ZARZADZENIE NR BM.120.140.2021
BURMISTRZA SEDZISZOWA

z dnia 17 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
72021 r. poz. 1372 zpdézn. zm.) w celu wlasciwego zabezpieczenia ciaglos$ci pracy i prawidlowej realizacji
zadan, uwzgledniajac zmiany kadrowe wynikajace z okolicznos$ci odejscia kilku pracownikéw na emerytury
oraz wlaczajac do postgpowan nowe zadania przypisane do realizacji dla administracji samorzadu gminnego
zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w Se¢dziszowie nadaje Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w Zalaczniku do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Sedziszow.
§ 3. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr BM.120.85.2016 Burmistrza Sedziszowa z dnia 23 wrze$nia 2016 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miejskiemu Regulamin Organizacyjnego,

2) Zarzadzenie Nr BM.120.57.2020 Burmistrza S¢dziszowa z dnia 27 kwietnia 2020 r. w sprawie zmian do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sedziszowa

Waclaw Szarek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr BM.120.140.2021
Burmistrza S¢dziszowa

z dnia 17 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SEDZISZOWIE

DZIAL 1.
WSTEP
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjna urzedu (liczbg, status, nazwe izakresy dziatania
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, ich obsade etatowa inazwy stanowisk pracy) oraz zasady
funkcjonowania, podzial kompetencji i zasady wspoldzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Se¢dziszowie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sedziszowie,
2) ,,gminie” - nalezy przez to rozumie¢ gming S¢dziszow,
3) ,,urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sedziszowie,
4) ,,Radzie Miejskiej” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Sedziszow,

5) ,,kierowniczych stanowiskach” - nalezy przez to rozumie¢ wystgpujace w urzedzie stanowiska pracy
wymienione w § 18 niniejszego regulaminu,

6) ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sedziszowa,
7) s,Sekretarzu Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sedziszow,
8) ,,Skarbniku Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy S¢dziszow,

9) ,Naczelniku Wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow Urzedu Miejskiego
w Sedziszowie,

10) ,,Kierowniku USC” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Sgdziszowie,

11) ,,Wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniona w strukturze Urzedu Miejskiego w Sedziszowie
komorke organizacyjna z przydzielonymi jej zadaniami do realizacji,

12) ,,Komorkach Organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Referaty i Samodzielne
Stanowiska Pracy,

§ 2. Podstawa prawna do utworzenia i dziatania urzedu jest:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn.
zm.)

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn.
zm.),

3) niniejszy Regulamin.

§ 3. 1. Urzad Miejski w Sedziszowie stanowi jednostke organizacyjna Gminy SedziszoOw zapewniajaca
obstuge administracyjna, organizacyjna, techniczna imerytoryczna funkcjonowania organéw gminy
Sedziszow.

2. Urzad jest jednostka budzetowa finansowana z budzetu gminy.

§ 4. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania obowiazkow
spoczywajacych na gminie jako:

1) zadan wiasnych,
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2) zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§ 5. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie organom gminy, wykonywania ich zadan ikompetencji, a w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen, decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy gminy wedtug ich kompetenc;ji,

2) wykonywanie - na podstawie ustaw merytorycznych - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
1 petycji,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz aktow prawa organdéw
gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej komisji oraz
innych organoéw funkcjonujacych w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow iuprawnien sluzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

§ 6. Siedziba urzegdu jest miasto Sedziszow ul. Dworcowa 20, powiat jedrzejowski, woj. $wigtokrzyskie.
§ 7. Urzad uzywa pieczeci:
1. nagtéwkowych - podtuznych o tresci:

1) BURMISTRZ SEDZISZOWA, ul. Dworcowa 20, 28-340 Sedziszow,

2) URZAD MIEJSKI, 28-340 S¢dziszow, ul. Dworcowa 20, woj. §wigtokrzyskie,

2. herbowej - okraglej, $rednicy 35 mm wedlug opisu: ,,w $rodku odcisk herbu gminy i napis w otoku
GMINA SEDZISZOW”,

3. decyzyjnej - okraglej, srednicy 35 mm wedtug opisu: ,,w Srodku odcisk Godta Panstwa Polskiego i napis
w otoku BURMISTRZ SEDZISZOWA?”,

4. podpisowych - podtuzne, a w tresci: okreslenie funkcji lub stanowiska oraz podanie imienia i nazwiska
pracownika,

5. Zasady wyrabiania, ewidencjonowania i postugiwania si¢ pieczgciami reguluja powszechnie
obowiazujace przepisy prawa oraz wewnetrzne uregulowania wedlug procedur okre$lonych odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania urzedu

§ 8. 1. W swoich dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami:
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- praworzadnosci,
- prawdy obiektywnej,
- czynnego udziatu stron w postgpowaniu,

- sluzebnosci wobec spoteczno$ci gminy, oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes stron, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposdb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacjg¢ wewngtrzna i zewngtrzna.

§ 9. 1. Pracownicy urzedu, realizujac powierzone im zadania, zobowiazani sa kierowac si¢ zasadami etyki,
okreslonymi w Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sedziszowie, co w szczegdlnosci oznacza
kierowanie si¢ w swoim postgpowaniu zasadami:

1) praworzadno$ci,

2) bezstronnosci 1 bezinteresownosci,
3) uczciwosci 1 rzetelnosci,

4) odpowiedzialnosci,

5) obiektywizmu i1 neutralnosci,

6) jawnosci 1 otwartosci,

7) uprzejmosci i zyczliwosci,

8) dbatosci o dobre imi¢ urzedu.

2. Pracownikow samorzadowych laczy identyfikacja z miastem igmina, cechuje dbato$¢ o pozytywny
wizerunek i dobre imie Urzedu.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Burmistrza i wedtug wewngtrznych procedur wprowadzonych
zarzadzeniami Burmistrza.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

3. Przy konstruowaniu budzetu urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Gminy, Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym oraz mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej oraz inne $rodki.

§ 11. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwiazanej z dziatalnoscia organdéw gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy, zuwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego w urzedzie okreslonego
odregbnym zarzadzeniem.

3. Podstawa informacji o dziatalno$ci urzedu i organdw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 12. Urzad przestrzega zasad itrybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic chronionych, uszczegdélowionych
odrebnymi procedurami wewnetrznymi wprowadzonymi zarzadzeniem Burmistrza.

DZIAL 11.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
Rozdzial 1.
Wewnetrzne komorki organizacyjne

§ 13. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym dla Burmistrza jako organu wykonawczego gminy, utworzonym
w celu realizacji nalozonych na niego zadan.
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2. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Kierownikiem urz¢du jest Burmistrz.

4. Burmistrz kieruje praca urzgdu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

§ 14. 1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Z zastrzezeniem przepiséw szczeg6lnych, Burmistrz dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innego
pracownika urzedu.

§ 15. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy realizuja zadania okreslone przez
Burmistrza w pisemnych upowaznieniach i pelnomocnictwach.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza zastgpstwo pelni Zastgpca Burmistrza. W sytuacji gdy stanowisko
Zastgpcy Burmistrza jest nieobsadzone, zastgpstwo peini Sekretarz Gminy w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

§ 16. W sktad urzedu wchodza: Stanowiska Kierownicze, Wydziaty, Referaty, Samodzielne Stanowiska
Pracy i USC.

§ 17. Tworzy si¢ nastgpujace Stanowiska Kierownicze:
a) Zastgpca Burmistrza,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy,
d) Zastepca Skarbnika Gminy,
e) Naczelnicy Wydziatow,
f) Zastepcy Naczelnikow Wydziatow,
g) Kierownik USC,
h) Zastgpca Kierownika USC.
§ 18. Tworzy sig pig¢ Wydzialéw merytorycznych o nazwach:
1. Wydzial Finansowy - FN,
2. Wydzial Organizacyjny i Spraw Pracowniczych - ORK,

3. Wydzial Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska, Dzialalnosci Gospodarczej,
Gospodarki Komunalnej i Lokalowej - RDG,

4. Wydzial Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Remontow, Infrastruktury Komunalnej - BRI,

5. Wydzial Oswiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu, Kultury Fizycznej i Spraw Spoleczno-Obywatelskich
- 0SO.

§ 19. W sktad Wydzialu Finansowego wchodza cztery komorki organizacyjne. Wydzialem kieruje
Skarbnik przy pomocy Zastgpcy Skarbnika - oba stanowiska pelnoetatowe. Zastgpca Skarbnika nadzoruje
bezposrednio dziat O$wiaty i Wychowania oraz pelni funkcj¢ Zastgpcy Skarbnika Gminy podczas jego
nieobecnosci. Wykonuje zadania gtdéwnego ksiggowego w placowkach oswiatowych oraz w ztobku .

1) Referat Ksiggowosci budzetowej - obsada 4 etaty ds. ksiggowosci budzetowej

2) Referat podatkow i optat lokalnych - obsada 4 etaty: w tym dwa ds. podatkow i optat oraz dwa ds. wymiaru
podatku.

3) Referat obstugi ksiggowosci szkot - obsada 4 etaty ds. ksiggowosci budzetowej,
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4) komorka obstugi kasowej - obsada 1 etatowa - kasjer.

§20. W sklad Wydzialu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska, Dzialalnosci
Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej - wchodza trzy komorki organizacyjne. Wydziatem
kieruje Naczelnik Wydzialu - obsada 1 etatowa - stanowisko etatowe. Naczelnik Wydzialu swoje zadania
wykonuje przy pomocy Zastgpcy Naczelnika Wydziatu. Zastgpca wykonuje prawa i obowiazki Naczelnika
Wydziatu (zastepstwo) podczas nieobecnosci tegoz w pracy albo w czasie niemoznosci petnienia obowiazkow.

1) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - obsada 2 etatowa z nastgpujacymi stanowiskami pracy.
a) ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej,

b) ds. gospodarki gruntami. Referat nadzoruje prowadzenie targowiska miejskiego - w tym celu zatrudnia
si¢ 2 inkasentdow ds. poboru oplaty targowej iutrzymania obiektu (zatrudnienie w formie umowy
0 inkaso).

2) Referat Ochrony Srodowiska i Ekologii - obsada 4 etatowa z nastgpujacymi stanowiskami pracy.
a) ds. ochrony srodowiska i ekologii,
b) ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej,
¢) ds. gospodarki odpadami,
d) ds. energii odnawialne;j.

3) Referat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Dziatalnosci Gospodarczej - obsada 3 etatowa
z nastepujacymi stanowiskami pracy.

a) ds. gospodarki komunalnej i dziatalno$ci gospodarczej,
b) ds. gospodarki komunalnej, lokalowej i zwrotu podatku akcyzowego.

§21. W sklad Wydzialu Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Remontéow, Infrastruktury
Komunalnej - wchodza cztery komorki organizacyjne. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu - obsada
1 etatowa - stanowisko etatowe. Naczelnik Wydzialu swoje zadania wykonuje przy pomocy Zastgpcy
Naczelnika Wydzialu. Zastgpca wykonuje prawa iobowiazki Naczelnika Wydziatu (zastgpstwo) podczas
nieobecnosci tegoz w pracy albo w czasie niemoznosci petnienia obowiazkow.

1) Referat Planowania Przestrzennego - obsada 1 etat ds. planowania przestrzennego,
2) Referat Inwestycji i Remontdéw - obsada 2 etaty ds. inwestycji i remontow,
3) Referat Infrastruktury Technicznej - obsada 3 etaty ds. drogownictwa, komunikacji i infrastruktury,

4) Referat ds. Monitorowania i Rozliczania Funduszy UE - obsada 1 etat ds. monitorowania i rozliczania
funduszy europejskich.

§ 22. W sklad Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych - wchodza 3 komorki organizacyjne.
Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu - obsada 1 etatowa - stanowisko etatowe. Naczelnik Wydzialu swoje
zadania wykonuje przy pomocy Zastgpcy Naczelnika Wydziatu. Zastgpca wykonuje prawa i obowiazki
Naczelnika Wydzialu (zastgpstwo) podczas nieobecnosci tegoz w pracy albo w czasie niemoznos$ci petnienia
obowiazkow.

1) Referat Obstugi Organow i Promocji Gminy - obsada 6 osobowa z nastgpujacymi stanowiskami pracy.
a) ds. obstugi Rady Miejskiej i Komisji Rady,
b) ds. obstugi kancelarii, archiwum,
¢) ds. biezacej informacji i obstugi klienta + centrala,
d) ds. informatyzacji urzedu,
e) ds. informatyzacji urzedu,
f) ds. promocji gminy.
2) Referat Kadr, Spraw Socjalnych, Bhp - obsada 3 osobowa z nastgpujacymi stanowiskami pracy.

a) ds. kadr i spraw pracowniczych,
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b) ds. socjalnych, bhp, transportu,
3) Referat Obstugi Technicznej Urzedu - obsada 6 etatow z nastgpujacymi stanowiskami pracy.
a) kierowca samochodu osobowego 1 etat,
b) kierowca samochodu osobowo - dostawczego - 1 etat,
c) sprzataczka - 4 etaty.

§ 23. W sklad Wydzialu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu, Kultury Fizycznej i Spraw Spoleczno-
Obywatelskich - OSO, wchodza 2 komdrki organizacyjne. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu - obsada
1 etatowa - stanowisko etatowe. Naczelnik Wydzialu swoje zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy
Naczelnika Wydzialu. Zastgpca wykonuje prawa iobowiazki Naczelnika Wydzialu (zastgpstwo) podczas
nieobecnosci tegoz w pracy albo w czasie niemoznosci petnienia obowiazkow.

1) Referat Obstugi Szkot, Stuzby Zdrowia, Spraw Spolecznych i Bezpieczenstwa - obsada 3 etatowa:
a) ds. o$wiaty i stuzby zdrowia
b) ds. wspolpracy z NGO, kultury fizycznej i pomocy materialne;,
¢) ds. przeciwpozarowych i porzadku publicznego.
§ 24. Urzad Stanu Cywilnego: (w tym: ewidencja ludnos$ci, dowody osobiste, wybory) z obsada 2 etatow:
a) Kierownik USC,
b) Zastgpca Kierownika USC.

