Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 189/2017
Burmistrza MiG Koniecpol

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY

KONIECPOL

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Koniecpolu zwany dalej Regulaminem,
okresla:

LN EWN =

N

Strukture wewnetrzng wraz z podziatem zadan i odpowiedzialnosci.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
Podziat zadan pomiedzy poszczeg6lnymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktow normatywnych.

Sposoby rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i interpelacji obywateli.
Organizacje dziatalnosci kontrolnej.

Obieg dokumentéw oraz zasady podpisywania pism i decyzji.

Zasady uzywania pieczeci i pieczatek.

§2
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest Koniecpol ulica Chrzastowska 6A.
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Urzad dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990r. O Samorzadzie Gminnym ( t.j.: Dz.U. z 2017r. Poz. 1875);
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o Pracownikach Samorzadowych ( Dz.U. z 2016 poz. 902
z pozn. zm.);

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie Instrukcji
Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U. z 2011 nr 14 poz.67 z p6zn. zm.);

Statutu Gminy Koniecpol;

niniejszego Regulaminu;

uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza.
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

oo

10.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koniecpol;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Koniecpoly;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol;
Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Z-ce Burmistrza Miasta i Gminy
Koniecpol;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Koniecpol;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Koniecpol;

Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Koniecpolu;

Z-ce Kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Z-ca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Koniecpolu;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Miasta i
Gminy Koniecpol;

Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990r. o Samorzadzie Gminnym (t.j.
Dz.U. z 2017 poz.1875)

Rozdzial I1
ZASADY DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
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Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturach Gminy.

Do zakresu dziatan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajqcych na Gminie:

zadan wilasnych — okreslonych ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Miejskiej;
zadan zleconych - z zakresu administracji rzagdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowiazujacych aktéw normatywnych;

zadan zleconych z zakresu — przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow;

zadan powierzonych — na podstawie porozumien z wlasciwymi organami organizacji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

zadan publicznych — powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

inne — wynikajace z przepisow szczegotowych.
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Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie organom Gminy w wykonaniu ich zadan i
kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych p[rzez organy Gminyj;

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
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zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

przygotowanie, uchwalenie i wykonanie budzetu Gminy;

realizacja innych obowigzkdow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat;
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow Gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Gminy;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;

b) przechowywania akt;

c) przekazywanie akt do archiwdw.

realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Siedziba Urzedu mieSci sie przy ulicy Chrzastowskiej 6A w Koniecpolu.

Urzad czynny jest w dniach roboczych w godzinach:

a) poniedziatek,wtorek,sroda od 7:30 do 15:30;

b) czwartek od 7:30 do 17:00;

c) piatek od 7:30 do 14:00.

Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku, ustala Burmistrz w drodze Zarzadzenia w
oparciu o odrebne przepisy.

Kasa urzedu obstuguje interesantow codziennie od 8:00 do 15:00.

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

a) Burmistrz - codziennie do godziny 10:00;

b) Z-ca Burmistrza, Sekretarz — w godzinach pracy Urzedu;

c) Kierownicy Referatow oraz pracownicy zajmujace samodzielne stanowiska pracy — w
godzinach pracy Urzedu.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pozostate zasady dotyczace organizacji, przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskoéw
okreslajq przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
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Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z
wykonywaniem zadan.
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W czasie nieobecno$ci Burmistrza Urzedem kieruje Z-ca Burmistrza lub Sekretarz w ramach
udzielonych upowaznien.
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Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1. Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol, w sktad ktérego wchodza:
Burmistrz Miasta i Gminy;
Z-ca Burmistrz Miasta i Gminy;
Sekretarz Gminy;
Skarbnik Gminy;
Kierownik USC — funkcja pelniona przez Burmistrza;
Kierownicy Referatéw Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol.
2. Referaty Urzedu:
Referat Organizacyjny — OR;
Referat Finansowo-Ksiegowy — FN;
Referat Spaw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — SO;
Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych — ZP;
Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GKRiOS;
Referat Ustug Wspdlnych — RUW;
3. Samodzielne stanowiska pracy:
stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej — OSP;
stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gminy — P;
Radca Prawny — RP.
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1. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych na poszczego6lne stanowiska okreslajq zakresy
czynnosci danego pracownika, zatwierdzone przez Burmistrza na wniosek Kierownika
Referatu w uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. Zmian w podziale Referatu na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze Zarzadzenia

wewnetrznego.

