéw, z zachowaniem terminéw okreslonych w umowach,

5) biezaca wspdlpraca z merytorycznymi  Wydziatami  w zakresie
prawidtowego i terminowego wydatkowania $rodkéw zewnetrznych,

6) monitorowanie terminowosci realizacji zadan, na kiérych realizacje
pozyskano srodki z funduszy i programéw pomocowych,

7) niezwioczne pisemne powiadamianie Burmistrza o kazdym przypadku
majgcym wptyw na prawidtowos¢ i terminowo$¢ realizacji zadan z
wykorzystaniem $rodkéw pomocowych,

8) pozyskiwanie niezbednych do wykonywania uméw dokumentdéw zaréwno z
merytorycznych Wydziatéw jak i z zewnatrz,

4. W zakresie rozliczania Srodkéw z funduszy i programoéw pomocowych do
obowigzkéw nalezy w szczegoélnosci:

1) koncowe rozliczanie finansowe pozyskanych srodkéw zgodnie z wymogami
okreslonymi przez instytucje zarzgdzajace w zawartych umowach,

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

3) prowadzenie sprawozdawczoéci w tym zakresie na potrzeby wiasne, jak i
na potrzeby odpowiednich instytucji zarzgdzajgcych,

4) instruowanie i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem i rozliczaniem
dofinansowania zadan  wykonywanych przez gminne jednostki
organizacyjne przy udziale srodkéw pomocowych.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowg realizacje obowigzkéw okreslonych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych przez Wydziaty
Urzedu, a w szczegolnosci petnienie przez Naczelnika Wydziatu funkcji ,Kierownika
Zamawiajgcego” , w tym:

1) sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych dla Urzedu poprzez
okreslenie, na podstawie danych uzyskanych od Wydziatow Urzedu
rocznej wartosci dostaw i ustug w odniesieniu do danej grupy lub kategorii
okreslonej w CPV oraz warto$ci kosztorysowej poszczegélnych roboét
budowlanych,

2) przeprowadzanie  procedury  zambéwien publicznych zwigzanej
z realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkow poszczegoinych Wydziatéw
Urzedu oraz w przypadkach okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu zadan
gminnych jednostek organizacyjnych.

3) wspotdziatanie z innymi Wydziatami Urzedu w zakresie przeprowadzanych
na ich zlecenie zamoéwien publicznych,

4) prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie, a takze przeprowadzania
analizy wynikow przetargdw przeprowadzanych przez Urzad,
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9) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowo$ci stosowania przez wszystkie
Wydziaty zapiséw ustawy i wtym zakresie obowigzujgcych w Urzedzie
przepisow wewnetrznych.

6. Wynikajgce z wustawy =z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce

nieruchomosciami zadania i obowigzki:
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1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do tego zasobu,

2) prowadzenie catosci 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 o gospodarce nieruchomosciami
I przepisach wykonawczych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat, coroczng aktualizacjg
opfat, terminowego wnoszenia naleznych opfat oraz naliczanie odsetek od
nieterminowych optat, rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasno$ci oraz o nabywaniu przez uzytkownikow
wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci,

5) analizowanie umdw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
korzystania przez Gmine z prawa pierwokupu,

6) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych ze sprzedazg gminnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowg czescig gruntu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wustalaniem optat adiacenckich
z tytutu wybudowania infrastruktury technicznej,

8) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne
oraz nadzér nad prawidtowym korzystaniem z mienia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

11)prowadzenie spraw scalania, wywtaszczania nieruchomosci

12)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspélnot gruntowych,

13)prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego
Z rozgraniczeniem nieruchomosci, w przypadkach gdy nie doszto do
zawarcia ugody dotyczacej ustalenia granic nieruchomosci,

14)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placdéw oraz
nadawaniem numerow porzadkowych nieruchomosci,

15)wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce
gruntami,

16)sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

17)ewidencjonowanie ustalonych przez Wydziat w decyzjach i umowach
dochoddw i biezace przekazywanie tych zestawien w ustalonych
z Wydziatem Finansowym terminach,

18)prowadzenie zasobu informacji i dokumentacji geologicznej miasta,

19)sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich nabywania nieruchomosci
pod inwestycje komunalne i na zasoby Gminy,

20)W zakresie nadzoru wiascicielskiego:

a) prowadzenie ewidencji rzeczowo — wartosciowej udziatéw, akcji Gminy
wniesionych do spétek prawa handlowego,

b) wyposazanie gminnych jednostek organizacyjnych w majgtek,

c) prowadzenie ewidencji mienia przejetego od zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Gminy,

d) opracowywanie koncepcji zagospodarowania mienia pozostatego po
likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,



e)
f)

e)

h)

opiniowanie wnioskéw spoétek prawa handlowego w sprawie wniesienia
wktadu pienieznego do spétek oraz wystepowanie z nich,
wspotuczestniczenie w  procesie  przygotowywania  koncepg;ji
prywatyzacji spotek z udziatem Gminy,

sprawowanie nadzoru nad przeksztatceniami  wiasnosciowymi
i organizacyjnymi gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
witadanego przez nich majatku,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawa, najmem
i uzyczeniem $rodkow trwatych stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
podejmowanie decyzji w zakresie stosowania ulg w naleznosciach
pienieznych nie objetych przepisami ustawy ordynacja podatkowa
w szczegblnosci opfat za wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad,
dzierzawe, najem itp.