Kierownik USC swoje zadania wykonuje przy pomocy Zastgpcy Kierownika USC. Zastgpca wykonuje
prawa iobowiazki Kierownika USC (zastgpstwo) podczas nieobecnosci tegoz w pracy albo w czasie
niemoznosci petnienia obowiazkow.

§ 25. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych w
sktad ktorego wchodza:

1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - zadanie powierzone Podinspektorowi ds. zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych. Pelnomocnik zapewnia:

1) ochrong informacji niejawnych, a w szczego6lno$ci nadzoruje obieg dokumentow zawierajacych informacje
niejawne, zapewnia ich wlasciwe przetwarzanie oraz szkolenie pracownikow w tym zakresie,

2) sprawuje nadzor nad przechowywaniem dokumentow niejawnych oraz nad autonomicznym stanowiskiem
komputerowym.

2. Pracownicy pionu ochrony:

1) Kancelaria Materiatow Niejawnych - tacznie ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych.

2) Stanowiska ds. Informatyzacji - zadania przypisane do realizacji w ramach indywidualnych zakresow
czynno§ci.

3) Naczelnicy Wydzialow - zadania przypisane do realizacji w ramach indywidualnych zakresow czynnosci.

3. Pracownicy pionu Ochrony Informacji Niejawnych (wymienieni w pkt11i2) wykonuja te zadania
dodatkowo przypisane do podstawowych zakreséw czynnosci w ramach etatdéw na innych stanowiskach
(inaczej nie sa to etaty samodzielne wyodrebnione w strukturze).

§ 26. Tworzy si¢ Samodzielne Stanowiska Pracy podlegle bezposrednio Burmistrzowi:
1. ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych - obsada 1 etatu,
2. obstuga prawna - forma zatrudnienia - umowa o prace¢ lub umowa cywilna o ustugi,

3. audytor Wewngtrzny - obsada 1 osobowa, forma zatrudnienia - umowa o prac¢ lub umowa cywilno-
prawna (wedlug potrzeb urzedu i realizacji budzetu - zatrudnienie wymagane jezeli wydatki budzetu przekrocza
40 mln),
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4. Inspektor ochrony danych osobowych - obsada 1 etat, forma zatrudnienia- umowa o pracg lub umowa
cywilno-prawna.

§27. 1. Urzad we wspoélpracy z Powiatowym Urzedem Pracy podejmuje dziatania zmierzajace do
przeciwdziatania bezrobocia i tagodzenia jego skutkéw poprzez organizacje:

- robot publicznych i interwencyjnych,
- stazow absolwenckich. Zadanie realizuje Wydziat RDG, w ramach zadania zwalczania skutkow bezrobocia.

2. Realizacja aktywnych form zwalczania bezrobocia prowadzona jest wg mozliwosci finansowych budzetu
gminy i zasad ustalonych w umowach z PUP w Jedrzejowie.

Rozdzial 2.
Zasady organizacji zarzadzania

§ 28. 1. Ustalona w§ 17 - 26 strukture organizacyjna urzedu okres$la schemat organizacyjny
stanowiacy Zalacznik Nr 1, asymbolike wydzialéw ireferatéw Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.

2. Ustala si¢ maksymalny limit zatrudnienia - 61 etatow. Wedlug potrzeb i oszczgdnosci w urzgdzie moga
wystepowac vacaty.

§ 29. 1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu za wyjatkiem Wydziatu Finansowego gdzie funkcje te
sprawuje Skarbnik Gminy.

2. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ stanowiska Kierownika Referatu lecz wylacznie stanowiska pracy.

3. Wyodrebnionymi w Wydziale Referatami kieruje bezposrednio Naczelnik Wydziatu, przy pomocy
Zastepcy Naczelnika.

4. Funkcje Zastgpcy Naczelnika pelnia wyznaczeni indywidualnie zakresem czynno$ci pracownicy
Wydziatu z wyjatkiem Wydziatu Finansowego gdzie stanowisko jest etatowe.

5. W referacie moze by¢ utworzone stanowisko Kierownika Referatu jezeli pracuje w nim minimum
4 osoby.

§ 30. Wydziaty, Referaty, Samodzielne Stanowiska Pracy i Stanowiska Kierownicze prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.

§ 31. 1. Podzialu zadan migdzy poszczegélne Stanowiska Kierownicze, Wydziaty i Referaty, oraz
Samodzielne Stanowiska Pracy dokonuje Sekretarz Gminy w strukturze organizacyjnej urzedu.

2. Przygotowany przez Sekretarza Gminy projekt podziatu zadan wymaga akceptacji Burmistrza.

§ 32. 1. Zakres obowiazkow poszczegoélnych pracownikow okre§lony jest szczegdtowo wich zakresach
czynnosci. Zakresy czynno$ci w ramach Wydzialow opracowuja ich Naczelnicy. Dla Naczelnikow Wydziatow
zakresy czynno$ci opracowuje Sekretarz Gminy.

2. Wszystkie zakresy czynnos$ci akceptuje i zatwierdza jako obowiazujace Burmistrz.

3. Zakresy czynnoSci zostaja przekazane pracownikom i sa dla nich obowiazujace z chwila potwierdzenia
ich data przyjecia do wiadomosci i realizacji.

§ 33. 1. Naczelnicy Wydziatow i Samodzielne stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej zaleznoS$ci
stuzbowej w sprawach merytorycznych od Burmistrza i Skarbnika Gminy stosownie do zakresu zagadnien.

2. Naczelnicy Wydzialow i Samodzielne stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej zaleznosci od
Sekretarza Gminy w sprawach organizacji pracy oraz funkcjonowania urzedu.

3. Zastepey Naczelnikow pozostaja w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej od Naczelnika Wydziatu.

DZIAKL. I11.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
Rozdzial 1.
Zadania i kompetencje kadry kierowniczej

§ 34. Do zadan Burmistrza nalezy:
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. Wykonywanie obowiazkdéw organu wykonawczego gminy.
. Kierowanie biezacymi sprawami gminy.

. Reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz.

. Powolywanie Zastepcy Burmistrza.

. Wnioskowanie do Rady o powotanie Skarbnika.

. Gospodarowanie mieniem gminnym.

~N N D kWD =

. Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy.

8. Zatrudnianie izwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wedlug postgpowan
okreslonych powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

9. Podejmowanie czynnos$ci nalezacych do kompetencji organu wykonawczego w sprawach nie cierpiacych
zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

10. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
11. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

12. Przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw samorzadowych ktérzy sa zobowiazani
do sktadania takowych.

13. Dokonywanie analizy o§wiadczen majatkowych zlozonych przez zobowiazane do tego osoby.
14. Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy, w tym:
a) realizacja polityki kadrowej w urzgdzie,
b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu,
¢) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan urzedu.
13. Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

14. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
i samorzadowej, oraz udzielanie upowaznien do ich wydawania w imieniu Burmistrza przez innych
pracownikow urzedu.

15. Sprawowanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, jezeli nie ma powotanego Kierownika USC
1jego zastgpcy (jednoczesnie).

16. Opracowywanie projektu budzetu gminy.
17. Wykonywanie budzetu gminy.
18. Nadzor nad realizacja zadan wlasnych gminy i zadan zleconych.

19. Sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez
urzad i podlegte jednostki organizacyjne.

20. Pelienie funkcji kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
21. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilne;.

22. Koordynowanie inadzorowanie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej iochrony materialow
niejawnych.

23. Zarzadzanie gming w sytuacjach kryzysowych.

24. Penienie funkcji administratora danych osobowych.
25. Formutowanie polityki i strategii rozwoju gminy.
26. Wdrazanie uchwat Rady Miejskie;.

27. Realizacja zadan promocji gminy.

28. Realizacja zatozen strategii rozwoju lokalnego gminy.
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29. Wszelkie inne prawa iobowiazki wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, a przypisane do
kompetencji organu wykonawczego gminy.

§ 35. Do zadan Zastegpcy Burmistrza nalezy:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Skladanie o§wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
3. Podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien.

4. Zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci pehienia przezen obowiazkow
w pelnym zakresie praw i obowiazkow.

5. Nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:
a) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomos$ciami,
b) programow rozwoju gminy i promocji gminy,
¢) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej, w tym: §zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz, energi¢ cieplna. §usuwanie
scieckow komunalnych, gospodarki odpadami. §utrzymywania czystosci iporzadku oraz urzadzen
sanitarnych i sktadowiska odpadéw komunalnych, §ochrony srodowiska.

6. Wspoldzialanie z Rada Miejska oraz Komisjami w zakresie swojego dziatania.

§ 36. W sytuacji gdy Burmistrz nie powota swojego zastgpcy zadania, wymienione w § 35 naleza do zadan
Burmistrza.

§ 37. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy: Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza na
podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym i art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych,
a w szczegblnosci:

1. Nadzorowanie przygotowania i kontrola materialow kierowanych do zatatwienia przez Burmistrza.

2. Przy wykonywaniu swoich kompetencji izadan Sekretarz Gminy dziata w granicach okreslonych
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3. Nadzorowanie sporzadzania i kompletowania dokumentacji do prac Rady i Komisji.

4. Wspolpraca z Rada ijej poszczegdlnymi Komisjami w biezacej realizacji ich zadan w szczego6lnosci
w zwiazku ze zmieniajacymi si¢ przepisami prawa.

5. Bezposrednie kierowanie praca urzedu i w tym zakresie:
- wykonuje w imieniu Burmistrza funkcj¢ Kierownika administracyjnego urzedu,
- zapewnia sprawne funkcjonowanie urze¢du i warunki jego dziatania oraz organizuje prace w urzedzie,
- realizuje biezaca kontrol¢ wykonywania zadan urzgdu w tym terminowosci zatatwiania spraw,
- nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

- wnioskuje w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikéw w uzgodnieniu z Zastepca
Burmistrza, Skarbnikiem Gminy i Naczelnikami (w zalezno$ci od indywidualnej sprawy),

- opracowuje zakresy czynno$ci dla Stanowisk Kierowniczych, Naczelnikow Wydzialow i Samodzielnych
Stanowisk Pracy,

- realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza.
7. Przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy i przechowywanie protokotéw z ich przyjecia.

8. Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich adresatowi
w miejscu zamieszkania.

9. Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutow jednostek organizacyjnych oraz
zarzadzen Burmistrza w sprawach wewngetrznej organizacji pracy urzedu.
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10. Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urz¢du oraz organizowanie ich wspotpracy.

11. Rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan.

12. Organizowanie, koordynowanie kontroli zarzadczej i prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;.
13. Prowadzenie ksiazki kontroli urzedu zewngtrznej i wewngtrznej.

14. Kompletowanie protokoldw i wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych
w urzedzie, oraz nadzorowanie wykonania zalecen iprzygotowania odpowiedzi na zalecenia zgodnie
Z wyznaczonym terminem.

15. Zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu.

16. Organizowanie zalatwiania skarg, wnioskdéw i petycji, prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz
rejestru petycji w sprawach dotyczacych urzedu.

17. Petnienie funkcji urzednika wyborczego.

18. Organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami: Prezydenta, do Sejmu i Senatu,
organdéw samorzadowych, do Parlamentu Europejskiego i referendami.

19. Nadzorowanie i redagowanie monitora samorzadowego ,,Nasza Gazeta Sedziszowska”.
20. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie promocji gminy.

21. Kontrolowanie terminowego przygotowania przez stanowiska pracy ikierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski Komisji.

22. Kontrolowanie terminowego przygotowania materiatow pod obrady organéw gminy.
23. Organizowanie i koordynowanie realizacji przez urzad prawa obywateli do informacji publiczne;.
24. Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia strony podmiotowej BIP-u dla gminy.

25. Organizowanie, nadzorowanie 1ikoordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad
ipodlegte komorki organizacyjne wynikajacych zustawy o powszechnym obowiazku RP, przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie a takze z innych ustaw szczegolnych.

26. Wszelkie inne zadania zlecone do realizacji przez Burmistrza w ramach kompetencji realizacji zadan
organu wykonawczego gminy.

§ 38. Sekretarza Gminy podczas jego nieobecnosci w pracy zastgpuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

§ 39. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci: Skarbnik Gminy odpowiada za realizacj¢ spraw
zwiazanych z przygotowaniem projektu budzetu, sprawozdania z jego wykonania oraz zachowanie réwnowagi
budzetowej i odpowiednia realizacj¢ dochodow i wydatkéw gminy, w tym:

1. Pemienie funkcji glownego ksiggowego budzetu.

2. Przy wykonywaniu kompetencji izadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik Gminy dziata
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

3. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych.
4. Informowanie rady oraz RIO o odmowie ztozenie kontrasygnaty.

5. Nadzorowanie gospodarki finansowej gminy.

6. Nadzorowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowe;.

7. Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.

8. Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i ewidencji majatku gminy.

9. Nadzorowanie realizacji uchwaty budzetowe;.

10. Przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu.

11. Przedktadanie i opiniowanie projektéw uchwat i zarzadzen powodujacych skutki finansowe.
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12. Opiniowanie pod wzglgdem finansowym spraw bgdacych w kompetencji Burmistrza.

13. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza.
14. Planowanie potrzeb finansowych gminy i opracowywanie projektow budzetu gminy.

15. Wspolpracowanie z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.

16. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

17. Kierowanie Wydziatem Finansowym.

18. Wszelkie inne zadania zlecone do realizacji przez Burmistrza w ramach kompetencji realizacji zadan
organu wykonawczego gminy.

§ 40. Skarbnika gminy podczas jego nieobecnosci w pracy zastgpuje Zastgpca Skarbnika Gminy wedlug
okreslonych oddzielnie kompetencji (upowaznienie).