Wielkos¢ zatrudnienia w ramach srodkow na wynagrodzenia okresla Burmistrz.

4. W Urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

w

§5
Status pracownikow samorzadowych okres$laja odrebne przepisy.
§6
1. Obowiazki obshugi prawnej Urzedu moga by¢ wykonywane przez Radcéw Prawnych na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Obowiazki stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy moga by¢ powierzone specjalistom na
podstawie umowy cywilnoprawnej.
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Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial IV
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
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Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Burmistrz kieruje Urzedem oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz Kierownikow Gminnych jednostek organizacyjnych
i sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez nich zadan.

Burmistrz w zakresie kierowania Urzedem, wykonuje osobiScie czynnosci zastrzezone do
jego wylacznej kompetencji oraz dziata przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikéw Referatéw, ktérzy ponoszq odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje
powierzonych zadan.

Burmistrz wykonuje zadania Kierownika USC lub zatrudnia inng osobe na stanowisku Z-ca
Kierownika USC.

§2

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1.
2.

3.
4.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21

22.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
Koordynowanie dziatan Referatow oraz kierowanie przy pomocy Z-cy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika prac komorek organizacyjnych Urzedu.

Realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie wspolnie z Sekretarzem.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu i
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Przyjmowanie oSwiadczen o stanie majatkowym od Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.
Wydawanie decyzji w indywidualnych zadan z zakresu administracji publicznej.
Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji.
Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

Zlecenia w uzasadnionych przypadkach przeprowadzenia kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

. Zapewnienie skutecznej kontroli wewnetrznej Urzedu.
. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.
. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa, uchwatami Rady dla

Burmistrza.

Organizowanie wykonania uchwat Rady Miejskiej.

Nadzor nad realizacja budzetu Gminy.

Utrzymanie wiezi ze spoteczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych.
Zaciagania opinii mieszkancow, informowanie spoteczenistwa o dziataniach podejmowanych
przez Gmine.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Koordynacja wspétpracy z innymi urzedami i instytucjami.

Gospodarowanie mieniem komunalnym, sktadanie jednoosobowo oswiadczenia woli w
imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem.

Zalatwianie spraw objetych tajemnicq panstwowa z zakresu spraw wojskowych.

. Burmistrz jest szefem w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludno$ci w razie

nadzwyczajnych zagrozen oraz szefem obrony cywilne;j.
Nadzorowanie nad ochrong informacji niejawnych.

Burmistrz moze przekazywac wykonanie niektérych czynnosci Zastepcy, Sekretarzowi,
Skarbnikowi lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia zgodnie z
odpowiednimi przepisami.

Burmistrz moze takze udziela¢ pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji w formie i na podstawie obowigzujacych przepisow.



§3

Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1.

2.
3.

v

Wykonywanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub niemoznosci
pelienia przezen obowigzkéw z innych przyczyn.
Koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych Urzedu.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg budzetu przez podporzadkowane komorki
organizacyjne.
Dokonywanie ocen pracy podlegltych pracownikow.
Podpisywanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w
zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
Przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow.
Zastepcy Burmistrza podlega bezposrednio:

Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych;

Referat Gospodarki Komunalnej,Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracq podlegtych Referatow w tym:
akceptowanie materiatlow kierowanych na sesje Rady Miasta;
zapewnienie nadzoru nad realizacja uchwat Rady;
nadzor nad realizacjg budzetu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:

1.

Referatem Organizacyjnym oraz sprawuje funkcje Kierownika Referatu.

Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1.
2.

3.

v

>

10.
11.
12.

13

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizowanie jego pracy.
Prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Urzedu.

Prowadzenie spraw kadrowych oraz teczek osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

Opracowanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu.

Opracowanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania
Urzedu oraz ich uvaktualnianie w miare potrzeb.

Koordynowanie prac Referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz przedkladanie Burmistrzowi propozycji
usprawnienia pracy w Urzedzie.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli.

Uwiarygodnienie kopii dokumentow i wlasnorecznos$ci podpisow.

Wspotpraca z Radg Miejska.

. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.
14.
15.
16.
17.

Organizowanie terminowego zatatwiania spraw obywateli.

Nadzor nad osobami odbywajacymi praktyki i staze w Urzedzie.

Dbanie o wyglad Urzedu.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen i upowaznien Burmistrza.



§5

Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

®

10.

Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie z
inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty.

Opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie.

Czuwanie nad wlasciwa realizacjq okreslonych uchwata budzetowa dochodéw i wydatkéw
oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej.

Opracowywanie projektu zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegltych Radzie, zmian w
budzecie, prowadzenie rachunkowosci.

Wspotdziatanie i nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosSci budzetowej, w tym m.in.
bilansu z wykonania budzetu, bilansu jednostek budzetowych, bilansu zbiorczego jednostki
budzetowej, rachunkowosci zyskéw i strat, zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki
finansowej gminy, sprawozdan finansowych z realizacji budzetu.

Dokonywanie na biezaco analizy budzetu i informowania Burmistrza o jego realizacji oraz
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami
finansowymi.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwaniem nad jej przestrzeganiem
przez pracownikow Urzedu, kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych.

Wspotpracowanie z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami.
Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w
tym za polityke rachunkowosci, opracowuje projekty przepisow wewnetrznych
wydawanych przez Burmistrza w tym zakresie.

Czuwanie nad wlasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji, prowadzenie
ksigg materiatowych i inwentarzowych urzedu, rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujacymi zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci oraz
przyjetej w Urzedzie instrukcji inwentaryzacyjnej.

Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad:

1.
2.

Referatem Finansowo — Ksiegowy oraz sprawuje funkcje Kierownika Referatu;
Referatem Ustug Wspdlnych.

Skarbnik Gminy zajmuje sie sprawami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo
— ksiegowa Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy Koniecpol.

Skarbnikowi Gminy przystuguja obowiazki i uprawnienia przypisane gldownemu ksiegowemu
budzetu gminy.
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Do kompetencji Kierownikéw Referatéw Urzedu nalezy:

1.

SRR ANl

Organizacja pracy swoich Referatow.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dziatanie referatow.

Kontrola pracy podleglych pracownikdow.

Zapewniajq prawidlowe i terminowe wykonanie zadan.

Wykonuja polecenia wydane podczas narad przez Burmistrza.

Nadzoruja przygotowanie przez pracownikow kierowanego referatu projektéw aktow
prawnych: uchwat rady i zarzadzen burmistrza w przedmiocie dzialania swojego referatu.



7. Nadzorujq przygotowanie przez pracownikow kierowanego referatu projektow decyzji i

umow.

Nadzorujq przestrzeganie przepisow prawa.

9. Sprawuja bezposredni nadzor stuzbowy nad podlegltymi im pracownikami.

10. Biora udzial w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze.

11. Planujq zadania rzeczowe i wydatkow na swoim stanowisku i podleglym mu referacie oraz
przekazanie Skarbnikowi jako propozycje do budzetu.

12. Udzielajq odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

13. Nadzoér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjq i przechowywaniem dokumentéw i pism
wpltywajacych do referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Przygotowanie dla potrzeb Burmistrza, celem przedtozenia Radzie Miejskiej i jej Komisjom
projektow, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
referatowi.

15. Nadzor nad zatatwieniem skarg, wnioskdw i interpelacji w sprawach nalezacych do
wiasciwosci referatu.

16. Wnioskowanie w sprawach kar, nagrod, awanséw pracownikéw referatow.

®

87

Urzad Stanu Cywilnego:
1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.
2. Burmistrz moze zatrudni¢ inng osobe na stanowisku Zastepcy Kierownika USC.
3. Do Kierownika USC i jego Zastepcy nalezy wykonywanie zadan i kompetencji zleconych
Gminie w ustawach:
« prawo o aktach stanu cywilnego;
+ kodeks rodzinny i opiekunczy;
- zmianie imienia i nazwiska;
- oraz innych aktow prawnych zwigzanych ze sprawami osobowymi.