7. Nadzér nad dziatalnoscig Wioszczowskiego Zakladu Wodociggow i Kanalizaciji

w zakresie:
1) realizacji wieloletniego  planu  rozwoju i modernizacji urzgdzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych,
2) weryfikacji taryf za zbiorowe =zaopatrzenie w wode i zbiorowe

odprowadzenie $ciekoéw przedkitadanych do wniosku o ich zatwierdzenie,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

§ 22.1. Wydziat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska jest
odpowiedzialny za prawidtowg realizacje nastepujacych zadan:
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1) W zakresie ustug komunalnych zadania i obowigzki wynikajgce z ustaw:

z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach

oraz ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat:

a) budowy, utrzymania i eksploatacji wtasnych lub z innymi gminami
instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwlok zwierzecych i ich czesci,

b) utrzymania i eksploatacji szaletu miejskiego,

c) okreslania wymagan wobec o0s6b utrzymujgcych zwierzeta
domowe w zakresie bezpieczenstwa i czystodci w miejscach
publicznych,

d) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

e) zapewnienie zbierania, ftransportu i unieszkodliwiania zwitok
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych i ich
czesci,

zadania wynikajgce z ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach

i chowaniu zmartych oraz ustawy z dnia 28 marca 1933r. o grobach

i cmentarzach wojennych:

a) utrzymywanie i konserwacja cmentarzy wojennych, miejsc
pochoéwkéw Zotnierzy oraz miejsc pamieci narodowej,  utrzymanie
i konserwacja cmentarza Zydowskiego — Kirkutu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placu
targowego.

- prowadzenie zadan z zakresu zieleni miejskiej, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie  wnioskéw  do miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zieleni miejskiej,

b) uzgadnianie i opiniowanie planow zieleni na obszarach nie
bedgcych wiasnoscig Gminy,
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c)

d)

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zagospodarowaniem
i utrzymaniem terenow zieleni miejskiej,
uzgadnianie zmiany przeznaczenia zieleni miejskiej na inne cele,

2) W zakresie gospodarki lokalami Gminy zadania i obowigzki wynikajgce
z ustaw:

Z

dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci lokali oraz ustawy z dnia

21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, a w szczegdélnosci:
a) przeprowadzanie procedury zwigzanej z przydziatem mieszkan

komunalnych i socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz
przygotowywanie i zawieranie uméw na te lokale,

b) przygotowywanie rozliczen dla poszczegélnych mieszkan oraz

wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma swoje udziaty,
udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych w charakterze
petnomocnika wiasciciela,

d) realizacja wyrokéw eksmisji, poprzez przydzielenie lokalu

socjalnego osobom, ktérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat
uprawnienia do takiego lokalu,

e) wyptaty odszkodowan z tytulu nie przydzielenia lokalu socjalnego

osobom, ktorym sad w wyroku eksmisyinym przyznat uprawnienia
do takiego lokalu,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg zalegfosci za lokale,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu

mieszkaniowego w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkowstwem Gminy

we wspolnotach mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mieszkaniowy
zas6b Gminy przy wspdtpracy z Wydziatem Funduszy Pomocowych,
Zamowien Publicznych i Mienia Gminnego,

sporzadzanie Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy oraz dokonywanie jego analizy
i oceny funkcjonowania.

3) zadania i obowigzki z zakresu rolnictwa, a w szczegoélnosci:

a)

b)
c)

d)

profilaktyka weterynaryjna oraz znakowanie obszardéw dotknietych lub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,
wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie
ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
uczestniczenie w  zwalczaniu  skutkbw  klesk  zywiotowych
w rolnictwie,

4) zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 18 lipca 2001r. Prawo
wodne, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
za

dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustawg,

rozstrzyganie sporéw i zatwierdzanie ugdéd w sprawie zmiany
stosunkéw wodnych,

ustalanie przejscia, przejazdu oraz miejsca przeznaczonego do
statego korzystania z gruntu w celu umozliwienia dostepu do wdd
powierzchniowych za odszkodowaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych ze strefami ochronnymi uje¢ wody,
dania i obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.-

Prawo ochrony srodowiska:
a) dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustawa,
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b) wspoidziatanie z  organizacjami, jednostkami samorzadowymi
i rzadowymi i stuzbami w zakresie okreslonym ustawa,

¢) wydawanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem, pracg instalagcji
I urzadzen dla os6b fizycznych,

d) 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 os6b fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami,

f)  kontrola i nadzor nad jakos$cig $rodowiska w zakresie przewidzianym
ustawa,

g) gromadzenie i udostepnianie informacji i opracowan dotyczacych
stanu $rodowiska réwniez na stronie internetowej Gminy, a takze
przekazywanie posiadanych danych na potrzeby panstwowego
monitoringu,

h) opracowywanie programoéw ochrony érodowiska i okreslanie gminnych
priorytetow ochrony srodowiska oraz raportéw z realizacji programéw
oraz spoéjnoséci z planem gospodarki odpadami,

i) wspotdziatanie w zakresie likwidacji skutkow klesk Zzywiotowych
i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska.

6) zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2004 roku
o ochronie zdrowia zwierzagt oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,
a w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji 0 odebraniu czasowym lub na state zwierzecia
gospodarskiego lub wolno zyjgcego ( dzikiego) wtascicielowi lub
innej utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy zwierze jest razgco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane oraz rozporzadzanie
zwierzeciem odebranym,

b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

c) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za
agresywne.

7) zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r.
o ochronie przyrody, a w szczegdinosci:

a) wprowadzanie form ochrony przyrody i wydawanie w nagtych
przypadkach tymczasowego zarzadzenia o zastosowaniu
odpowiednich ograniczen,

b) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci i rosnacych w pasie drogowym oraz wymierzanie
kar za samowolne ich usuniecie.

8) zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. —
Prawo towieckie, a w szczegdélnosci:

a) opiniowanie rocznych planoéw towieckich sporzadzanych przez
dzierzawcow obwodoéw towieckich,

b) opiniowanie wnioskéw o dzierzawe obwodoéw towieckich,

c) prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem
gruntu a dzierzawcg lub zarzadcg obwodu, gdy powstat spoér
0 wysokos¢ odszkodowania za powstate szkody.

9) zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomos$ciami w zakresie gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomos$ciami zabudowanymi budynkami w celu przeznaczenia ich do
dzierzawy, uzyczenia, najmu, w tym:

a) sporzadzanie wykazu budynkow czy lokali przeznaczonych do
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c)

d)

dzierzawy, uzyczenia, najmu,

przygotowywanie stosownych umow i naliczanie optat z tego
tytuty,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat, coroczng
aktualizacjg opfat, terminowo$cig wnoszenia naleznych optat
i naliczanie odsetek za zwioke.

10) zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach i ustawy o przeznaczaniu gruntow rolnych do zalesienia, a
w szczegodlnosci:

a)
b)

c)

d)

nadzér nad lasami komunalnymi,

zlecanie opracowania uproszonych plandéw urzadzania lasow
komunalnych,

prowadzenie gospodarki lesnej w oparciu uproszczony plan
urzadzenia lasu,

opiniowanie wnioskdw o zalesienie gruntdw rolnych,

11) zadania i obowigzki z zakresu ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.
0 odpadach, a w szczegolnosci:

g)

opracowywanie, wdrazanie i nadzor nad realizacja gminnego

 planu gospodarowania odpadami komunalnymi,

dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawg oraz
wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
o podjecie dziatan w zakresie stwierdzonych zagrozen,
opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie zbierania i transportu odpadow,
opiniowanie wnioskow o0 wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
wydawanie decyzji nakazujacych usuniecie sktadowanych
I magazynowanych odpadéw w migjscach na ten cel nie
przeznaczonych,

opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki
odpadami.

12) zadania i obowigzki z zakresu ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996r.
0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach, a w szczegélnoséci:

a)

b)

przygotowywanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci

I porzadku na terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji:

~ zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej w uzgodnieniu z Wydzialem Planowania
Rozwoju i Inwestyciji,

— przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu opracowania
sposobu pozbywania sie komunalnych odpaddw $ciekowych
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej w
uzgodnieniu z Wydziatem Planowania Rozwoju i Inwestycji,

—~ umodw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez
wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow obowiazkow
wynikajacych z ustawy.

13) zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008r.
0 udostepnianiu informacji o $rodowisku, jego ochronie, udziale
spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddziatywania na



srodowisko,

14) na zlecenie Sadu ~ zadania wynikajgce z ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny wykonawczy, polegajace na ochronie mienia lub
mieszkania skazanego na kare pozbawienia wolnosci.

2. Sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad :

1) Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. we

Wioszczowie,

§ 23.1. Urzedu Stanu Cywilnego jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje
nastepujacych zadan wynikajgcych z ustaw:
~ z dnia 29 wrzesénia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego,
— 2z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw, w tym:
a) wydawanie zaswiadczen do $slubdw wyznaniowych,
b) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
matzenstwa przez obywatela polskiego za granica,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen i zgonow,

3) podejmowanie rozstrzygnie¢ (postanowien, decyzji) dotyczacych:

a) prostowania oczywistych btedéw pisarskich oraz uzupetniania aktéw
stanu cywilnego,

2) zezwolen na skrécenie czasu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,

3) transkrypcji aktu sporzgdzonego za granicag,

4) sporzadzanie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastagpit za
granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,

5) zdolnoéci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa za
granica,

4) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

5) przechowywanie wtasnych ksigg stanu cywilnego, wtéropisow, skorowidzéow
oraz akt zbiorowych do ksiag,

6) wystawianie zaswiadczen i odpiséw aktéw stanu cywilnego,

7) dokonywanie przypisow w aktach stanu cywilnego,

8) przyjmowanie o$wiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu
cywilnego o:

a) uznaniu dziecka,

b) uznaniu dziecka poczetego,
¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d) zmianie imion ( imienia ) dziecka,

) powrocie do nazwiska oséb po rozwodzie lub uniewaznieniu
maitzenstwa,
9) Zadania wynikajace z ustawy z dnia 15 listopada 1956r. o zmianie imion

i nazwisk (Dz. U. z 2005r. Nr 233, poz. 1992 z pbzniejszymi zmianami):

a) 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.

10)Organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu
Stanu Cywilnego na podstawie ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992r.
o orderach i odznaczeniach:

a)przygotowywaniu  dla  Burmistrza  inicjatywy zgtaszania

wnioskébw o nadanie Medalu za  Dtugoletnie  Pozycie

e
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Malzenskie, organizowaniu uroczystoSci wreczania w imieniu
Prezydenta Rzeczypospolitej Poiskiej - Medali za Diugoletnie
Pozycie Matzenskie.
2. Wykonywanie obowigzkdéw okreslonych w art. 951 Kodeksu cywilnego, w tym
takze:
1) prowadzenie rejestru testamentdw sporzadzonych wobec Burmistrza,
Sekretarza lub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
2) przechowywanie i sukcesywne przekazywanie testamentdéw, o ktdrych
mowa w pkt 1 do Sgdow powszechnych wiasciwych ze wzgledu na miejsce
ostatniego zamieszkiwania spadkodawcy.