§ 41. Do zadan Naczelnika Wydzialtu nalezy:

1. Organizowanie pracy kierowane] komorki organizacyjnej, zapewniajace zgodne z przepisami
i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, wtym : ustalanie szczegdlowych zakreséw zadan,
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie o udzielenie im
upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku

2. Zapewnienie zgodnosci Regulaminu iinnych wewngtrznych przepiséw, odnoszacych si¢ do zakresu
dzialania Wydziatlu, z obowiazujacymi przepisami prawa powszechnego, poprzez niezwloczne wystgpowanie
do Sekretarza w razie koniecznosci dokonania w nich zmian.

3. Nadzorowanie pracy podlegltych pracownikow oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci wykonywania zadan przez pracownikow.

5. Koordynowanie pracy poszczegolnych pracownikow w tym ustalanie zastgpstw w czasie nieobecnosci.
6. Podejmowanie inicjatyw organizacyjnych co do efektywniejszej pracy Wydziatu..

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w Wydziale.

8. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego.

9. Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i organéw jednostek pomocniczych (Zarzadoéw Osiedli
i1 Rad Soteckich).

10. Udzielanie informacji publicznej w sprawach zwiazanych z dziataniem Wydziatu.

11. Zatatwianie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien.

12. Opracowywanie projektu programow rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial.
13. Uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i Komisji.

14. Zatatwianie skarg, wnioskow i interpelacji radnych - przygotowywanie odpowiedzi do akceptacji
Burmistrza.

15. Wnioskowanie w sprawach stuzbowych pracownikéw do Burmistrza.
16. Realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych.

17. Wspolpraca z fundacjami iinnymi instytucjami wspomagajacymi $rodki budzetu w realizacji zadan
w tym: tworzenie wlasnej bazy informacji, zbieranie materiatow, zabezpieczanie drukow i wnioskow
prowadzenie postgpowania o zlozenie wniosku, utrzymywanie kontaktu stuzbowego z instytucja.

18. Opracowywanie wszelkich materiatdw m.in. projektow uchwat i zarzadzen z zakresu realizowanych
przez Wydziat zadan pod potrzeby obrad organdéw gminy.

19. Przygotowywanie efektow rzeczowych realizacji budzetu pod potrzeby absolutorium.
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20. Czuwanie nad dyscypling pracy, w Wydziale wg obowiazujacego regulaminu pracy.

21. Nadzorowanie zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan Wydziahu.

22. Prowadzenie dokumentacji okresowej oceny pracownikow.

23. Przygotowywanie i branie udziatu w postgpowaniach o nabor pracownikow.

24. Przestrzeganie znajomos$ci obowiazujacych przepisow prawa w zakresie spraw Wydziatu.
25. Prowadzenie w Wydziale stuzby przygotowawcze;.

26. Nadzorowanie wlasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej irzeczowego wykazu akt,
przekazywanie akt do archiwum w sposob uporzadkowany.

27. Przygotowywanie umdéw zawieranych z innymi podmiotami - w zakresie merytorycznej wlasciwosci
Wydziatu.

28. Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbgdnych do
realizacji zadan.

29. Uzyskiwanie opinii iinformacji niezbednych do zatatwiania spraw z uwzglednieniem kompetencji
czlonkéw Kierownictwa urzedu.

30. Branie udzialu w kontroli dziatalno$ci jednostek organizacyjnych gminy wedtug udzielonych przez
Burmistrza upowaznien.

31. Realizacja catosci spraw wg ustawy o zamdwieniach publicznych i uregulowaniach wewngtrznych
w urzgdzie - w zakresie prowadzonych postgpowan w wydziale, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych wydzialu wg obowiazujacego wzoru do sporzadzenia rocznego
sprawozdania,

b) dokonywanie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,

¢) opracowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) przygotowywanie tre$ci ogloszenia o zamowienie,

e) udziat w pracach komisji przetargowych jako jej przewodniczacy,

f) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem prac Komisji,

g) przygotowywanie umowy z wykonawca wytonionym w toku postgpowania o zamowienie publiczne.

32. Naczelnicy podejmuja dzialania iprowadza sprawy zupowaznienia Burmistrza, ktore zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami naleza do zadan wlasnych gminy oraz zleconych z zakresu administracji
rzadowe;.

33. Wszelkie inne zadania zlecone do realizacji przez Burmistrza w ramach kompetencji realizacji zadan
organu wykonawczego gminy.

34. Przy wykonywaniu kompetencji izadan powierzonych przez Burmistrza Naczelnicy Wydziatow
dziataja w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

§ 42. 1. Naczelnicy Wydzialow odpowiadaja za:
1) skuteczne, sprawne i terminowe, zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych Wydziatowi,
2) realizacj¢ uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen, pism okolnych i polecen stuzbowych Burmistrza,
3) wlasciwa wspotprace z Rada Miejska i radnymi,

4) wlasciwe zabezpieczenie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oraz powierzonych pieczgci
urzedowych,

5) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,
6) wlasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzet,

7) kulturalna obstuge klientow w Wydziale,
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8) realizacj¢ zadan obronnych, zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego przypisanych odrgbnymi
uregulowaniami wedtug wlasciwosci Wydziatu,

9) przestrzeganie zasad okre§lonych w prawie zamowien publicznych przy udzielaniu zamoéwien,
10) zamieszczanie i aktualizacj¢ informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
11) wspotdziatanie z innymi wydzialami w celu ksztaltowania wiasciwej kultury organizacyjnej,

12) zgodne z prawem i rzetelne wypelnianie obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow oraz za
przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

13) zgodnos¢ aprobowanych i zatatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa,

14) wlasciwe wspoldziatanie =z organami administracji rzadowej isamorzadowej oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i organizacjami mieszkancow,

15) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

16) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,
17) dbatos¢ o kompetentna, profesjonalna i kulturalng obshuge interesanta,
18) ksztattowanie efektywnej komunikacji wewngtrznej urzgdu,

19) wlasciwa wspotprace z Biurem Obstugi Interesantdw zmierzajaca do realizacji zadan nalezacych do
zakresu dziatania wydziatow,

20) prawidtowa realizacj¢ procesowo - zadaniowego zarzadzania urzedem, polegajacego na kompleksowe;j
odpowiedzialno$ci za nadzorowane procesy, bez ograniczania do ich czgsci realizowanych przez podlegle
im wydzialy,

21) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

22) zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowiazkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz za
przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy, nalezyta organizacja pracy wydziahu,

23) wihasciwy dobor pracownikoéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji zawodowych,

24) zapewnienie wspotdziatania kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komoérkami w przygotowaniu,
realizacji irozliczaniu projektow wspotfinasowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym z funduszy Unii
Europejskie;j.

2. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji Naczelnika Wydzialu czynno$ci nalezace do jego zadan
wykonuje jego zastgpca, a jesli nie ma zastepcy, to inny pracownik wskazany przez Naczelnika lub Burmistrza.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu
pracy wraz z posiadang dokumentacja.

§ 43. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow.

2. Przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwiazek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,
zmianie imion dziecka.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych zprawa oaktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego:

- czynno$ci zwigzane z uniewaznieniem, prostowaniem, ustaleniem, odtworzeniem i uzupetieniem aktow
stanu cywilnego,

- czynnos$ci zwiazane ze szczegdlnymi wypadkami rejestracji stanu cywilnego na skutek zdarzen za granica
(transkrypcja aktow),

- czynnos$ci zwiazane z wydawaniem zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

- czynno$ci zwigzane z wydawaniem zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu
od zlozenia zapewnien o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,
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- przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa w terminie
3 miesigcy od rozwiazania matzenstwa.

4. Prowadzenie ksiag i kartotek stanu cywilnego,
5. Wspotpraca z innymi USC, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz innymi instytucjami.
6. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.
7. Wydawanie z akt stanu cywilnego odpisow i1 zaswiadczen.
8. Prostowanie i uzupehianie tresci aktow stanu cywilnego.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.
10. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego:
- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych,
- przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego.
11. Organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego, stulecia urodzin.

12. Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w Kodeksie
Rodzinnym i Opiekunczym, spisie powszechnym.

14. Orzekanie w sprawach ustalenia brzmienia i pisowni imion, nazwisk, zmiany imion inazwisk oraz
dostosowywanie imion i nazwisk do zasad pisowni polskie;j.

15. Inne sprawy przypisane powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa do Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 44. Podczas nieobecnosci w pracy Kierownika USC zastgpstwo pelni Zastgpca Kierownika USC.
§ 45. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) zastepowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w calym =zakresie jego praw iobowiazkéw -
w sytuacjach nieobecno$ci w pracy lub niemozno$ci ich wykonywania,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie rejestru mieszkancow i cudzoziemcow,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) prowadzenie rejestru wyborcow,

6) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow,

7) prowadzenie i aktualizacja kartotek: pobytu czasowego, przejSciowej, osdb ubezwlasnowolnionych
i pozbawionych praw publicznych, oso6b wpisanych do stalego rejestru wyborcoOw na wilasny wniosek,
mieszkancéw wpisanych do statego rejestru wyborcoOw na terenie innej gminy,

8) wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnos$ci na podstawie zgloszen meldunkowych,
postanowien sadow i1 decyzji administracyjnych,

9) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
10) sprawy repatriacji i narodowosci,
11) prowadzenie aktow prawa miejscowego w systemie elektronicznym.

Rozdzial 2.
Kolegium Burmistrza

§ 46. 1. Kolegium Burmistrza petni funkcje opiniodawczo - doradcza i monitorujaca realizacje zadan.

2. W skiad Kolegium wchodza: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
Naczelnicy Wydziatow, kierownik USC.

3. W posiedzeniach moga uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza, w tym
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
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§ 47. 1. Posiedzenia Kolegium wyznacza Burmistrz, okreslajac termin, problematyke, list¢ uczestnikow,
porzadek posiedzenia.

2. Problematyka posiedzen Kolegium obejmuje wszelkie sprawy majace istotne znaczenie dla gminy.

3. Kolegium wyraza swoja opini¢ w formie ustalen i wnioskow.

4. Posiedzenia Kolegium sa protokotowane.

5. Protokot podpisuje Burmistrz oraz protokolant.

§ 48. Obstuge posiedzen Kolegium Burmistrza zapewnia Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych.

DZIAL IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
Rozdzial 1.
Ogolne zasady obiegu korespondencji, w tym: przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 49. 1. Obieg korespondencji w urzedzie odbywa si¢ wedtug zasad instrukcji kancelaryjnej ustalonej przez
Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwiazkow mi¢dzygminnych.

2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwiazkoéw migdzygminnych
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

§ 50. 1. Kancelaria urzedu jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. W urzedzie funkcjonuje system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, jako system
wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

2. System elektronicznego obiegu dokumentoéw dziata rownolegle do obiegu prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktory jest systemem podstawowym dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, a zasady
szczegblowego jego stosowania okresla odrebne zarzadzenie.

3. Korespondencja obejmujaca catos¢ wptywow do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez kancelarig
0g6lna w dzienniku wptywu.

4. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: dat¢ wplywu, znak pisma, nazwisko iimig¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

5. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest Burmistrzowi lub
Sekretarzowi Gminy, ktérzy po zapoznaniu sig z jej trescia nadaja jej bieg do zalatwienia kierujac sprawy do
poszczegdlnych Wydziatéw wedtug ich kompetenc;i.

6. Korespondencja przejrzana i zadekretowana przez Naczelnika Wydziatu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami, wlasciwym pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym ich odbior.

§ 51. Sprawy przekazane do zatatwienia ewidencjonowane sa w spisach i rejestrach spraw prowadzonych
w komorkach organizacyjnych urzedu na stanowiskach pracownikéw prowadzacych sprawy merytorycznie.

§ 52. W wykonywaniu zadan urzedu i przygotowywaniu spraw, ktore sa w kompetencji organdow gminy,
pracownicy poza powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa tj: k.p.a., ustawg o samorzadzie gminnym
oraz ustawami merytorycznymi danego zakresu spraw sa zobowiazani stosowac si¢ do wewngetrznych procedur
obowiazujacych w urzedzie.

§ 53. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych prawa materialnego dotyczacych
poszczegdlnych przedmiotow postepowan.

2. Kontrolg ikoordynacje w zakresie przyjmowania irozpatrywania indywidualnych spraw obywateli
realizuje Sekretarz Gminy.

3. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z funkcjonowaniem BIP iudostgpnianiem informacji
publicznej.

§ 54. Interesanci przyjmowani iobstugiwani sa w godzinach pracy urzedu, chyba ze szczegdlne
okoliczno$ci wymagaja obstugi w innym czasie.
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§ 55. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1. Udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania tre$ci i obowiagzujacych
przepisow.

2. Rozstrzygania sprawy w dniu wniesienia, jezeli jest to mozliwe, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia.

3. Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

4. Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy i wyznaczenie terminu ostatecznego
zalatwienia.

5. Informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.

6. Informacje, za$wiadczenia itp., ktore wymagaja kontaktu zinnymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dana sprawg obowiazany jest sam skompletowac, chyba ze taki
tryb wylaczaja przepisy prawa.

7. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan urzedu dziataja na podstawie prawa i w
jego granicach, wobec czego sa zobowiazani do $cistego jego przestrzegania.

§ 56. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, wlasciwe izgodne z prawem (tak formalnym jak i materialnym)
zatatwienie indywidualnych spraw petentOw ponosza pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci,
a w ramach nadzoru i kontroli wtasciwi Naczelnicy Wydzialow.

Rozdzial 2.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 57. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan - pracownikom
urzedu 1kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa Burmistrza do realizacji okreslonych czynnosci i zatatwiania spraw okreslonych ich trescia.