§8

Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy przystuguja uprawnienia i
obowiazki przewidziane dla kierownikow Referatow.
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Pracownicy samorzadowi:
1. Powinni posiada¢ kwalifikacje okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i
Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw.
2. Pracownikow samorzadowych obowiazuje:

- znajomosc¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego materialnego i procesowego, przepisow prawa miejscowego,
przepiséw merytorycznych dla danego stanowiska;

+ znajomosC orzecznictwa;

+ umiejetno$¢ wlasciwego kontaktowania sie z mieszkaficami oraz administracja rzadowa
i samorzadowa;

+ sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu;

- planowanie zadan rzeczowych i wydatkow na swoim stanowisku i przekazywanie
Kierownikowi Referatu, jako propozycji do budzetu.



3.

Pracownicy samorzadowi przygotowuja sprawy do zalatwienia i ponosza odpowiedzialno$¢
za:

dokladna znajomos¢ i stosowanie przepisow obowiazujacych w powierzonych im
dziedzinach;

przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw;

sprawne zalatwienie spraw uwzgledniajac szybkos¢, ekonomike i prostote postepowania;
dokladne gromadzenie materiatu potrzebnego do zalatwienia sprawy;

faktyczne przedstawienie sprawy w zakresie swojego dziatania;

prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami opracowywanie projektow umow;
wilasciwe i staranne zalatwianie interesantow;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow, akt, zbirow, zarzadzen i
rejestrow;

uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Urzad;

poddawanie sie obowigzkowym badaniom lekarskim;

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz aktow
wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

pelnienie powierzonych zastepstw na innych stanowiskach;

Pracownicy Urzedu ponoszq odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed Burmistrzem.
Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslaja zakresy czynnosci.

Rozdzial V
ZAKRES WEASCIWOSCI REFERATOW
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Referaty i samodzielne stanowiska sa obowigzane do wzajemnego uzgadniania swoich
dziatan.

Spory o wlasciwos¢ miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga Burmistrz.
Burmistrz moze wskazac, ze sprawe bedzie zatatwiato kilka referatow, okreslajac zasady
wspoOipracy.

Zadania wspolne dla wszystkich referatéw oraz samodzielnych stanowisk:

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z odpowiednim zachowaniem
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan zleconych przez
zwierzchnika shuzbowego w ramach prowadzonych spraw;

przygotowanie projektow uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady
Miejskiej;

przygotowanie zarzadzen Burmistrza;

opracowanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej ich zakresu dzialania;

wykonanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskdw Radnych;

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, przygotowanie projektow
odpowiedzi oraz przyjmowanie interesantow w tych sprawach;

wspotdziatanie miedzy referatami oraz wlasciwymi organami administracji samorzadowej i
rzadowej w zakresie prawidtowej realizacji zadan referatow;

usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatow na rzecz wlasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;



przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

organizowanie i przeprowadzanie przetargow zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych;

przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy;

przestrzeganie instrukcji i przepiséw BHP;

stosowanie przepisow wynikajacych z kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjnej

przygotowanie informacji do biuletynu, gazety Koniecpolskiej, mediéw o dziataniach
podejmowanych przez referat;

prawidlowa realizacja zadan budzetowych zgodnie z dyscypling finanséw publicznych;
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego oraz
ustalenia zakresu czynnosci dla pracownikéw danego referatu;

wykonywanie prac zleconych przez kierownictwo Urzedu, a nie ujetych w niniejszym
Regulaminie.
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Referat Organizacyjny.

Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy miedzy innymi:

LONUE LN =

14.
15.
16.
17.

18.
19.

nadzorowanie pracy i kontrolowanie funkcjonowania wszystkich referatow;
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej;

wykonywanie Uchwat Rady oraz wnioskéw Komisji dotyczacych zadan referatu.
Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy.

Prowadzenie kancelarii ogolne;j.

Zamawianie pieczeci i prowadzenie rejestru tych pieczeci.

Obstuga tacznosci telefonicznej i faksowej Urzedu.

Obstuga kserokopiarki.

Prenumerata prasy i dziennikow.

Prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen.

Opracowanie regulaminéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu i kontrola terminowosci
ich zalatwienia.

. Prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien wydawanych przez Burmistrza.

. Zaopatrzenie w materialy biurowe oraz druki.

. Nadzér nad pracq pracownikow obstugi Urzedu (Sprzataczki).

. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow jednostek

organizacyjnych.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem ryczattu samochodowego.
Organizowanie szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.

Prowadzenie biezacej obstugi w zakresie prawidlowego dziatania sieci informatycznej oraz
oprogramowania, koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem poczty
elektroniczne;j.

Obstuga informatyczna Urzedu.

Ewidencja dzialalnosci gospodarczej.



20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem postulatow wyborcéow, interpelacji i spraw
wnoszonych przez postow, radnych oraz wnioskow Komisji Rady.

§3
Referat Finansowo — Ksiegowy:

Do zadan Referatu nalezy w szczego6lnosci:
1. Opracowanie projektu budzetu oraz szczegotowego podzialu dochodow i wydatkow tego
budzetu wg klasyfikacji budzetowej.
2. Analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania Srodkami.
3. Biezace realizowanie budzetu oraz okresowe informowanie o przebiegu tej realizacji.
4. Przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
zwiazanych z budzetem.
Obstuga finansowo — ksiegowa zgodnie z ustawq o rachunkowosci.
Prowadzenie obstugi kasowej.
Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j.
Prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstluga bankowa.
9. Przeprowadzenie inwentaryzacji, prowadzenie ksiag inwentarzowych.
10. Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.
11. Wymiar, pobor i windykacja podatkow lokalnych.
12. Udzielanie ulg, rozk}adanie na raty, umorzenia zalegtosci podatkéw i innych naleznosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
13. Stosowanie przepisOw ustawy o pomocy publicznej.
14. Prowadzenie ewidencji mienia Gminy.
15. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej z wykonania budzetu Gminy.
16. Prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen
— karty wynagrodzen;
- dokumentacji dotyczacej sktadek ZUS;
- dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych.
17. Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen umow zlecen i uméw o dzielo.
18. Prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku VAT.
19. Zapewnienie prawidlowego wykonania uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu.
20. Przedkladanie RIO:
+ uchwaly budzetowej,
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza;
oraz innych uchwat objetych zakresem RIO.
21. Wykonanie zalecen i wspoélpraca z RIO i innymi instytucjami nadzoru.
22. Ksiegowanie oplat za odpady komunalne oraz ich egzekwowanie.
23. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.
24. Inne zadania przewidziane obowigzujacymi przepisami.
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Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.



Do zadan referatu naleza w szczeg6lnosci:

W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dowoddw stwierdzonych tozsamosc.
Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty badz czasowy.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz spraw zwigzanych z systemem PESEL.
Udzielanie informacji adresowej.
Poswiadczenie zycia i zamieszkania dla firm ubezpieczeniowych i zakladéw pracy poza
krajem oraz mieszkancow korzystajacych z rent zagranicznych.
7. Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.
8. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.
9. Sporzadzanie spisu wyborcow na potrzeby wyborow.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi.
11. Wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego.
12.

SRR ANl

W zakresie spraw wojskowych:
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracjg osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej.
2. Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

W zakresie obrony cywilnej:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza jako szefa obrony cywilne;j.

2. Koordynowanie przygotowan i przedsiewzie¢ obrony cywilnej w gminie przez jednostki
organizacyjne Gminy, zaklady pracy i organizacje spoteczne, dzialajace na trenie Gminy a w
szczegoblnosci:
dokonywanie stanu obrony cywilnej na terenie gminyj;
opracowanie gminnego planu obrony cywilnej;
opracowanie planow dziatania obrony cywilnej gminy oraz przedktadanie ich do
uzgodnienia przez szefa obrony cywilnej powiatu;
planowanie i organizowanie szkolen oraz formacji obrony cywilnej w zakresie samoobrony;
przygotowywanie oraz zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;
przygotowywanie do organizacji ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;
planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych, pomocy
przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie ochrony uje¢ wody i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow ich przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji.

3. Organizacja formacji obrony cywilne;j.

4. Sporzadzanie informacji i sprawozdawczos$ci z zakresu dziatan obrony cywilnej.
5. Organizowanie systemu zarzadzania kryzysowego.