§ 24.1. Biuro Rady Miejskiej jest odpowiedzialne za prawidtowg realizacje
nastepujgcych zadan:
1) Obstuga organizacyjno — techniczna sesji Rady Miejskiej poprzez:
a)dostarczanie w terminach okreslonych Statutem Gminy -
radnym, Burmistrzowi, Zastepcy  Burmistrza,  Sekretarzowi,
Skarbnikowi oraz Naczelnikom Wydziatbw oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy :
- zawiadomien o sesji, posiedzeniach Komisji ,
- projektéw uchwat,
- informacji i innych niezbednych materiatow zwigzanych
z przedmiotem ses;ji i pracami Komisji,

b) doreczanie Burmistrzowi opinii Komisji do projektéw zgtaszanych
uchwat niezwiocznie po ich podjeciu, lecz nie p6zniej niz na trzy dni
przed terminem sesji,

¢) sporzadzanie protokdt stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad
sesji podejmowania uchwat i rozstrzygniec,

2) przekazywanie uchwat:
a) Burmistrzowi — do siédmego dnia po posiedzeniu (sesji) Rady,
b) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej (w imieniu
Burmistrza ) - w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia,

¢) Wojewodzie (w imieniu Burmistrza ) - w ciggu 2 dni — akty
ustanawiajgce przepisy porzadkowe,

d) wtasciwym Wydziatom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy — niezwtocznie.

3) przekazywanie Burmistrzowi zawiadomien Wojewody
0 wszczeciu postepowania w sprawie stwierdzenia niewazno$ci uchwaty
rady,

4) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miejskiej kopii merytorycznej
odpowiedzi Burmistrza do Wojewody dotyczacej uchwaty, w stosunku do
ktorej zostato wszczete postepowanie w sprawie stwierdzenia jej
niewaznosci,

5) doreczanie  Burmistrzowi  rozstrzygnie¢  nadzorczych  Wojewody
dotyczacych stwierdzenia niewaznoéci uchwat Rady Miejskiej.

2. Obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczgcego Rady Miejskiej oraz
radnych w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego w zakresie
uzgodnionym z Przewodniczacym Rady, w tym:

1) Przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek
Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komis;ji.

2) Sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komisji Rady.

3) Podejmowanie czynno$ci zapewniajacych realizacje wnioskdéw Komisji
poprzez:
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a) prowadzenie ewidencji wnioskow,

b)przekazywanie kopii wnioskow Komisji — do wiadomosci
Burmistrza i jego Zastepcy,

¢) przekazywanie wnioskow i opinii wiasciwym adresatom,

d) nadzér nad terminowym zatatwieniem wnioskéw Komisji.

4) Podejmowanie czynnoéci zwigzanych z realizacjg interpelacji radnych.
5) Prowadzenie rejestru :

a) interpelacji radnych,
b) uchwat Rady Miejskiej,
c) projektéw uchwat Rady.

6) Udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu m.in. poprzez

3.

zapewnienie radnym materiatdw umozliwiajacych uczestnictwo w sesjach
i pracach Komisiji.
Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji zgodnie

z wymogami ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych
i niektérych innych aktéw prawnych.

4. Prowadzenie obstugi organizacyjno- technicznej. posiedzen Mtodziezowe]
Rady Miejskiej we Wioszczowie.

§ 25.1. Straz Miejska jest odpowiedzialna za prawidtowa realizacje nastepujgcych

zadan;
1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

9)
10)

11)
12)
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ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

wspofdziatanie w wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem
0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowoddéw, do momentu
przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te swym zachowaniem dajg dowdd zgorszenia
W miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznos$ciach zagrazajacych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych os6b,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnieniu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
I wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

prowadzenie inkasa optat targowych,

konwojowania dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb Urzedu Gminy,

doreczanie pilnej korespondencji radnym Rady Miejskiej,

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania postanowienn Rady
Miejskiej okreslonych w ,Regulaminie utrzymania porzadku i czystoéci na
terenie Gminy”,



13) uczestniczenie w kontrolach punktéow sprzedazy napojow alkoholowych na
terenie Gminy w zakresie przestrzegania ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz postanowien uchwaty
rady Miejskiej w sprawie ustalania czasu pracy placéwek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych na terenie Gminy,

14) podejmowanie czynno$ci zapobiegajacych i zwalczajgcych demoralizacije
i przestepczosé nieletnich,

15) zawiadamianie o  stwierdzonych  okolicznosciach  $wiadczacych
o demoralizacji nieletniego jego rodzicéw lub opiekundéw oraz szkoty, do
ktorej nieletni uczeszcza,

16) wspodtpraca z Policja, Prokuratura, Sadami oraz Strazami Migjskimi
i Gminnymi

17) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty, Szkotami w zakresie przeciwdziatania
demoralizacji i przestepczosci nieletnich,

18) prowadzenie ewidencji etatow, wyposazenia, w tym Srodkow przymusu
bezposredniego, wynikéw swoich dziatan oraz sporzgdzanie wymaganych
w tym zakresie sprawozdan.

19) opracowywanie informacji i sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania
Strazy Miejskie;j.

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

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

4. Strazg kieruje Komendant zatrudniany na podstawie umowy o prace przez
Burmistrza, po zaciagnieciu opinii wiasciwego terytorialnie Komendanta
Wojewoddzkiego Policji.