§ 58. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz na
podstawie innych przepisow zzakresu administracji publicznej, atakze przepisow prawa miejscowego
naktadajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu Cywilnego oraz przepisow
z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

§ 59. Udzielane przez Burmistrza pelnomocnictwa lub upowaznienia nie podlegaja dalszemu cedowaniu.
§ 60. 1. Rejestry pelnomocnictw i upowaznien prowadzone sa rozdzielnie przez Sekretarz Gminy.

2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wilacza si¢ do akt
osobowych pracownika i do rejestru.

Rozdziat 3.
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§ 61. 1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza sa:
a) zarzadzenia wydawane jako:

- zarzadzenia organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (zarzadzenie organu),

- wewngetrzne akty kierownika urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania urzedem
odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych urzedu (zarzadzenie kierownika urzedu),

b) pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w urzedzie, zawierajace reguly postgpowania
w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow w urzedzie,

c) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
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§ 62. 1. Projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen, pism okoélnych, decyzji i postanowien) opracowuje
stanowisko merytoryczne przy wspotpracy Naczelnika Wydziatlu i Sekretarza Gminy.

2. Naczelnik Wydziatu przygotowujacego projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt,
2) przedstawia go do zaopiniowania:

a) radcy prawnemu - najpierw dla wstepnej konsultacji zasadnosci regulacji, potem dla nadania ostatecznej
formy i tresci aktu,

b) Skarbnikowi Gminy - jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
¢) naczelnikom innych wydziatéw - jesli planowana regulacja dotyczy zakresu dziatania tych wydziatow.
3. Autor projektu jest odpowiedzialny za strong¢ merytoryczna aktu.
4. Radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.
5. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
a) tytut,
b) podstawg prawna,
¢) sentencje,

§ 63. 1. Do projektu aktu prawnego (uchwaty, zarzadzenia i pisma okolnego) nalezy dolaczy¢ uzasadnienie
o celowosci i potrzebie wydania danego aktu, jego podstawe prawna oraz skutki dla budzetu.

2. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika Gminy jezeli wywoluje skutki
finansowe dla budzetu, Naczelnikow Wydziatow lub Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wg
merytorycznych kompetencji i Radcg Prawnego.

§ 64. 1. Zaopiniowany w ten sposob projekt uchwaty kieruje si¢ do akceptacji Burmistrza, a nast¢pnie pod
obrady Komisji statych w celu uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii Komisji Rady, projekt ten
ponownie jest przedmiotem przygotowania.

§ 65. 1. Projekty decyzji ipostanowien opracowywane przez pracownikOw na stanowiskach
merytorycznych sa nastgpnie przedkladane sa do akceptacji Burmistrza lub do oséb podpisujacych decyzje
Z jego upowaznienia.

2. Wydawane decyzje ipostanowienia sa rejestrowane wedlug zasad jednolitego wykazu akt
i przechowywane w komorce organizacyjnej prowadzacej sprawe wedhug podziatu niniejszego regulaminu.

§ 66. 1. Uchwale, po uchwaleniu przez Radg i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje si¢ do
rejestru uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. obstugi organéw gminy.

2. Zarzadzenia organu podpisane przez burmistrza, wpisywane sa do rejestru zarzadzen, ktéry jest
prowadzony na stanowisku ds. obslugi organow gminy.

§ 67. 1. Wszystkie uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza sa publikowane na stronach BIP-u.
2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym.

§ 68. 1. Uchwaly i zarzadzenia, po uprawomocnieniu si¢, zostaja przekazane przez osoby prowadzace
rejestry do realizacji i wykonania.

2. Pracownicy merytorycznie S$ledza realizacje aktow prawnych przypisanych im do wykonania isa
zobowiazani do sktadania wymaganych ocen, standw realizacji czy sprawozdan.

3. Urzad prowadzi zbiory aktow prawnych w formie elektronicznej a uchwal izarzadzen dodatkowo
w formie papierowej, ktore udostepnia w ramach informacji publiczne;.

Rozdzial 4.
Zasady skladania o§wiadczen woli, podpisywania pism i decyzji

§ 69. 1. Oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym sktada Burmistrz
Sedziszowa.
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2.Kazda czynno$¢ prawna mogaca spowodowal powstanie zobowigzan pienigznych wymaga
kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.

3. Burmistrz moze udzieli¢ upowaznienia do skladania o§wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkoéw
majatkowych wedlug potrzeb pracownikowi: jednoosobowo lub wespot z innym pracownikiem urzegdu.

§ 70. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa nastgpujace pisma:

1. Zarzadzenia Burmistrza,

2. polecenia i pisma okoélne,

3. dokumenty kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i organow administracji rzadowej,
samorzadowej i odwolawczej,

4. pisma kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli,

5. odpowiedzi na interwencje i pisma postow i senatorow,

6. zwiazane z kontraktami zagranicznymi,

7. do organéw sprawiedliwosci,

8. odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

9. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

10. pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci:

- zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu gminy i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

- wnioski o nadanie odznaczen,

- podziatu funduszu ptac,

- udzielania urlopéw bezptatnych,
- akty zwigzane z obronnoscia,

- inne indywidualnie zastrzezone.

§ 71. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 70 podpisuje Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz Gminy wedtug odrgbnie udzielonego petnomocnictwa.

§ 72. 1. Burmistrz podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej i zadan wlasnych gminy.

2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;.

4. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych sa przechowywane w aktach osobowych
pracownikoéw oraz w odrgbnie prowadzonym zbiorze przez Sekretarza Gminy.

§ 73. 1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy upowaznieni sa do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nadzoru nad wydziatami,

b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez burmistrza,

¢) pism w innych sprawach zleconych przez burmistrza.
2. Naczelnicy wydziatow podpisuja:
a) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoscia Wydziatu nie zastrzezone dla innych Stanowisk Kierowniczych,

b) decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia Burmistrza,
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¢) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza.

3. Pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach czynnosci
nie zastrzezone dla innych Stanowisk Kierowniczych.

§ 74. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i technicznym komoérki organizacyjne lub bezposrednio
pracownicy urzedu wykonuja we wlasnym zakresie.

§ 75. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom Kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 76. Podpisywanie dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
Gminy i wprowadzona do uzytku sluzbowego odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 5.
Zasady przyjmowania skarg, wnioskow i petycji

§ 77. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg iwnioskow wurzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.

2. Ewidencje skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej wraz z dokumentacja z jej rozpatrzenia
prowadzi stanowisko ds. obstugi organow gminy.

3. Ewidencje skarg i wnioskow kierowanych do Burmistrza wraz z dokumentacja ich rozpatrzenia prowadzi
Sekretarz Gminy.

4. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do organéw gminy w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

5. Skargom i wnioskom kierowanym do organow gminy po rejestracji we wlasciwym rejestrze skarg
i wnioskéw odpowiednio Burmistrz lub Przewodniczacy Rady nadaja niezwtocznie bieg do ich rozpatrzenia.

6. Szczegotowy tryb postgpowania ze skargami i wnioskami odbywa si¢ wg powszechnie obowiazujacych
przepisOw prawa.

7. Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz, a jezeli skarga byla rozpatrywana przez Rade Miejska
Przewodniczacy Rady.

§ 78. 1. W sprawach skarg i wnioskow Obywateli przyjmuja:
- Burmistrz: w poniedziatki w godzinach 10% - 13% 1500 - 170,
- Sekretarz Gminy: w §rody w godzinach 9% - 12%,
- Naczelnicy Wydziatow: w piatki w godzinach 9% - 129,

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ Obywateli w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest
w siedzibie urzedu.

§ 79. 1. Rozpatrywanie i zalatwianie petycji odbywa si¢ wedlug powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa i wewngtrznie uregulowanych procedur postgpowania w tym zakresie.

2. W Urzedzie prowadzony jest rejestr przyjetych petycji bedacych w kompetencji do rozpatrzenia przez
Burmistrza.

3. Biuro Rady prowadzi odrgbny rejestr przyjgtych petycji bedacych w kompetencji do rozpatrzenia przez
Rade Miejska.

Rozdzial 6.
Zasady zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

§ 80. W Urzedzie obowiazuje procedura zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen.

1. Procedura umozliwia:
a) jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgloszen,
b) Gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,

¢) Zapewnia ochrong 0sob dokonujacych zgloszen i 0s6b z nimi zwiazanych.
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§ 81. W Urzedzie zostata wdrozona i obowiazuje:
- Procedura postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- Polityka antykorupcyjna.

Rozdzial 7.
Zasady udostepniania informacji publicznej

§ 82. 1. W urzedzie w codziennej pracy przestrzega si¢ obowiazujacych przepisOw o prawie obywateli do
informacji publiczne;.

2. Podstawowym narzg¢dziem do przekazywania informacji publicznej jest strona podmiotowa Biuletynu
Informacji Publicznej gminy.

3. W urzedzie Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych prowadzony jest rejestr udzielania
informacji publicznej na wniosek obywateli, ktore nie sa udostgpnione w BIP-ie.

4. Wniosek o udzielenie informacji jest rejestrowany w centralnym rejestrze po czym przekazywany do
opracowania na stanowisko merytoryczne iprzekazywany do udzielenia odpowiedzi ze stanowiska
rejestrowego.

5. Szczegbdlowe zasady postgpowania z informacja publiczna okresla zarzadzenie wewngtrzne Burmistrza
jako kierownika jednostki.

Rozdzial 8.
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 83. 1. Narady zwoluja i prowadza Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

2. Przedmiotem narad sa: informacje o zadaniach urzedu, sprawy organizacyjne, konsultacje wazniejszych
projektoéw, koncepcji, informacje o realizacji zadan.

3. Dla usprawnienia organizacji pracy urzedu wprowadza si¢ zasadg cyklicznego odbywania narad
1 posiedzen:

- kazdy piatek - posiedzenie u Burmistrza dla kadry Kierowniczej w ramach Kolegium,
- raz na kwartat - narada Burmistrza z Kierownikami jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 9.
Zasady dzialalnoS$ci kontrolnej, w tym kontroli zarzadczej

§ 84. 1. Wykonywanie zadan urzedu podlega kontroli zewngtrznej i wewngtrzne;.

2. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez uprawnione urzedy i instytucje wedlug powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa.

3. Kontrolg wewnetrzna w urzedzie stanowi Burmistrz w formie:
- kontroli finansowej,
- kontroli zarzadczej.
§ 85. Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegolnos$ci:
1. Badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa.
2. Wykrywanie nieprawidlowosci i niegospodarnos$ci w wykonywaniu zadan.
3. Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz 0sob za nie odpowiedzialnych.

4. Wskazywanie sposobow isrodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien.

§ 86. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
§ 87. 1. Do przeprowadzenia kontroli komoérek organizacyjnych upowaznieni sa:

a) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez Rade
Miejska oraz na podstawie planu pracy,
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b) Burmistrz w sprawach dziatalno$ci kierownikoéw podlegtych im jednostek organizacyjnych gminy,
¢) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania urzedu,
d) Naczelnik Wydziatu w stosunku do swoich podwtadnych.

2. Kontrolg ioceng dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych Burmistrz wykonuje za pomoca
udzielonych upowaznien dla kadry kierowniczej i innych pracownikow urzedu.

§ 88. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej ikontroli zarzadczej reguluja odrgbne wewngtrzne
zarzadzenia Burmistrza.

DZIAL V.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALY
Rozdzial 1.
Zadania wspolne dla wydzialow

§ 89. 1. Do wspolnych zadah wszystkich pracownikow w poszczegdlnych Wydziatach i Referatach nalezy
W szczegolnosci:

1) Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz projektow zarzadzen Burmistrza.

2) Wspotudzial w przygotowaniu projektu budzetu gminy w zakresie dziatania Wydziatu, Referatu; nadzor
nad jego realizacja oraz przygotowywanie sprawozdan z jego wykonania.

3) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

4) Wspotudzial w opracowaniu projektu strategii rozwoju gminy.

5) Wspotdziatanie z organami samorzadowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami na terenie gminy.
6) Wspoltdziatanie z organami administracji rzadowe;.

7) Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli wedlug wtasciwosci.

8) Prowadzenie w zakresie wynikajacym zupowaznienia Burmistrza postgpowania administracyjnego
1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

9) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji o realizacji zadan.

10) podejmowanie wszelkich dziatan dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobow
elektronicznych Urzedu, zwracajac szczegdlna uwage na zachowanie kompletnosci i chronologii
gromadzonych danych, a takze na przechowywanie i udost¢pnianie danych, zgodnie z przepisami prawa
11) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy wedtug ustalonych kompetencji.

12) Przygotowywanie materialow irealizacja procedur wynikajacych zustawy - Prawo zamodwien
publicznych, wedtug odrebnie wydanych przepisow wewnetrznych.

13) Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjne;.
14) Opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
15) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

16) Wiasciwe znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji wedlug przepisow instrukcji
o0 zasobie archiwalnym.

17) Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglej komodrce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw migdzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkow wskazujacych na jego wystgpowanie.

18) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

19) Doskonalenie przygotowania zawodowego poprzez czynne uczestniczenie w szkoleniach merytorycznych,
samodoskonalenie sie.

20) Zapewnianie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan majacych na celu
ochron¢ ludnosci imienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dzialan wojennych, klgsk
zywiotowych i zagrozen §rodowiska.
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21) Wspolpraca z organami administracji niezespolonej iinnymi podmiotami w sprawach zwiazanych
z obronnoscia panstwa;

22) Udziat w dziataniach na rzecz ochrony ludnosci gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow
zagrozen ludnosci i srodowiska.

23) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrz¢dne.
24) dostosowywanie dziatan do zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) doktadna znajomos$¢ przepisOw prawa obowiazujacych w powierzonych im dziatach pracy,
2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowo$¢ zalatwianych spraw,

4) bezbledne iprawidlowe przytaczanie w projektach rozstrzygnig¢ nazw, imion, nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

5) proponowana forme i sposéb postgpowania, zapewniajacy prawidtowe i szybie zatatwianie spraw,
6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie iprzechowywanie akt spraw, zbioru przepisow prawnych, rejestrow
i spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

8) stosowane metody i formy pracy zalatwiania poszczeg6élnych spraw, zgodnie z opracowanymi procedurami
oraz podnoszenie jako$ci $wiadczonych ustug.