W zakresie spraw obronnych:
1. Planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanéw gotowosci Urzedu.
2. Opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Burmistrza.
3. Planowanie i organizacja stalego szkolenia obronnego w Urzedzie.
4. Opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu Miasta i Gminy na czs
wojny.
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Wykonywanie zadan z zakresu planowania i realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Opiniowanie wnioskéw o odszkodowanie z tytutu realizacji Swiadczen na potrzeby obronne
panstwa.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej.

Prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011r. W sprawie Organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przekazywania informacji niejawnych organizacji (Dz.U. Nr 276 poz. 1631ze zm.).

W zakresie prowadzenia spraw imprez masowych:

1.
2.

Udzielanie i cofanie zgody na prowadzenie zbiérek publicznych.

Przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach publicznych i
przygotowywanie projektow decyzji o zakazie zgromadzenia w mysl przepisow ustawy
Prawo o Zgromadzeniach.

Ewidencjonowanie imprez publicznych.

Pion ochrony informacji niejawnych:

Zadania realizuje pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podporzadkowany
bezposrednio Burmistrzowi.

Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3. zapewnienie ochrony fizycznej;
4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji;
5. okresowa kontrola ewidencji materiatlow i obiegu dokumentow;
6. opracowanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji;
7. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Urzad Stanu Cywilnego:

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zalatwienie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego a w szczegolnosci:

vl

Zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq urodzen i zgonow.

Podejmowanie decyzji lub wydawanie dokumentow urzedowych w sprawach dotyczacych:
prostowania oczywistych bledow pisarskich oraz uzupekienie aktéw stanu cywilnego;

o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego;

transkrypcji aktu sporzadzonego za granica;

sporzadzenie aktu, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapit za granica i nie
zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

zdolnos$ci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa za granica;
wystgpienie do wojewody z wnioskiem o uniewaznienie jednego z dwaéch aktow
stwierdzajacych to samo zdarzenie.

Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadomienie o tych czynnosciach organow przechowujacych odpisy i wtoropisy ksiag,
kartotek, skorowidzéw.

Prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktéw stanu cywilnego.

Whpisywanie do ksiag postanowien i wyrokow sadowych dotyczacych ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego lub dokonania zmiany w akcie juz sporzadzonym.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.



8. Organizowanie jubileuszy zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzenskim i rocznicami
urodzin.

Obshuga Rady Miejskiej:
1. obstuga organizacyjno — techniczna Rady Miejskiej i Komisji a w szczegélnoSci:
- przygotowanie materialdbw na posiedzenie oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia;
- sporzadzanie protokotow z sesji Rady oraz posiedzen Komisji;
- prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej;
- terminowe przekazywanie uchwal: Wojewodzie lub RIO, Burmistrzowi, merytorycznym
referatom i samodzielnym stanowiskom pracy;
- prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidlowym
zalatwianiem;
przekazywanie wnioskéw i opinii Komisji Burmistrzowi.
Organizowanie szkolen dla radnych.
Wspolorganizowanie zebran Radnych z mieszkancami.
Wykonywanie zadan z wyborami tawnikow do sadéw powszechnych.

AU

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, organow
samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz Referendami.

W zakresie prowadzenia archiwum Urzedu:
1. Przyjmowanie dokumentéw do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Udostepnienie zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentéw znajdujacych sie
w archiwum.
3. Przekazywanie dokumentéw do archiwum panstwowego.

§5
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych.
Do zadan referatu nalezy:

W zakresie Inwestycji:

1. Podejmowanie i prowadzenie inwestycji i remontow, ktorych inwestorem jest Gmina a w

szczegolnosci przygotowywanie dokumentacji technicznej:

- uzyskiwanie niezbednych pozwolen, decyzji i opinii odpowiednich stuzb budowlanych;

+ przygotowywanie umow o opracowanie dokumentacji i wykonawstwo inwestorskie;

+ przestrzeganie warunkOw umow na wykonanie zadan inwestycyjnych i remontowych;
wspolpraca z referatem finansowym w zakresie rozliczen inwestycji i remontow.
Wprowadzenie wykonawcéw na plac budowy.

Dokonywanie odbioréw robot.
Nadzorowanie okresu gwarancyjnego po zakonczeniu robaot.
Nadzorowanie i organizowanie funkcjonowania wodociagow i kanalizacji.

W .

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z ustawa o zaméwieniach publicznych:
1. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
2. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi postepowaniami w trybie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
3. Przygotowanie rocznych planéw prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego.