5. Nadzér na dziatalnoscig 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
Wojewoddzkiego Policji dziatajgcego w jego imieniu.

§ 26.1. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezg w szczegoinosci
zadania i obowigzki wynikajace z nastepujgcych 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:
1) Prowadzenie audytu wewnetrznego Urzedu Gminy oraz jednostek
podlegtych, w tym:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz

wiarygodnosci i rzetelnoéci informacji operacyjnych, zarzadczych
i finansowych,
b) ocene procedur i praktyki ~ sporzadzania, klasyfikowania

i przedstawiania informacji finansowe;

c) ocene przestrzegania przepisébw prawa, regulacji wewnetrznych
jednostki oraz programow, strategii i standardéw ustanowionych przez
wiasciwe organy,

d) ocene zabezpieczenia mienia jednostki,

e) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw jednostki,

f) przeglad programéw i projektbw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami, cene
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dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli.
2) opracowywanie rocznego planu audytu,
3) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,
4) pomoc o charakterze doradczym w opracowywaniu i wdrazaniu
systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach podlegtych,
5) Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli
kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych:
a) wydziatéw Urzedu,
b) jednostek organizacyjnych Gminy,
¢) innych jednostek organizacyjnych — w zakresie otrzymanych
$rodkow publicznych,
d) spotek z udziatem kapitatu miasta,
e) innych jednostek — na zlecenie Burmistrza.
6) koordynacja dziatalnosci kontrolnej Wydziatow ,
7) opracowywanie rocznych plandéw kontroli,
8) opracowywanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
9) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,

10) monitorowanie realizacji zalecen, bedacych wynikiem

przeprowadzonych kontroli,

11) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalnos¢ kontrolng i
Przedstawianie Burmistrzowi ,a w szczegoélnos$ci ocen w zakresie gospodarki
finansowej jednostek sektora finanséw publicznych,

12) powotywanie do udziatlu w kontroli, za zgodg Burmistrza, jezeli zakres
kontroli tego wymaga, pracownikéw innych komérek organizacyjnych,

13) monitorowanie stosowania procedur kontrolnych przez kierownikow jednostek
podlegtych i nadzorowanych.

Rozdzial IV
TRYB REALIZACJI ZADAN WYNIKAJACYCH Z DZIALALNOSCI
RADY MIEJSKIEJ

§ 28. Burmistrz Gminy wykonuje uchwaty Rady Miejskie;j.

§ 29. Naczelnicy Wydziatow Urzedu Gminy lub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérych zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg skierowano uchwaty
Rady:
1) wspélnie z Burmistrzem lub resortowo Zastepca Burmistrza, okre$lajg
| podejmujg dziatania zapewniajace wykonanie uchwat.
2) w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat.
3) zapewniajg realizacje uchwat.
4) opracowuja sprawozdania z wykonania uchwat w terminie 7 dni przed
planowanym terminem kolejnej sesji Rady.

Rozdziat V
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZAL ATWIANIU SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 30. Ogodlne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli
okres$laja:
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1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) instrukcja kancelaryjna dla organow Gminy,
3) przepisy szczegodlne.

§ 31. W celu ewidencjonowania skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu oraz
wnoszonych (do protokotu) przez interesantow w ramach przyje¢ przez Burmistrza
i Zastepce oraz Naczelnikbw Wydziatdbw, prowadzone sg w Wydziatach rejestry.
Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest w Wydziale Organizacyjnym.

§ 32. Zatatwianie spraw:

1) indywidualne sprawy zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych,

2) pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw,

3) odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw
indywidualnych oraz skarg i wnioskéw ponosza Naczelnicy Wydziatow
oraz pracownicy zgodnie z ustalonym dia nich zakresem obowigzkow
i odpowiedzialnosci.

§ 33. Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sa;

1) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji i odpowiedzi na zadane pytania,

2) wyjasniac tres¢ obowigzujgacych przepisow prawa,

3) rozpatrywac sprawy bez zbednej zwioki,

4) uzupetniac brakujgcg dokumentacje we wtasnym zakresie, jesli niezbedne
dane sg w posiadaniu innego Wydziatu Urzedu,

5) informowac strony o stanie zatatwianej sprawy,

6) powiadamia¢ strony o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznoéci,

7) informowac¢ strony o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych (lub
Srodkach zaskarzenia) od wydanych rozstrzygnieé.

§ 34. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:
1) Burmistrz i Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskoéw
w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach.
2) Naczelnicy Wydziatbw Urzedu przyjmujg interesantéw w ramach skarg
i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.
3) z przyjec¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoty.

Rozdziat Vi
ZASADY PODPISYWANIA PISN | DECYZJI

§ 35. Obieg dokumentéw:

1) organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie Instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych.

2) obieg korespondencji niejawnej okreslajg odrebne przepisy.

§ 36. Burmistrz Gminy podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia
2) polecenia
3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowej
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4) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Sadéw, Prokuratur

5) odpowiedzi na interwencje i pisma postow i senatoréw

6) pisma wynikajace ze wspotpracy z zagranicg

7) pisma kadrowe

8) odpowiedzi na skargi na Naczelnikéw Wydziatow.

9) pisma wynikajgce ze stanowiska Burmistrza jako szefa obrony cywilne;j,

10) inne pisma (dokumenty), decyzje, do ktérych wydania nie upowaznit
pracownikow.