Rozdzial 2.
Podstawowe zadania dla poszczeg6lnych wydzialow

§ 90. Poza zadaniami wspdlnymi poszczegdlne wydzialy wykonuja zadania merytorycznie okre$lone
wedlug ponizszego podzialu. Wymienione zadania dla poszczegdlnych Wydzialow maja charakter
podstawowy. Do obowiazkow Wydziatow naleza takze wszystkie sprawy zlecone do realizacji dla organow
gmin na podstawie powszechnie obowiazujacego prawa, anie wymienione Ww ponizszym podziale
i przydzielone decyzja Burmistrza do danego Wydziatu.

§ 91. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1. W zakresie podatkéw i optat:
1) przygotowanie projektow uchwat rady w sprawach optat i podatkoéw lokalnych,
2) wymiar, ustalenie i pobor zobowiazan podatkowych i oplat lokalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami podatkowymi (Zohlierskie, ztytulu zakupu gruntu
i inwestycyjne), odraczania terminu ptatnosci podatku, umorzen i rozkladania na raty,

4) zabezpieczenie wykonania nalezno$ci podatkowych,

5) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych i obliczanie ich skutkow,
6) przygotowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach odwotan od decyzji wymiaru podatku,
7) analiza prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych,

8) prowadzenie kontroli podatkowe;j,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j,

10) pobor i zabezpieczenie wykonania nalezno$ci pieni¢znych gminy, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Ordynacji Podatkowe;j,

11) udzielanie pisemnych interpretacji na zadanie podatnika iinkasenta o zakresie stosowania tej czgsci
przepisow prawa podatkowego dla ktorej organem podatkowym jest Burmistrz,

12) wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawozdawczoscia dotyczaca podatkow i optat lokalnych,
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13) planowanie dochodow z tytulu podatkow i optat lokalnych, podatku: rolnego, lesnego, dochodowego od
osob fizycznych oplacanego w formie karty podatkowej, od spadkéw idarowizn, od czynnos$ci
cywilnoprawnych, oplaty skarbowej oraz kosztéw upomnien i kosztéw egzekucji administracyjne;j,

14) rozpatrywanie wnioskow o ulgi w splacie zobowiazan podatkowych, niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym realizowanych przez Wydzial oraz naleznosci pobieranych
przez Urzedy Skarbowe a stanowiacych dochdd Gminy Sedziszow.

2. W zakresie spraw budzetowych:

1) udzielanie instruktazu jednostkom organizacyjnym gminy i wydzialom urzedu w zakresie procedury
przygotowania projektu budzetu,

2) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej i przedktadanie go do uchwalenia,
3) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,
4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

5) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
gminie,

6) opracowywanie planu finansowego urz¢du oraz sporzadzanie planow finansowych szkot w/g wskazowek
dyrektora,

7) kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnos$ci z uchwalonym budzetem
oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez burmistrza,

8) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,
9) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze,

10) analiza dziatalno$ci finansowej jednostek organizacyjnych gminy przy wspotudziale Wydzialow
merytorycznych,

11) analizowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

12) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i przedktadanie go w obowiazujacym trybie
Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

13) analiza realizacji budzetu poprzez kontrole wydatkowania $rodkéw na podstawie sprawozdan
przekazywanych do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

14) prowadzenie analityki planu dochodow i wydatkéw gminy uwzgledniajacej zmiany budzetu w ciggu roku
wynikajace z uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

15) przygotowanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian dochodéw i wydatkow budzetu,
16) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w urzedzie,

17) prowadzenie spraw funduszy celowych oraz prowadzenie spraw funduszy srodkow specjalnych placowek
oswiatowych,

18) sporzadzanie wnioskow kredytowych przy wspolpracy z merytorycznymi Wydziatami urzedu,

19) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Izbami i Urzgedami Skarbowymi oraz Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

20) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,
21) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu gminy, monitorowanie zmian w budzecie,

22) przygotowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych zwiazanych
z prowadzeniem bankowej obslugi budzetu gminy, atakze pozyskiwaniem zewngtrznych zrodet
finansowania zadan uj¢tych w budzecie gminy,

23) kontrolowanie dekretacji, ewidencji iobiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych wptywajacych do
Wydziatlu z innych komérek organizacyjnych urzedu,
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24) badanie legalno$ci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow finansowo-ksiggowych wptywajacych do
Wydziatlu z innych komorek organizacyjnych urzedu.

3. W zakresie spraw ksiggowych i kasowych:

1) opracowanie zarzadzen wynikajacych zustawy o rachunkowo$ci - m. in. polityki rachunkowosci,
regulaminu kontroli wewngtrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji
kasowej,

2) prowadzenie ksiggowosci urzedu oraz szkot prowadzonych przez gming,
3) sporzadzenie sprawozdawczo$ci finansowej urzgdu oraz zbiorczej gminy,
4) wspoéldziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczo$ci GUS,
5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci do US o wynagrodzeniach,
6) wspoldzialanie z organami finansowymi i bankami,
7) prowadzenie ewidencji warto§ciowej mienia komunalnego gminy,
8) sporzadzanie informacji o przeksztatceniach prywatyzacji mienia komunalnego,
9) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu i pracownikdéw szkot,
10) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS, US, PZU z wynagrodzen,
11) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
12) prowadzenie obstugi kasowej,
13) rozliczenie podatku VAT.
§ 92. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy:
1. W zakresie obstugi organéw gminy:

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materiatdw na sesj¢ rady, tj. zawiadomien o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatéw pomocniczych,

2) wspoétudzial w przygotowywaniu uchwat rady w systemie informatycznym,

3) protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostgpnienie go do wgladu radnym,
4) prowadzenie rejestru uchwat i protokotoéw sesji rady,

5) oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym aktow prawa miejscowego,

6) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji, nadawanie im biegu, wlacznie z dor¢czeniem odpowiedzi,
nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia,

7) organizowanie wspotpracy pomigdzy rada gminy, a radami soteckimi,

8) gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te rady,

9) na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie cztonkéw komisji o terminach i tematyce posiedzen,
10) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji rady,

11) kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,

12) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji rady gminy i gromadzenie dokumentacji prac,

13) przekazywanie burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji rady gminy,

14) przedstawienie przewodniczacemu rady protokoldw z posiedzen komisji rady miejskiej i nadanie biegu
wnioskom i postulatom,

15) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady miejskiej,
16) wyktadanie do wgladu protokotéw z obrad sesji na 5 dni przed terminem kolejne;j sesji,

17) planowanie i organizowanie dyzurdéw i spotkan radnych z wyborcami,
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18) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem wyr6znienia ,,Honorowy Obywatel Sedziszowa” oraz
medalu ,,Za Zastugi dla gminy Sedziszow”,

19) prowadzenie spraw podziatu miasta i gminy odpowiednio na osiedla i sotectwa, nazewnictwo, nadzor oraz
koordynowanie dziatan,

20) planowanie i koordynowanie wyjazdow oraz szkolen radnych,

21) zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem legitymacji radnych,

23) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade i oddzielnie przez Burmistrza,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi,
referendum, wybordéw jednostek pomocniczych gminy (rady soteckie, sottysi) i tawnikéw sadowych,

25) gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyborow i referendow,
26) obstuga kancelaryjna burmistrza w tym:
a) kompletowanie materiatow przedktadanych do decyzji burmistrza,
b) weryfikacja pod wzglgdem formalno- prawnym przedtozonych materiatow,
¢) sporzadzanie protokotéw z posiedzen u burmistrza,
d) opracowywanie projektow zarzadzen burmistrza,
e) prowadzenie rejestru zarzadzen, pism okolnych i polecen,
f) przekazywanie, za potwierdzeniem wydzialow i jednostek organizacyjnych informacji od burmistrza,
g) kontrola wykonywania zarzadzen.

27) udzielanie informacji publicznej o dzialalno$ci organdéw gminy, w tym prowadzenie zbioru udzielanej
informacji publicznej na wniosek,

28) prowadzenie ewidencji i zbioru porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi, organami
administracji rzadowej i innymi podmiotami,

29) obstuga administracyjno-organizacyjna Kolegium Burmistrza,
30) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Burmistrza,
31) zapewnienie przestrzegania w urzedzie przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

32) prowadzenie zbioru aktdw prawa miejscowego, przekazywanie ich do nadzoru Wojewody i do publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego.

2. W zakresie spraw informatycznych:
1) wdrazanie i rozwdj systemow informatycznych urzedu,

2) informatyczne zabezpieczenie danych urz¢du, ochrona baz danych i programow przed dziataniem wirusow
komputerowych,

3) gospodarowanie sprzetem i siecia komputerowa oraz koordynowanie zaspokajania potrzeb urzedu w tym
zakresie,

4) zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

5) dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystgpowanie z wnioskami na temat
ich usprawnien,

6) obstuga techniczna 1iinformatyczna systemow informatycznych isprzgtu komputerowego Urzedu,
administrowanie bazami danych Urzgdu,

7) poznawanie nowych systemow, sprz¢tu i urzadzen techniki biurowej, ocena mozliwosci ich zastosowania
w pracy Urzedu oraz wdrazanie,
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8) biezace monitorowanie stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego wykorzystania sprzgtu
i urzadzen techniki biurowej w celu poprawy jakos$ci pracy oraz jej ergonomii,

9) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie pkt 6 - 7,

10) opracowywanie, wdrozenie i monitorowanie zabezpieczenia sieci informatycznej w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

11) yjednolicanie i standaryzacja  oprogramowania,  wdrazanych i eksploatowanych  systemow
informatycznych oraz ich warunkow technicznych,

12) zapewnienie odpowiednich warunkoéw technicznych do transmisji danych w ramach eksploatowanych
systemow,

13) prowadzenie analiz oraz opracowywanie diagnoz stanu przeptywu informacji decyzyjnych na potrzeby
sterowania i regulowania przebiegu procesow administracyjnych w urzgdzie,

14) wspotudzial przy tworzeniu bankow danych w obszarze zagadnien finansowo-ekonomicznych
1 ksiegowych, projektowanie, archiwizowanie plandéw i dokumentacji technicznych, majatku, inwestycji
i innych niezbednych dla potrzeb zarzadzania zadaniami gminy,

15) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,
16) budowanie, wdrazanie i eksploatacja serwisu internetowego,

17) realizacja zadan gminy dotyczacych budowy i eksploatacji infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnej, dostarczania sieci telekomunikacyjnej, nabywania praw do sieci telekomunikacyjnych,
zapewnienia dostgpu do infrastruktury telekomunikacyjnej, $wiadczenia ustug oraz wspotpracy w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy.

18) budowa zintegrowanego systemu informatycznego w urzedzie,
a) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,
b) zakup i wdrazanie oprogramowania:

- przygotowywanie wraz zkomorkami merytorycznymi opisu przedmiotu zamowienia bedacego
czescia SIWZ,

- nadzorowanie szkolen zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,
- monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
c¢) nadzor nad eksploatacja oprogramowania:
- zarzadzanie dostgpem do oprogramowania,
- wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacji,
- koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewngtrzne,
- dbato$¢ o spdjnos¢ przetwarzanych danych,
d) wykonywanie aplikacji dedykowanych dla pracownikow komérek organizacyjnych urzedu,
19) administrowanie serwerami, bazami danych urzedu,
20) administrowanie siecia teleinformatyczna:

a) utrzymanie irozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie strukturalne
budynkow urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie sieci,

b) utrzymanie i rozwoj taczy transmisji danych (WAN),
¢) zarzadzanie dostgpem do internetu,
21) zapewnienie ochrony zasobow informacyjnych znajdujacych si¢ w sieci urzedu:
a) opracowanie, wdrozenie 1 nadzor nad stosowaniem w urzedzie Polityki Bezpieczenstwa,

b) konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i Siecia komputerowa w stopniu
umozliwiajacym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym dostepem,
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c) archiwizacja danych,

d) wykonywanie zadan ,,administratora bezpieczenstwa informacji”,

e) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
22) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
23) wdrazanie i utrzymanie podpisu elektronicznego,

24) zglaszanie przy wspotdziataniu wydziatow merytorycznych do Krajowej Ewidencji Systemow
Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych systemow teleinformatycznych, uzywanych do realizacji
zadan w urzedzie,

25) planowanie i zakup sprzetu komputerowego:
a) analiza potrzeb,
b) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia bedacego czescia SIWZ,
¢) monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
26) nadzor nad eksploatacja sprz¢tu komputerowego - utrzymanie ciagtosci pracy stacji roboczych:

a) instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania biurowego oraz
poczty elektronicznej,

b) udzielania pomocy w problemach zwiazanych z eksploatacja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,
w tym naprawy biezace,

¢) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania,

27) nadzér nad wykonywaniem ushug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzgtu komputerowego
oraz urzadzen peryferyjnych,

28) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. W zakresie spraw promocji gminy:

1) ksztattowanie polityki w zakresie promocji gminy,

2) koordynacja zadan ujetych w planach strategicznych rozwoju gminy,

3) promowanie waloréw gospodarczo-spotecznych gminy,

4) prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno-prawnych mozliwosci prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terenie gminy,

5) opracowywanie projektow uchwat w zakresie promocji i rozwoju gminy,

6) opracowywanie i uaktualnianie oraz udzial w przygotowywaniu dokumentow dotyczacych rozwoju gminy,
7) opracowywanie materiatow do mediow,