Wybdr prawidlowego trybu postepowania po przeprowadzeniu analizy finansowe;j.
Przygotowanie projektu ogloszenia o postepowaniu.

Uzgodnienie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie zarzadzen w tym zakresie.
Uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, otwarcia ofert,
wyboru najbardziej korzystnej oferty.

Sporzadzanie protokotéw z postepowan.

9. Sporzadzanie sprawozdan zamowien publicznych.

Nk
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W zakresie infrastruktury drogowej i utrzymania porzadku w gminie:

1. Prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz mostow.

2. Prowadzenie spraw remontow drog gminnych oraz mostow, w tym:

-+ opracowanie planéw rzeczowo — finansowych remontéw kapitalnych i biezacych,

-+ opracowanie dokumentacji techniczno — prawnej do prowadzenia remontéw — nadzér nad
wykonaniem remontow.

3. Utrzymanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingow, ciagow pieszych.

4. Przeprowadzenie odbiorow przywrocenia pasa drogowego do stanu pierwotnego.

5. Przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych.

6. Przeprowadzenie kontroli gwarancyjnych, egzekwowanie od wykonawcow
przeprowadzenia rob6t dodatkowych.

7. Planowanie rozwoju sieci drog gminnych.

8. Wydawanie zezwolen:

+ na zajecie pasa drogowego;

+ na przejazd po drogach pojazdow o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych
wielkosci okreslone w odrebnych przepisach.

9. Naliczanie opfat i kar za zajecie pasa drogowego.

10. Nadzor nad siecig kanalizacji deszczowej.

11. Utrzymanie o$wietlenia ulicznego.

12. Zarzadzanie drogami gminnymi, wspolpraca z powiatowym i wojewodzkim zarzadem drog.

13. Utrzymanie czystosci na przystankach PKS na terenie Gminy.

14. Organizacja zimowego utrzymania drog gminnych oraz wspotdziatanie przy zimowym
utrzymaniu drég powiatowych i wojewaddzkich.

15. Utrzymanie w czystosci ulic, placow i terendw zieleni otwarte;.

16. Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.

W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opracowaniem studium uwarunkowan
zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opracowaniem planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

3. Realizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy poprzez:

- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek wg planu;

- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, prowadzenie
postepowania administracyjnego zwigzanego w/w decyzjami;

+  wydawanie wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego.

4. realizacja zadan w zakresie polityki przestrzennej Gminy.

5. Przygotowywanie terenéw pod budownictwo wielorodzinne, zagrodowe i jednorodzinne.

6. Opracowanie i zatwierdzenie projektu planu gospodarowania gruntami w strefach
ochronnych.

7. Okreslenie zespotu dawnej zabudowy.



8. Wnioskowanie do wojewody w planie przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nielesne.

9. Wspdlpraca ze stuzbami ochrony zabytkow w zakresie ochrony doébr kultury.

10. Prowadzenie Gminnej ewidencji zabytkbw w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow.

§6
Referat Gospodarki Komunalnej,Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
Do zadan referatu nalezy:

W zakresie Ochrony Srodowiska:
1. Przygotowanie projektu Gminnego programu ochrony srodowiska.
2. Realizacja polityki ekologicznej i priorytetow ekologicznych oraz edukacja ekologiczna.
3. Przygotowywanie i merytoryczne opracowywanie wnioskow finansowych ze zZrodet

zewnetrznych z zakresu ochrony srodowiska.

4. Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew lub krzewow.

Wydawanie decyzji w sprawach udzielenia zezwolen na prowadzenie dziatalnosSci

gospodarczej polegajacej na usuwaniu odpaddw statych i ciektych z terenu Gminy.

6. Opiniowanie inwestycji ucigzliwych dla srodowiska.

7. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

8. Edukacja ekologiczna mieszkancow, wspotpraca ze szkotami przy prowadzeniu akcji
,Sprzatanie Swiata”.

9. Realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.

10. Realizacja zadan w zakresie czystosci, prawidlowego stanu sanitarnego Gminy, utylizacji
odpadéw komunalnych i wysypisk.

11. Przeprowadzenie inwentaryzacji wyrobow zawierajacych azbest.

12. Sporzadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest.

13. opracowanie”Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest™.