§ 37. W okresie nieobecnosci Burmistrza, akty i pisma podpisuje Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

§ 38. W ramach podziatu zadan Zastepca Burmistrza podpisuje:
1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej.
2) odpowiedzi na skargi na pracownikdéw Urzedu Gminy.
3) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.
4) materialy na sesje przygotowywane w nadzorowanych Wydziatach.
5)pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

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

§ 40. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
prowadzonych przez Wydziat — w ramach otrzymanego od Burmistrza
upowaznienia.

2) materialy przedktadane na posiedzenia Komisji Rady.

3) dokumenty i korespondencje w sprawach nalezacych do Wydziatéw
a nie zastrzezonych dla Burmistrza, Zastepcy.

§ 41. 1. Skarbnik Gminy parafuje dokumenty przygotowywane przez Wydziaty
mogace wywotywac skutki finansowe.

2. Naczelnicy Wydziatow parafujg dokumenty przedktadane do podpisu
Burmistrzowi, Zastepcy, a pracownicy parafujg dokumenty przedktadane do podpisu
Naczelnikom Wydziatdw.

Rozdziat Vi

ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 42. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzgdzen, badZz zarzadzen
porzadkowych w przypadkach i trybie okreSlonym w art. 41 ustawy o samorzadzie
gminnym.

§ 43. 1. Za zgodne z prawem przygotowanie projekty aktdw prawnych (uchwat,
zarzadzen) odpowiadajg wtasciwi rzeczowo Naczelnicy Wydziatow.
2. Naczelnik Wydziatu przygotowujacego projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt,
2) przedstawia go do zaopiniowania:
a) Radcy Prawnemu — dla wstepnej konsultacii,
b) Skarbnikowi Gminy ~ jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
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c) Sekretarzowi Gminy - przed skierowaniem aktu pod obrady sesji

i Komisji Rady,
d) Naczelnikom innych Wydziatéw — jesli zamierzona regulaqa dotyczy

zakresu dziatania tych Wydziatéw,
e) Zastepcy Burmistrza — zgodnie z podlegtoscig stuzbowag Wydziatow.
3. Obowigzek zebrania opinii, o ktdrych mowa w ust. 2 cigzy na autorze projektu

aktu.
4. Autor projektu aktu odpowiada za strone merytoryczng aktu.
5. Radca Prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.
6.0ryginat projektu aktu prawnego zaparafowany przez radce prawnego

przekazywany jest do Biura Rady Miejskiej.
Rozdziat Vil

WYKAZ STANOWISK URZEDNICZYCH | POMOCNICZYCH
W URZEDZIE GMINY WLOSZCZOWA

§ 44. 1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz Gminy
2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy — Gtowny Ksiegowy Budzetu - jednoczeénie Naczelnik

Wydziatu Finansowego

2. Wydziat Organizacyjny — symbol ,,Or”
Stanowiska urzednicze — 6 etatow
1) Naczelnik Wydziatu
) Stanowisko ds. kadr i szkolenia
3) Stanowisko ds. organizacyjnych i wyborow
) Stanowisko ds. gospodarczych i obstugi archiwum
) Informatyk jednocze$nie Administrator Bezpieczenstwa Informacji
6) Radca Prawny — podlegty bezposrednio Burmistrzowi
Stanowiska pomocnicze — 9 etatéw
1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
2) Kierowca samochodu osobowego
3) Sprzataczki — 3 etaty
4) Dozorcy — 3 etaty
5) Goniec - 1 etat

3.Wydziat Finansowy — symbol ,,Fn”
Stanowiska urzednicze — 14 etatow
1) Naczelnik Wydziatu — Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiggowy Budzetu
Zastepca Naczelnika Wydziatu

2)

3) Gtowny Ksiegowy Urzedu

4) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — 5 etatow

5) Stanowiska ds. wymiaru podatkdéw — 4 etaty

6) Stanowisko ds. ptac

7) Kasjer

4. Wydziat Spraw Obywatelskich — symbol ,,SO”
Stanowiska urzednicze ~ 6 etatéw
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Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. dowoddw osobistych

Stanowisko ds. ewidencji gospodarcze;

Stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i ochrony zdrowia

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informaciji niejawnych - jednocze$nie
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
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5. Wydziat Planowania Przestrzennego i Inwestycji - symbol ,,P1”
Stanowiska urzednicze — 5 etatéw
1) Naczelnik Wydziatu
2) Stanowisko ds. budowy i utrzymania infrastruktury drogowej
3) Stanowisko ds. budowy i utrzymania obiektéw kubaturowych
4) Stanowisko ds. przygotowanie inwestycji
5) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego

6. Wydziat Funduszy Pomocowych, Zaméwien Publicznych i Mienia
Gminnego - symbol ,,PZM”
Stanowiska urzednicze - 5 etatéw
1) Naczelnik Wydziatu - jednoczesnie Kierownik Zamawiajacego
2) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczen pozyskanych $rodkow

finansowych
3) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
4) Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia gminnego - 2 etaty

7. Wydziat Gospodarki Komunainej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska —
Stanowiska urzednicze — 6 etatéw symbol ,,GKR”
1) Naczelnik Wydziatu
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej .
3) Stanowisko ds. rolnictwa
4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska
o) Stanowisko ds. gospodarowania lokalami gminnymi — 2 etaty

8. Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”
Stanowisko urzednicze — 2 etaty
1) Kierownik USC
2) Zastepca Kierownika USC

9. Biuro Rady Miejskiej — symbol ,,BRM”
Stanowiska urzednicze — 1 etat
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i Komisji Rady