8) opracowywanie materiatow na strong internetowa urzedu,

9) kierowanie i wybieranie publikacji w ktorych przedstawia si¢ wizerunek gminy,

10) dysponowanie folderami i opracowaniami o gminie,

11) promocja informacji turystycznej, udzial w targach i wystawach,

12) wspotorganizacja duzych imprez plenerowych (Dni Sgdziszowa, Festiwal Ludowy, Dozynki Gminne)
Z promocja gminy,

13) wspolpraca z zagranica w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktéw, protokotu dyplomatycznego miast
partnerskich,

14) archiwizowanie sprostowan, wyjasnien i komentarzy prowadzonych z redakcjami prasowymi, radiowymi
1 telewizyjnymi,

15) archiwizowanie materialow prasowych dotyczacych pracy organow gminy,
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16) archiwizowanie materialow fotograficznych dotyczacych pracy Kierownictwa urzedu,
17) opracowywania nowych sposobéw promowania gminy,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem znakow: herbu i logo gminy,

19) wspotorganizowanie wydarzen patriotycznych,

20) przygotowywanie i zabezpieczanie uczestnictwa Kierownictwa urzedu w uroczystosciach, spotkaniach
1 konferencjach,

4. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych i szkot
prowadzonych przez gmine,

2) organizowanie konkursow na stanowiska kierownicze i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow jak w ppkt 1,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

5) organizowanie szkolen pracowniczych i zarzadzanie systemem doskonalenia kadr,

6) wspolpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych,

7) ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu swiadczen socjalnych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy (indywidualnego) + plandéw urlopoéw i ich wykorzystania,

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z okresowa ocena pracownikow urzedu,

11) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych stosunkow pracy,

12) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

13) inicjowanie 1ikoordynacja systemowych dzialan irozwiazan w zakresie racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi urzedu, w tym opracowywania regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen, regulaminu
swiadczen socjalnych, czynno$ci zwiazanych z opisem stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych
urzedu oraz procesem ocen pracowniczych,

14) opracowywanie zasad i analiz polityki oraz ewidencji i zarzadzania etatyzacja w urzedzie,

15) prowadzenie dokumentacji zasad naboru i rekrutacji kadr oraz prowadzenie naboru na stanowiska pracy
w urzedzie,

16) organizowanie shuzby przygotowawczej w urzedzie i sprawowanie nad nig nadzoru,
17) wspotpraca z zaktadowa organizacja zwiazkowa,
18) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspoOlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. obronnych.

5. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp 1 ppoz. w urzgdzie,
2) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw bhp w urzedzie,

3) przedstawianie burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp ippoz. wraz zkoniecznymi wnioskami
i propozycjami,

4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
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6) organizowanie 1izapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp ippoz. przed
dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych,

7) organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw - wstepnych, okresowych i1 kontrolnych, prowadzenie
w tym zakresie stosownej dokumentacji,

8) wspotdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad pracownikami urzedu,
m.in. badan pracownikow oraz analiz stanu ich zdrowia,

9) udzialt w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu pod katem poprawy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

10) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w uzytkowanych i nowo
pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu,

11) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

12) udziat w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bhp,

13) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

14) udziat w ustalaniu okoliczno$ci iprzyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow, a takze kontroli realizacji wnioskow,

15) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke lekarska nad pracownikami urzgdu,
16) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz ze zwiazkami zawodowymi w zakresie bhp,

17) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, powotanej przez pracodawce, oraz
w innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bhp,

18) inicjowanie i rozwijanie na terenie urz¢du réznych form popularyzowania problematyki bhp,
19) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
20) zlecanie badan i pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed warunkami szkodliwymi,

21) wspolpraca z laboratoriami i instytucjami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych w $rodowisku pracy.

6. W zakresie obstugi administracyjnej:

1) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczgcie urzedowe oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

2) prowadzenie kancelarii ogdlnej - zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencji
wplywajacej do urzedu,

3) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w urzedzie,

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracowniczych w godzinach pracy,

6) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w Srodki trwate, materiaty biurowe i srodki czystoSci oraz
prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

7) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie, dbatos¢ o estetyke,

8) dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego i cato$¢ spraw zwiazanych z jego funkcjonowaniem,
10) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,

11) dekorowanie urzedu z okazji Swiat panstwowych i lokalnych,

12) obstuga i dbatos¢ o wlasciwa eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,

13) nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej w urzgdzie i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
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14) ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,
15) prenumerata dziennikow i czasopism,

16) zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi siedziba urzedu, prowadzenie gospodarki salami narad urzedu
i pomieszczeniami uzytkowanymi oraz pokojami biurowymi,

17) planowanie inwestycji i remontéw obiektu, siedziby urzgdu,

18) zarzadzanie gospodarka materiatlowa, prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i1 wyposazenia urzedu
wraz z biezaca kontrolg ich stanu,

19) zapewnienie obstugi i $wiadczenia ushug transportu osobowego,

20) zarzadzanie taczno$cia telefonii stacjonarnej ikomodrkowej, zapewnienie }lacznosci telefonicznej,
telefaksowe;j i radiotelefoniczne;j,

21) wykonywanie i zlecanie ustug poligraficznych i introligatorskich,

22) zlecanie ogloszen prasowych i thumaczen,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatkowym i od odpowiedzialnosci cywilnej,
24) zapewnienie ochrony fizycznej urzgdu w tym prowadzenie monitoringu,

25) udzielanie informacji klientom o miejscu isposobie zatatwiania spraw w urzg¢dzie (Punkt Obstugi
Klienta),

26) koordynacja wzajemnej wspolpracy migdzy poszczegolnymi wydziatami.

§ 93. Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Remontéow, Infrastruktury
Komunalnej nalezy:

1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) przygotowanie projektow uchwal rady o przystapieniu do sporzadzania gminnych planow
zagospodarowania przestrzennego, okreslanie granic obszaru objetego planem, przedmiotu i zakresu jego
ustalen,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem przez Burmistrza planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania oraz planu
zagospodarowania przestrzennego: przygotowanie projektow uchwal rady wsprawie oplat
administracyjnych za te czynnosci,

5) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialow zwiazanych ztymi planami, wraz z odpowiedzialno$cia za przechowywanie
oryginalow planow, jak rowniez uchylonych i niecobowiazujacych,

6) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji
wymaganych ustawg i przepisami szczegdlnymi,

7) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach
okreslonych ustawa,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania
przestrzennego,

10) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego dla projektow realizowanych przez gming,

11) opiniowanie projektéw zagospodarowania i porzadkowania terendow stanowiacych wtasno$¢ gminy,

12) opiniowanie koncepcji zagospodarowania i porzadkowania terenow stanowiacych wtasno$¢ gminy,
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13) opracowywanie strategii rozwoju gminy,
14) przygotowywanie materiatéw do opracowac urbanistycznych,
15) opracowywanie opinii z zakresu planowania przestrzennego dla potrzeb komorek organizacyjnych urzedu,

16) inicjowanie spraw dotyczacych polityki przestrzennej gminy i planéw zagospodarowania przestrzennego,
analiz warunkow dotyczacych sporzadzania studium uwarunkowan 1ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planow,

17) dokonywanie oceny aktualno$ci planow zagospodarowania przestrzennego,

18) koordynacja prac organizacyjno-technicznych zwiazanych z przetwarzaniem danych przestrzennych
w tym prac dotyczacych koordynacji procesu budowy Systemu Informacji Przestrzenne;.

2. W zakresie inwestycji i remontOw:

1) planowanie zadan inwestycyjnych is$rodkéw na ich realizacj¢ obejmujacych migdzy innymi budowe,
modernizacj¢ obiektéw i urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,

2) opracowanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,
3) opracowywanie rocznych planow inwestycyjnych,

4) petnienie funkcji inspektora nadzoru przy inwestycjach, modernizacjach iremontach wykonywanych
systemem gospodarczym,

5) dokonywanie przegladu, obiektow uzytecznosci publicznej i planowanie inwestycji, remontéw w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

6) pelnienie nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych,

7) dokonywanie odbioréw iprzegladow gwarancyjnych ipogwarancyjnych realizowanych zadan
inwestycyjnych,

8) przygotowywanie zalecen dotyczacych wykonania projektéw technicznych pod inwestycje gminne,
9) przygotowanie inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym,

10) zlecenie wykonania podktadéow geodezyjnych (w przypadku wigkszych inwestycji przeprowadzenie
przetargu),

11) wystapienie iuzyskanie warunkow technicznych (branzowych) dotyczacych mozliwosci wykonania
inwestycji,

12) przygotowanie materiatow do ogloszenia przetargu na wykonanie projektu budowlanego,
13) wystapienie z wnioskiem o wydanie pozwolenia na budowe,

14) ogloszenie 1 przeprowadzenie postgpowania przetargowego (w zaleznoSci od kosztow inwestycji
okreslonych w opracowanym kosztorysie inwestorskim wybranie jednego z trybodw przetargu),

15) przygotowanie umowy z wybranym wykonawca,
16) przekazanie wykonawcy placu budowy wraz z:
a) dokumentacja techniczna,
b) dziennikiem budowy,
¢) pozwoleniem na budowe.
17) zapewnienie nadzoru inwestorskiego na dana inwestycj¢ (branzowo) i nadzoru autorskiego,
18) wspotpraca z wykonawca 1 nadzorem nad prowadzong inwestycja,

19) kontrola realizacji inwestycji, odbior koncowy, skompletowanie dokumentacji odbiorczej, dokumentow
zwiazanych z uzytkowaniem,

20) rozliczenie inwestycji,

21) wspotpraca planow finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych gminy.
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3. W zakresie infrastruktury technicznej:

1) koordynacja i monitorowanie prawidtowego funkcjonowania gminy w nast¢pujacych obszarach:
a) zarzadzanie drogami oraz ruchem drogowym,
b) gospodarka wodna i $cickowa.

2) koordynacja infrastruktury technicznej,

3) przygotowywanie projektow wydatkow inwestycyjnych do budzetu gminy na dany rok oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j,

4) opracowywanie projektow Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych gminy,

5) monitorowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

6) przygotowywanie i wdrazanie projektow gminnych,

7) obstuga i planowanie zadan publiczno-inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalnej,
8) wspotpraca w ustalaniu kierunkow rozwoju gminy,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielania, odmowy, zmiany lub cofnigcia licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka osobowa,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia, odmowy, zmiany lub cofnigcia licencji na
transport drogowy oséb lub rzeczy,

11) wydawanie zaswiadczen dla osob i podmiotéw prowadzacych dzialalno§¢ w zakresie przewozu oséb lub
rzeczy oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania, zmiany lub cofnigcia
zaswiadczenia,

12) przeprowadzanie kontroli podmiotéw gospodarczych prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie
transportu drogowego osob i rzeczy, w tym takséwek w zakresie zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci,

13) planowanie zadan przewozowych lub komunikacji zbiorowej, w tym zamawiania ustug przewozowych,
kontroli ich jako$ci oraz wyposazanie przystankéw w informacje niezbedne dla pasazerow, w tym
w rozktady jazdy,

14) badanie i analiza popytu i podazy ustug przewozowych,

15) ksztattowanie polityki cenowej na ustugi przewozowe,

16) nadzorowanie, utrzymanie i remontowanie przystankow autobusowych,

17) organizacja zarzadzania drogami,

18) analiza potrzeb remontowych drog,

19) utrzymanie wtasciwego stanu technicznego drog, tj. ich nawierzchni i oznakowania,
20) biezacego utrzymania i konserwacji systemu kanalizacji deszczowej,

21) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien, tj. uzgodnien technicznych i zezwolen na zajecie
pasa drogowego,

22) analiza, opracowywanie i wdrazanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, w tym projektowanie
przebiegu drog, kategoryzacji drog,

23) prowadzenie ewidencji drog i pozostalych obiektow inzynierskich zwigzanych z drogami,
4. W zakresie strategicznego rozwoju, rozliczania i monitorowania zadan:

1) organizowanie pracy w zakresie przygotowania wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych
z funduszy UE, funduszy rzadowych krajow zachodnich i funduszy krajowych w tym:

a) podejmowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do pozyskiwania informacji o mozliwo$ciach
dofinansowania,

b) pozyskiwanie dotacji na realizacj¢ inwestycji,
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¢) przygotowanie i sktadanie wnioskow,

d) poszukiwanie zrddet uzyskania dotacji,

e) utrzymywanie statego kontaktu z dysponentami srodkéw,

f) merytoryczne opracowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskéw o dofinansowanie zadan,

g) udziatl wedlug potrzeb w szkoleniach i spotkaniach instruktazowych przygotowujacych do opracowania
w tym zakresie dokumentacji,

h) monitorowanie realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow funduszu UE,

1) sktadanie okreslonych przepisami sprawozdan finansowych z wykorzystania srodkow funduszy UE,
J) przygotowywanie wnioskow o ptatnose,

k) propagowanie w Srodowisku idei integracji z UE,

1) sporzadzanie sprawozdawczosci.

2) planowanie i realizacja projektow inwestycyjnych inieinwestycyjnych o priorytetowym znaczeniu dla
gminy, wspotfinansowanych z pomocowych srodkéw krajowych i zagranicznych,

3) ksztaltowanie polityki informacyjnej o realizowanych projektach oraz opiniowanie wnioskowanych
projektow,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji projektow, zgodnie z wymogami obowiazujacych przepisow
prawnych,

5) monitoring listy projektow strategicznych na dany rok oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji,

6) wspotpraca  z wlasciwymi  merytorycznie  komorkami  organizacyjnymi  urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami w przedmiocie podejmowania projektow,

7) wspolpraca  z komorkami  organizacyjnymi ijednostkami  organizacyjnymi gminy w zakresie
identyfikowania inwestycji idzialan przeznaczonych do wspotfinansowania ze $rodkow pomocowych,
w tym z Funduszy Europejskich,

8) zarzadzanie  finansowe projektami  inwestycyjnymi inieinwestycyjnymi  wspoifinansowanymi
z pomocowych srodkow krajowych i europejskich,

9) wspotpraca z zespolami powolywanymi do realizacji zadan mogacych uzyska¢ wspotfinansowanie
z krajowych i zagranicznych $srodkéw pomocowych, w tym z Unii Europejskiej,

10) informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych instytucji
i organizacji,

11) prowadzenie monitoringu wykonywanych inwestycji ze wsparciem §rodkow UE,
12) sktadanie wymaganych sprawozdan z funkcjonowania projektow.

§ 94. Do zadah Wydzialu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska, Dzialalno$ci
Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami - gospodarka gruntami:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowiacymi wlasno$¢ gminy:
a) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ustalenie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomosciami gruntowymi, zwiazanych z obrotem
tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem si¢ oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczeniem, trwatym zarzadem, darowizna,

¢) przygotowanie stosownych projektéw uchwat rady w wyzej wymienionych sprawach,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

e) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.
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2) regulowanie stanéw prawnych dla nieruchomosci gminnych i zaktadanie ksiag wieczystych oraz
ujawnianiem rzeczywistego stanu prawnego (w tym hipotek),

3) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego
1 nieruchomosci,

4) przygotowanie informacji dla rady o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych,

5) przygotowanie projektu podziatu nieruchomosci,
6) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebnos¢, hipoteka),

7) gospodarowanie zasobami nieruchomosci (ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych do zasobow,
zapewnienie wycen tych nieruchomosci, sporzadzanie plandw wykorzystywania zasobow),

8) ustalanie warunkow zbycia nieruchomosci (gruntowych zabudowanych i nie zabudowanych, budynkowych
i lokalowych) w drodze przetargu, rokowan lub w drodze bezprzetargowe;j,

9) okreslanie warunkdéw wynikajacych z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego do
przetargdw nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy,

10) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw irokowan na zbycie nieruchomosci (sprzedaz i oddanie
w uzytkowanie wieczyste) oraz dzierzawe,

11) naliczanie i aktualizowanie optat ztytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, uzytkowania,
dzierzawy, najmu i zaj¢cia nieruchomosci,

12) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy oraz od optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu
nieruchomosci, zadanie zwrotu udzielonych bonifikat,

13) ustalanie odszkodowania za nabyte przez gming prawa do dziatek gruntu wydzielonych pod drogi,

14) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartos$ci nieruchomosci na skutek: dokonania jej podziatu
geodezyjnego, wybudowania z udziatem srodkdéw gminy urzadzen infrastruktury technicznej,

15) naliczanie oplat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomos$ci na skutek dokonania zmiany jej przeznaczenia
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

16) ustalanie odszkodowania z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomosci lub za poniesiona rzeczywista szkode
na skutek dokonania zmiany jej przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub
uchwalenia nowego. Ustalanie odszkodowania w wyniku ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomos$ci w zwiazku z ochrong zasoboéw srodowiska,

17) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy. Ustalanie warunkow i prowadzenie negocjacji,
18) wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zajecie nieruchomosci,
19) wywlaszczanie nieruchomosci,

20) ustalanie odszkodowania za wywtaszczone nieruchomosci oraz za szkody powstate w wyniku udzielonego
zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajgcie nieruchomosci,

21) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania w tym takze nieruchomosci
zamiennych,

22) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci w prawo wlasnosci, w tym ustalanie optat
Z tego tytutu,

23) badanie stanu prawnego nieruchomosci i udzielanie informacji wojewodom, sadom i innym podmiotom,
w sprawach dotyczacych realizacji uprawnien oséb ktéore w zwiazku z wojna rozpoczeta 1 wrze$nia
1939 roku pozostawily nieruchomosci poza obecnymi granicami panstwa polskiego,

24) sprawy scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

25) organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego na wyceny
nieruchomosci iprace geodezyjno-kartograficzne oraz inne czynno$ci niezbgdne do gospodarki
nieruchomos$ciami,

Id: F1E25679-5416-498B-93B9-42E46FDCD386. Podpisany Strona 34



26) zmiana granic administracyjnych miast i wsi,
27) opiniowanie przebiegu granic, osiedli jako jednostek pomocniczych gminy,
28) opiniowanie przebiegu ulic i placow,
29) prowadzenie ewidencji miejscowos$ci ulic i adresow.
30) prowadzenie postgpowan o rozgraniczanie nieruchomosci.
2. W zakresie rolnictwa i le$nictwa:

1) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem tych
SpisOw,

2) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi witdknistych .

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
4) wspotdziatanie z samorzadem rolniczym prowadzenie spraw dotyczacych wyboroéw do izb rolniczych,
5) wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

6) realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna
zwierzat,

7) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przyrody,
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
11) wspotpraca z organizacjami rolniczymi,
12) obstuga i wspoélpraca z sotectwami - obstuga funduszu soteckiego,
13) uczestnictwo w komisyjnym szacowaniu strat spowodowanych klgskami zywiotowymi,
14) zglaszanie indywidualnych wnioskoéw do UM o dofinansowanie robot rekultywacyjnych,
3. W zakresie spraw wynikajacych z prawa wodnego:

1) wykonywanie zadan z zakresu przepisow ustawy - Prawo wodne, okreslajacych zadania i kompetencje
gminy, w szczegolnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkow wodnych na gruncie,
nadzor nad spoétkami wodnymi, wykonywanie przepisOw o melioracjach wodnych,

2) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w gminie, a w szczegdlnosci dokumentacji Gminnego Komitetu
Przeciwpowodziowego, organizowania i prowadzenia wspolnie z innymi komérkami wewngtrznymi urz¢du
ratownictwa powodziowego, a nastgpnie szacunku strat iprzekazania zebranej dokumentacji w tym
przedmiocie zainteresowanym jednostkom,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z klgskami zywiotowymi, w tym wspotpraca ze sztabami powotanymi do
zwalczania klgsk zywiotowych, ewakuacja ludno$ci, zwierzat i mienia,

4) prowadzenie ewidencji kapielisk ogdlnodostepnych.
4. W zakresie ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie, gospodarki odpadami:

1) kontrola realizacji przepisow w ochronie srodowiska, migdzy innymi w zakresie gospodarki odpadami oraz
gospodarki wodno-§ciekowej, palenisk,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
3) nadzor nad zadrzewieniem terendw gminnych i pielggnacja zieleni,

4) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, w zakresie:

- odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
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- oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

6) prowadzenie spraw ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, w tym opracowywania rocznych planow
ochrony oraz umieszczania bezdomnych zwierzat w schroniskach,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych,
8) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni,
9) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych,

10) gromadzenie informacji dostarczanych przez przedsigbiorcow w zakresie odbieranych przez nich
odpadow komunalnych,

11) tworzenie warunkow do realizacji obowiazku utrzymania czystos$ci i porzadku w gminie,

12) organizacja iutrzymanie biezacej czystosci iporzadku miejsc publicznych, jak réwniez porzadku
i czystosci podczas imprez okolicznosciowych,

13) wyposazanie miejsc publicznych w urzadzenia komunalne, jak rowniez biezaca konserwacja tych
urzadzen i wystrdj okazjonalny miasta,

14) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem obiektow uzytecznosci publicznej, w szczegoéInosci:
- targowiskami miejskimi,
- szaletami miejskimi,
- sktadowiskiem odpadéw komunalnych.
15) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoOw o ochronie srodowiska,
16) prowadzenie procedur w zakresie opracowywania programow i planow w zakresie ochrony srodowiska,

17) postgpowania w sprawie ocen oddzialywania na $srodowisko planowanych przedsigwzie¢ (uzgadnianie
i opiniowanie lokalizacji planowanych przedsigwzigc),

18) wydawanie decyzji o uwarunkowaniach §rodowiskowych,

19) wydawanie zezwolen i pozwolen wynikajacych z przepisdw ochrony srodowiska,

20) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

21) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach o srodowisku i jego ochronie,
22) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych gospodarowania §rodkami na ochrong §rodowiska,

23) organizowanie akcji na rzecz ochrony $rodowiska oraz wspolpraca ze szkotami i przedszkolami
w zakresie edukacji ekologiczne;j.

5. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:
1) przyjmowanie wnioskow dziatalno$ci gospodarczej do rejestru CEDIG,

a) wykonywanie zadan w zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej ktorej organem ewidencyjnym byt
Burmistrz Sedziszowa tj. do 31.12.2011 roku,

b) wydawanie za§wiadczen na podstawie art. 217 KPA z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej do
dnia przeniesienia bazy danych do CEDIG tj. 31.12.2011 roku,

c) wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
zgodnie z obowiazujaca ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarczej tj. przyjmowanie wnioskdéw
CEDIG-1:

- 0 wpis dziatalnosci gospodarcze;j,

- 0 zmianie wpisu,

- o wpis informacji o zawieszeniu dzialalnos$ci gospodarczej,
- o0 wpis informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarczej,

- o0 wykreslenie wpisu z CEDIG,
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d) przeksztalcanie wnioskow z CEDIG na form¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie go do CEDIG,
opatrujac podpisem elektronicznym,

e) sporzadzanie wypisoOw z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na potrzeby policji, sadéw, prokuratury
oraz innych przedsigbiorcoéw, ktore byly rejestrowane do 31.12.2011 roku,

f) wydawanie duplikatow zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz decyzji
o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, ktore byly rejestrowane do 31.12.2011 roku,

2) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie podejmowania dzialan likwidacji bezrobocia na
terenie gminy

- organizacja prac interwencyjnych,
- organizacja prac publicznych,
- organizacja stazy absolwenckich,
3) prowadzenie targowiska gminnego oraz poboru optaty targowe;.
6. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowe;:

1) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energig elektryczna, poprzez planowanie, organizacj¢ oswietlenia
miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

2) kontrola licznikow o§wietlenia ulicznego na terenie gminy,
3) prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej, umowy najmu, czynsze, remonty i in.,

4) wspoélpraca z administracjami budownictwa w zakresie realizacji zadan usuwania odpadow i zaopatrzenia
w cieplo,

5) prowadzenie zadania zwrotu podatku akcyzowego zawartego wcenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolniczej,

6) utrzymanie pomnikéw, grobé6w wojennych i miejsc pamigci narodowej,
7) utrzymanie istniejacych i budowe¢ nowych terenéw zieleni publiczne;,
8) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow w zakresie:
- okreslenia zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
- prowadzenia ewidencji wnioskéw o lokale mieszkalne,
- wydawania zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych,
- wydawania zgody na zamiang lokali mieszkalnych,
- inicjowania dziatan dla racjonalnego gospodarowania mieszkaniowym zasobem,
- prowadzenia postgpowania w sprawie obnizek czynszu dla najemcow o niskich dochodach,
- organizacji i nadzoru nad biezacymi remontami zasobu komunalnego,

9) wspolpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych sp. z 0.0. w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami
komunalnymi oraz realizacji polityki czynszowej gminy,

10) wspotpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi w oparciu o ustawe o wlasnosci lokali,
11) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokali uzytkowych,

12) wspotpraca z Wydziatem BRI i Zakladem Ustug Komunalnych w zakresie zarzadzania drogami
publicznymi stanowigcymi wlasno$¢ gminy, utrzymania infrastruktury, zieleni, parkow, skwerdw i lasow,

13) opracowywanie we wspotpracy z jednostkami komunalnymi projektow prawa miejscowego w zakresie
gospodarki komunalne;j,

14) utrzymanie w nalezytym stanie nieruchomosci nie obj¢tych zadna administracja,

15) rejestracja psOw rasy agresywnej,
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16) wspotudzial w corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie merytorycznego
dzialania Wydziatu,

17) wspotudzial w sprawozdawczo$ci w zakresie merytorycznego dzialania Wydziatu.

§ 95. Do zadan Wydzialu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu, Kultury Fizycznej i Spraw Spoleczno-
Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie o$wiaty, kultury i kultury fizyczne;j:
1) realizacja zadan wynikajacych z prawa o$wiatowego, dla organu prowadzacego szkolnictwo podstawowe,
2) prowadzenie w imieniu organu prowadzacego spraw liceum ogdlnoksztatcacego,
3) nadzor nad realizacja projektow organizacyjnych szkot,
4) organizacja i nadzor nad prowadzeniem konkurséw przedmiotowych i innych w szkotach,
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych wymaganych prawem oswiatowym,
6) organizacja nadzoru nad dowozem ucznidéw, umowy, trasy,

7) realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem i prowadzeniem ztobkdéw, publicznych przedszkoli, szkét
podstawowych i liceum,

8) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot, przedszkoli, szkol podstawowych
1 gimnazjalnych,

9) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia gminnych zlobkéw, przedszkoli, szkoét podstawowych,
gimnazjalnych i liceum oraz zadan edukacyjnych dofinansowywanych przez gming,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora ztobka, przedszkola i szkoty,

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych opiniowania powierzenia lub odwolania ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego na wniosek dyrektora przedszkola lub szkoty,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zezwolen na zatozenie przedszkola lub szkoty publicznej
przez osobe prawna lub fizyczna,

13) opiniowanie likwidacji przedszkola i szkoly publicznej prowadzonej przez osobg prawna lub osobg
fizyczna oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanego przedszkola lub szkoty,

14) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szko6t niepublicznych,
15) inspirowanie i wspieranie nowych przedsiewzig¢ edukacyjnych we wspotpracy z dyrektorami szkot,

16) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia
postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych sig¢ o stopien nauczyciela mianowanego oraz
analiza formalna dokumentacji zataczonej do wniosku o podjgcie postgpowania egzaminacyjnego,

17) prowadzenie baz danych o$wiatowych obejmujacych zbiory danych z baz danych o$wiatowych (SI10):
przedszkoli iszkot dla ktorych organem prowadzacym jest gmina, przedszkoli, szkot publicznych
1 niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne dla ktérych gmina jest organem wtasciwym
do wydania zezwolenia na zatozenie szkoty lub placowki albo organem prowadzacym ewidencje szkot
i placéwek niepublicznych,

18) wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych stypendia izasitki szkolne dla uczniow szkot
podstawowych, gimnazjalnych, ponadgimnazjalnych i studentow kolegiow jezykoéw obcych,

19) prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,

20) przygotowywanie propozycji dotyczacych organizowania dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzenia,
likwidacji gminnych instytucji kultury,

21) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury, w szczegélnosci nad gminnymi
instytucjami kultury,

22) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
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23) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz osobami prawnymi
i jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na podstawie przepisOw o stosunku panstwa do Kosciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku panstwa do innych kosciolow i zwiazkow
wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci, sumienia wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujq
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego, stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego,

24) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje powierzonych lub wspieranych zadan publicznych,
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

25) przeprowadzanie okresowych kontroli i oceny stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

26) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku, a w szczegolnosci nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

27) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie edukacji oraz upowszechniania kultury, kultury
fizycznej isportu, krajoznawstwa oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy do programéw finansowanych
z funduszy strukturalnych i zarzadzanie projektami,

28) koordynowanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami i organizacjami
dziatajacymi na rzecz rozwoju kulty, sportu i turystyki,

29) redagowanie i wydawanie monitora samorzadowego ,,Nasza Gazeta S¢dziszowska”,
30) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza.
2. W zakresie ochrony zdrowia:

1) realizacja zadan gminy w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej iaptek wynikajacych zuprawnien
i obowiazkdéw organu zatozycielskiego,

2) prowadzenie spraw Rady Spotecznej Osrodka Zdrowia,

3) nadzor nad realizacja programow prozdrowotnych w szkotach, jak i w srodowisku,

4) wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz promocji zdrowia.
3. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) prowadzenie rejestru OSP,

2) wspoéldziatania z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy
o ochronie pozarowej,

3) zatatwianie spraw zwiazanych z dziatalnosciag OSP na terenie gminy,
4) prowadzenie spraw w zakresie przepisow przeciwpozarowych,

5) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie
ustalonym przez Wojewodg,

6) organizacja bezpieczenstwa pozarowego:
- przygotowywanie propozycji w zakresie dotacji dla OSP,
- nadzor nad realizacja zadan w zakresie udzielonych dotacji.
4. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych na terenie gminy,
2) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow,
3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych optat za zezwolenia na sprzedaz napojow.

Rozdzial 3.
Podzial zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§ 96. Do zakresu dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Do zadan wspolnych Pionu.
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1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan okre§lonych w planach pracy i wynikajacych z aktéw prawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
danych,

5) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia organom naczelnym projektow
sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy,

6) prowadzenie kontroli w urzedzie.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
2) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentdéw niejawnych,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Burmistrza, wobec
kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”,
»poufne”,

6) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do oséb
ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi laczy si¢ dostep do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

7)w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego
zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, ze niedaje ona rgkojmi zachowania tajemnicy,
przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego,

8) prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz o0s6b dopuszczonych do pracy lub sluzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

9) wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych.
1) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,
2) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,
3) dorgczanie korespondencji niejawnej w obrgbie urzedu,
4) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,

5)nadzér nad opracowywaniem iprzechowywaniem materialdw niejawnych przez upowaznionych
pracownikow,

6) archiwizacja dokumentow niejawnych,
4. Do zadan Inspektora Ochrony Danych, nalezy w imieniu Administratora Danych Osobowych:
a) monitorowanie procesow przetwarzania danych osobowych,

b) czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych oraz wszystkich spraw dotyczacych
ochrony danych osobowych.

¢) wspodlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony
informacji niejawnych.
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Rozdzial 4.
Podzial zadan na samodzielne stanowiska pracy

§ 97. Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy:
1. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych realizuje zadania:
1) W zakresie spraw obronnych:

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalno$ci urzedu ipodleglych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegolnych wykonawcow,

b) wykonywanie przedsigwzig¢ zwiazanych zopracowaniem i utrzymaniem w statej aktualno$ci
dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie
w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- regulaminu organizacyjnego urz¢du na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas
wojny,

- dokumentacji stalego dyzuru Burmistrza,

c¢) planowanie i wykonywanie przedsigwzi¢¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong gminy
oraz realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych zjego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystapienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegétowych
zdarzen i w czasie wojny,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu na stanowiskach
kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulaminow,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, wtym zwiazanych
z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie i aktualizowanie
dokumentacji Akcji Kurierskiej,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $Swiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, atakze przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie §wiadczen,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planu rozwinigcia i funkcjonowania zastgpczych miejsc
szpitalnych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej
na potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

i) wspolpraca z komorka kadrowa zakresie spraw zwigzanych zreklamowaniem pracownikow od
obowiazku petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

j) sporzadzanie programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie pozostalej
dokumentacji szkoleniowej (dziennikoéw lekcyjnych, konspektow itp.),

k) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych przedstawianie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,

1) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez
organy nadrz¢dne,

m) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwiazan w tym zakresie.

2) W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w gminie,
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b) dokonywanie rocznych ipoétrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzig¢ zmierzajacych do peinej realizacji zadan w tej dziedzinie,

¢) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,
d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

e) organizowanie funkcjonowania statego dyzuru dla potrzeb szefa OC gminy na czas pokoju - ,,P” i wojny
S’W,’,

f) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

g) organizowanie ikierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

h) organizowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z ochrong ludnosci i gospodarki narodowej
przed naglymi irozlegtymi zagrozeniami spowodowanymi sitami przyrody lub awarii obiektow
technicznych,

1) opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobowych irzeczowych na wykonanie zadan obrony
cywilnej,

j) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym,

k) planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

1) zapewnienie wody pitnej dla ludnosci i zaktadow spozywczo-przemystowych oraz wody dla urzadzen
specjalnych dla likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,

m) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i §rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz srodkow obrony cywilnej,

n) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego na wsiach,
zaktadach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

0) nadzorowanie realizacji przedsigwzi¢¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadow pracy oraz obiektow
1 urzadzen uzyteczno$ci publicznej na czas wojny ,,W” oraz w czasie pokoju ,,P”,

p) planowanie, zaopatrzenie zatég zakltadow pracy i pozostalej ludnosci w indywidualne $rodki ochrony
przed skazeniami,

q) planowanie zaopatrzenia zatdég zaktadéw spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowane;j,

r) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki iumundurowanie, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu,
srodkow 1 umundurowania,

s) organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktow zywnosciowych, zwierzat gospodarskich, pasz przed
skazeniami i zakazeniami,

t) prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej biezaca aktualizacja,

u) wykonywanie innych zadan OC zleconych przez Szefa OC - Wojewody,
3) W zakresie powszechnego obowiazku obrony:

a) prowadzenie rejestru osob do kwalifikacji wojskowej,

b) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej przed powiatowa komisja
lekarska oraz wojskowym komendantem uzupetnien,

¢) wspotudzial i prowadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,
d) prowadzenie rejestru 0oso6b o nieuregulowanym wstawiennictwie do kwalifikacji wojskowej,

e) przyjecie wnioskow o orzeczenie koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajace stawiennictwu si¢
do kwalifikacji wojskowej do bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
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f) przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktorej dorgczono kartg powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkoéw
rodziny,

g) przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktorej dorgczono kart¢ powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zolierza odbywajacego te stuzbg, za Zotierza samotnego.

2. Obstuga Prawna realizuje zadania:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow : uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza,
upowaznien, pelnomocnictw, umow, porozumien skomplikowanych decyzji i innych aktow prawnych.

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,
3) informacja o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnosécia gminy,
4) uczestnictwo w prowadzonych przez gming rokowaniach,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika burmistrza w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,

6) opiniowanie projektow wiazacych ustalen dotyczacych w szczegolnosci:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b) zawierania umowy dtugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej rozporzadzenia mieniem znacznej
wartosci,

¢) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
€) umarzanie wierzytelnosci,
f) sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona przestgpstwa,
7) prowadzenie rejestru spraw sadowych i opinii prawnych.
3. Audytor wewnetrzny realizuje zadania:
1) sporzadzanie wieloletniego planu audytu wewngtrznego,
2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
3) przeprowadzanie narad otwierajacych przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego,

4) prowadzenie audytu w wewngtrznych komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy w sposob rzetelny, obiektywny i niezalezny poprzez:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
b) okres$lenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien,

5) przeprowadzanie narad zamykajacych wcelu przedstawienia wstgpnych ustalen iwnioskow po
przeprowadzeniu zadania audytowego,

6) przedstawienie wynikéw zadania audytowego w sprawozdaniu z wykonania audytu wewngtrznego
i przedktadanie go Burmistrzowi oraz kierownikom badanych komoérek organizacyjnych,

7) monitorowanie wykonania zaleconych dziatan naprawczych po przeprowadzonym audycie wewngetrznym,
8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu i przedktadanie go Burmistrzowi,

9) wspolpraca zinnymi komoérkami Urzedu w zakresie opiniowania projektow wewngtrznych aktow
prawnych oraz propozycji zmian organizacyjnych,

10) wspoltpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,

11) doradztwo w zakresie identyfikacji ioceny zagrozen w dziatalnosci Urzedu, dziatania na rzecz
uswiadamiania ryzyka i skutecznego nim zarzadzania,
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12) wspotpraca w zakresie realizacji kontroli zarzadcze;j,
13) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego
14) sporzadzanie protokotow z odbytych narad.

DZIAL VI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 98. Realizacja zadan, ktore wymagaja szczegdélnych kwalifikacji zawodowych moze nastgpowaé na
podstawie umow prawa cywilnego.

§ 99. 1. Niniejszy regulamin ma moc obowigzywania na czas pokoju w Panstwie.

2. W przypadkach szczegodlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sedziszowie na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny zwany Regulaminem na czas ,,W”.

§ 100. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§ 101. Spis tresci Regulaminu stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sedziszowie

SYMBOLIKA Wydzialéw - Referatéw - Samodzielnych Stanowisk

Rada Miejska

Burmistrz

Zastepca

Sekretarz Gminy

Skarbnik

Kierownik USC

Zastepca Kierownika USC
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych
Kadry

Obstuga Rady

Obstuga Burmistrza

Inspektor ds. BHP i transport
Informatycy

Kierowcy

Sprzataczki

Naczelnik Wydzialu Finansowego
Referat Ksiggowosci Budzetowej
Referat Podatkéw i Optat

Referat Ksiegowosci Oswiaty

Kasa

Naczelnik Wydzialu Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Remontéw,

Infrastruktury Komunalnej

Referat Planowania Przestrzennego

Referat Inwestycji i Remontow

Referat Drogownictwa, Komunikacji i Infrastruktury

Referat ds. monitorowania i rozliczania funduszy UE

RM

BM

7B

SG

FN

USC

USC

ORK

KD

OR

OB

BT

IN

OTI

OTI

FN

FNI

FNII

FN IIT

FN IV

BRI

PP

IR

DKI

MR
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Naczelnik Wydzialy Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska,

Dzialalnos$ci Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej RDG

Referat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Dziatalnosci Gospodarczej - GK, GL, DP, DG
Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - GR,GG

Referat Ochrony Srodowiska i Ekologii - SR, 08, GO, GE
Naczelnik Wydzialu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu, Kultury Fizycznej

i Spraw Spoleczno-Obywatelskich - 050

Referat Obstugi Szkoét, Ochrony Zdrowia, Spraw Spolecznych i Bezpieczenstwa - OS,NG, PS
Samodzielne Stanowiska

Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego - ZK

Radca Prawny - RP

Audytor wewnetrzny - AW
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sedziszowie

DZIAL I - WSTEP str. 1
Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne str. 1
Rozdziat 2. Zasady i cele funkcjonowania urzedu str. 2
DZIAL II - STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU str. 3
Rozdziat 1.Wewnetrzne komorki organizacyjne str. 3
Rozdziat 2. Zasady organizacji zarzadzania str. 7
DZIAL III - PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
str. 7

URZEDU
Rozdziatl 1. Zadania i kompetencje kadry kierowniczej str. 7
Rozdziat 2. Kolegium Burmistrza str. 14
DZIAL 1V - ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU str. 15
Rozdziat 1. Ogoélne zasady obiegu korespondencji, w tym: przyjmowania, rozpatrywania,
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli str. 15
Rozdziat 2. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien str. 16
Rozdziat 3. Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych str. 16
Rozdziat 4. Zasady sktadania oswiadczen woli, podpisywania pism i decyzji str. 17
Rozdziat 5. Zasady przyjmowania skarg i wnioskow oraz petycji str. 19
Rozdziat 6.Zasady zglaszania przypadkoéw nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen. str. 19
Rozdziat 7. Zasady udostepniania informacji publiczne;j str. 20
Rozdzial 8. Zasady organizacji i prowadzenia narad str. 20
Rozdzial 9. Zasady dziatalnosci kontrolnej, w tym kontroli zarzadczej str. 20
DZIAL V - PODZIAL ZADAN MIEDZY WYDZIALY str. 21
Rozdzial 1. Zadania wspolne dla wydziatow str. 21
Rozdziat 2. Podstawowe zadania dla poszczegolnych wydziatow: str. 22

Wydziatu Finansowego str. 22

Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych str. 24

Wydzialu Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Remontow, Infrastruktury

Komunalnej str. 30

Wydziatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska, Dziatalno$ci

Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;j str. 33

Wydzialu O$wiaty, Ochrony Zdrowia, Sportu, kultury Fizyczne i Spraw

Spoteczno-Obywatelskich str. 38
Rozdziat 3. Podzial zadan w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych str. 39
Rozdziat 4. Podziat zadan na samodzielne stanowiska pracy str. 41
DZIAL VI - POSTANOWIENIA KONCOWE str. 44
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