10. Straz Miejska — symbol ,,SM”
Stanowiska urzednicze — 5 etaty
1) Komendant Strazy
2) Zastepca Komendanta
3) Straznik — 3 etaty

11. Audytor wewnetrzny — symbol ,, AW”
Stanowisko urzednicze - 2 etat
1) Audytor
2) Stanowisko ds. kontroli



Rozdziat Vil

PLANOWANIE PRACY URZEDU

§ 45. 1. Wydziaty i rownorzedne komorki obowigzane sg sporzadzac:
1) roczne plany prace, ktore przedktadajg do akceptacji Burmistrza
w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego.
2) sprawozdania z realizacji planow pracy Wydzialy i roéwnorzedne
komorki przedktadajg Burmistrzowi do dnia 15 stycznia roku
nastepujgcego po roku objetym sprawozdaniem.
2. Zmiany do zatwierdzonego planu pracy wymagajg akceptacji Burmistrza.
3. Zbior plandéw pracy Wydziatdw i rdwnorzednych komorek gromadzi Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego, na podstawie ktérych sporzadza roczne sprawozdanie
z pracy Urzedu zawierajgce w szczegodinosci:
1) ogding liczbe spraw, jakie wptynety do Urzedu oraz w podziale na
Wydziaty, .

2) ilos¢ wydanych decyzji administracyjnych oraz wniesionych odwotan,
w tym przez poszczegolne Wydziaty,

3) uwagi i wnioski oraz obszary wymagajace poprawy funkcjonowania.

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46. 1. Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz witasciwej
organizacji pracy Urzedu Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy:
1) ustalg w terminie miesigca od wej$cia w zycie Regulaminu zakresy
czynnosci dla podlegtych pracownikéw, okreslajace w szczegdélnosci:
a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizaciji,
b) podlegtos¢ stuzbowag pracownika,
c) zakres odpowiedzialnosci pracownika,
d) zastepstwo w przypadku nieobecnoéci pracownika.
2) zapewnig warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Wydziatach.
3) zgtosza Wydziatowi Organizacyjnemu wszelkie zmiany dotyczace zakresu
dziatania podlegtego Wydzialu w celu przygotowania aktualizacji
Regulaminu.

§ 47. Spory kompetencyjne pomiedzy Naczelnikami Wydziatow wymagajace zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy rozstrzyga Burmistrz, a pozostate
Sekretarz Gminy.

§ 48. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej dia jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY U. ZEDU GMINY WEOSZCZOWA Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wioszczowa
r nadanego zarzadzeniem Nr VI/10
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Zatgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
Urzedu Gminy Wloszczowa

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan
powierzenych pracownikom Urzedu Gminy Wioszczowa dostrzegajac
koniecznost pelnej ich realizacji w praktyce, ustanawia sie Kodeks Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Wloszczowa.

Celem niniejezego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow
zachowania pracownikéw Urzedu Gminy, zwiazanych z pelnieniem przez
nich obowigzkéw oraz poinformowanie obywateli o standardach zachowania
jakich majg prawo oczekiwaé od pracownikéw Urzedu Gminy Wiloszczowa.
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Wloszczowa oparty zostal na
fundamentainych wartoéciach: uczciwosei, sprawiedliwosci, szacunku,
prawdzie, godnosci i lojainoséci.

POSTAROWIENIA WSTEPNE

§ 1. llekrot w niniejszym kodeksie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez io rozumiedé Urzad Gminy Wioszczowa.

2) Kodeksie ~ nalezy przez to rozumie¢ kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu
Gminy Wioszczowa.’

3) Pracowniku ~ nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
Whoszczowa posiadajgcego status pracownika samorzadowego , o kidérym mowa
w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§ 1.1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych
tj. petnieniem stuzby publiczne;.

2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie majg by¢ stosowane przez
wszystkich pracownikow posiadajgcych status pracownika samorzadowego
o ktorym mowa w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych. '

3. Pracownicy samorzadowi fraktujg prace jako stuzbe publiczng, na
zajmowanym stanowisku stuzg panstwu i spotecznosciom lokalnym, przestrzegaja
porzgdku prawnego i wykonujg powierzone zadania.

4. Pracownik samorzgdowy obowigzany jest przestrzegaé norm prawnych,
etycznych i morainych, w tym zawartych w ninigjszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy samorzadowi, ktorzy
wskutek postgpowania, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate
zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadarn publicznych.



ROZDZIAL I

ZASADY POSTEPOWARIA

§ 3.1. Pracownicy samorzadowi pefnigcy siuzbe publiczng zobowigzani sg dbac
o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu wspoélnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu
obywateli.
2. Pracownicy samorzadowi powinni przy wykonywaniu swoich obowigzkow
w szczegbinosci przestrzegad i stosowac nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) uczciwosci i rzetelnosci,
4) odpowiedzialnosci,
5) obiektywnosci,
 6) jawnoéci postepowania,
7) dbatoéci o dobre imig Urzedu i pracownikow samorzadowych,
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
radnymi, podwtadnymi | wspétpracownikami. :

ROZDZIAL Il
WYKONYWANIE ZADAN

§ 4.1. Shuzba publiczna opiera sig na zaufaniu publicznym i wymaga od
pracownikéw samorzgdowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania
interesu publicznego ponad interes osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikow
samorzadowych wysokich standardéw etycznych zachowan.

2. Pracownicy samorzadowi petnig urzad w ramach prawa i dziatajg zgodnie
z prawem. Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe
prawng, ich tres¢ jest zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa zawierajg
uzasadnienie oraz informacje 0 mozliwosci odwotania. ‘

3. Pracownicy samorzgdowi dziatajg bezstronnie i bezinteresownie.

4. Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu  decyzji,
naradach, opiniowaniu i glosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni lub

posredni interes osobisty.

5. Pracownicy samorzadowi nie wykorzystujg i nie pozwalajg na
wykorzystanie powierzonych im zasoboéw, kadr i mienia publicznego w celach
prywatnych.

6. Pracownicy samorzgdowi nie wykonujg zaje¢ tozsamych, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonujg w ramach obowigzkow
stuzbowych.

7. Pracownicy samorzadowi nie podejmujg arbitralnych decyzji, ktére moga
mieé negatywny wplyw na sytuacie obywateli oraz powstrzymuja sie od wszelkich
form faworyzowania.




8. Pracownicy samorzgdowi nie ulegajg wptywom i naciskom politycznym,
kidre moga prowadzi¢ do dziatart stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym. ,

8. Pracownicy samorzadowi petnigc obowigzki kierujg sie interesem
wspolnoty samorzadowej i nie czerpig korzysci materialnych ani osobistych z tego
tytutu, nie dziatajg tez w prywatnym interesie os6b lub grup osob.

§ 8.1. Pracownicy samorzadowi nie dopuszczajg do powstania konflikiu intereséw
miedzy interesem publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu
intereséw dbajg, aby zostat on rozstrzygniety na korzy$¢ interesu publicznego.

2. Pracownicy samorzgdowi korzystajg z uprawnieh wylacznie dla
osiggniecia celdow, dla ktérych uprawnienia te zostaly im powierzone mocg
odnosnych przepiséw.

3. Pracownicy samorzadowi nie angazujg sie w dziatania, kidre zagrazajg
prawidiowemu wypetnianiu obowigzkow stuzbowych lub wplywajg negatywnie na
obiektywizm podejmowanych decyzji.

§ 9.1. Pracownicy samorzadowi wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie,
z szacunkiem dla innych i poczuciem godnosci wiasnej.

2. W prowadzonych sprawach rowno frakiujg wszystkich mieszkancow
spotecznosci Iokalnej, nie ulegajg zadnym naciskom , nie przyjmujg Zzadnych
zobowigzan wynikaigcych z pokrewienstwa [ub znajomosci, nie przyjmujg zadnych
korzy$ci materialnych ani osobistych. ' ,

& 10.1. Pracownicy samorzgdowi ponoszg odpowiedziainos¢ za decyzje
i dziatania nie unikajac trudnych rozstrzygnieé. Zarzgdzajgc powierzonym
majatkiem | $rodkami publicznymi winni wykazywal nalezytg staranno$c
i gospodarnosE.

2. Pracownicy samorzadowi ujawniajg proby marnotrawstwa, defraudacii
Srodkdéw publicznych, naduzywania wtadzy lub Korupcji bezposrednim
przetoZzonym fub Burmistrzowi.

3. Pracownicy samorzadowi zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub
legalnosci  podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu
przetozonemu, a w przypadku braku jego reakcji, Burmistrzowi.

§ 11.1. Pracownicy samorzgdowi udostepniajg obywatelom zadane przez nich
informacje i umozliwiajg dostep do publicznych dokumentdw zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udostepnienia informacji publicznej
wymaga formy pisemnej | uzasadnienia.

2. Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie
wykorzystujg ich dla korzysci finansowych lub osobistych , zaréwno w frakcie jak
i po zakonczeniu zatrudnienia, cbowigzani sg do zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

§& 12.1. Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani, , wynagradzani i awansowani
w oparciu o przestanki merytoryczne: kwalifikacie | umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi rozwijajg swoje kwalifikacie zawodowe,
pogtebiajg wiedze potrzebng do wykonywania swoich obowigzkow poprzez



samoksztatcenie | udziat w szkoleniach.

3. Pracownicy samorzadowi sg lojaini wobec Urzedu i zwierzchnikdéw oraz
gotowi do wykonywania polecen stuzbowych.

4. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza
wola i wiedza porad i opinii zwierzchnikom, wiacznie z oceng legalnosci
i celowosci ich dziatania.

§ 13.4. W kontaktach z obywatelami pracownicy zachowujg sie uprzejmie, sa .
pomocni | udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania wyczerpujgco
i doktadnie.

3. Pracownicy samorzadowi dbajg © dobre stosunki miedzyludzkie,
przestrzegajg zasad  poprawnego sachowania  wiasciwych — czlowiekowi
o wysokiej kulturze osobiste] w miejscu pracy i poza nim.

3, Pracownicy samorzadowi posiadajg identyfikatory osobiste, ubrani sg
skromnie i czysto ( bez odkrytych czesci ciata , ktore moga powodowac skargi
interesant6éw) oraz nie palg papierosow na stanowiskach pracy.

. ROZDZIAL IV
ODPOWIEDZIALNOSE DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA

§ 15. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego kodeksu ponosza
odpowiedzialnoseé porzadkowg i dyscyplinarna. «

ROZDZIAL Y
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzegal przepisow
niniejszego Kodeksu i kierowad sie jego zasadami.
2 Oéwiadczenie o zapoznaniu sie pracownika z niniejszym Kodeksem winno

byé zataczone do akt osobowych.
2 Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w kodeksie wérod

wspoinoty samorzadowej oraz ~mediow celem propagowania zawartych

w nim wartosci | zasad. :
4. 7miana niniejszego Kodeksu moze nastapi¢ w drodze zarzgdzenia

Burmistrza Gminy Wioszczowa.