14. Rozpatrywanie wnioskow w sprawie dofinansowania w sprawie dofinansowania w zakresie
doptat do modernizacji systemow grzewczych.

v

W zakresie prawa wodnego:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 lipca 2001r. Prawo Wodne (t.j. Dz.U. z
2005 nr 239 poz. 2019 ze zm.)

W zakresie gospodarki komunalnej:
1. Wspolpraca w opracowaniu planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie
inwestycji komunalnych.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki komunalnej.
Ustalenie lokalizacji i regulaminow targowisk.
Utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi.
Decydowanie o zamknieciu cmentarza.
Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
Prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowe;j.

Nouhkwn

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1. Zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasnos¢ Gminy.
2. Przedstawianie Burmistrzowi propozycji stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe.
3. Przygotowanie i zawieranie uméw najmu lokali.



4. Wyrazenie zgody na dokonanie ulepszen lokalu i okreslenie sposobu rozliczania z tego

tytutu.

Dokonywanie kontroli wykorzystania lokali uzytkowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi
(przyjmowanie wnioskow, obliczanie dodatkow i wydawanie decyzji).

v

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1. Gospodarowanie gruntami stanowigcymi mienie komunalne Gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem mienia komunalnego tj.: sprzedaz,
przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawa, najem lub uzytkowanie nieruchomosci
wg obowigzujacych przepisow.

Przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci.

Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste lub zarzad gruntami i dzierzawe.

Aktualizacja cen gruntéw stanowigcych podstawy do ustalenia optat rocznych.

Tworzenie zasobow gruntéw na cele Gminy.

Sprzedaz lokali mieszkalnych.

Dokonywanie zmian w KW.

Dokonywanie czynno$ci w sprawach komunalizacji.

10. Sporzadzanie umo6w i nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania na sporzadzenie wycen
nieruchomosci przez rzeczoznawcow majatkowych.

11. Sporzadzanie umow i nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania na inwentaryzacje
budynkow stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

12. Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci.

13. Prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczen i scalen nieruchomosci.

14. Regulowanie standw prawnych nieruchomosci.
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W zakresie rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa:

1. Opiniowanie rocznych planéw towieckich.

2. Wspoldziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu towieckiego i nadleSnictwem w
sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich w szczego6lnosci w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.

3. Prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dotyczacego wysokosci
wynagrodzenia szkod przez zwierzyne fowna lub przy polowaniu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat w tym m.in.:

- przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu lub zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazna;

- podawania do publicznej wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowania ich wykonania;

5. Organizacja zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie.

6. Realizacja zadan z zakresu leSnictwa w tym:

- przygotowanie opinii w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztow zwigzanych z
zalesieniem gruntow.

7. Prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawach podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

8. Wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami rolnymi w tym: Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i
Izba Rolnicza na rzecz rozwoju rolnictwa.

W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1. Wykonywanie funkcji pelnomocnika do spraw organizacji pozarzadowej:
- sporzadzenie projektu uchwaty programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
- sporzadzenie informacji z zakresu realizacji programéw wspolipracy.
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3.

4.
5,

Oglaszanie konkursow na realizacje zadan publicznych.

Sporzadzanie umow na dotacje zadan publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe.

Udzielanie instruktarzu przedstawicielom organizacji pozarzadowych.
Organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi.

W zakresie spraw zwigzanych z obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych:

1.

N

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych wynikajacych z
ustawy z 26 pazdziernika 1982r. O Wychowaniu w Trzezwosci i Przeciwdziataniu
Alkoholizmowi, w tym w szczeg6lnosci:

przyjmowanie wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
przekazywanie kompletnych wnioskow do zaopiniowania przez Gminng Komisje
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

sporzadzanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych;

sporzadzanie decyzji o wygasnieciu zezwolenia;

obliczanie optat za korzystanie z zezwolen, przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy
w punktach;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych sprzedazy napojow alkoholowych.
Wspotpraca z Radg Miejska, Stowarzyszeniami i Organizacjami do ktorych zadan
statutowych nalezy walka z problemami alkoholowymi i narkomania.

87

Referat Uslug Wspoélnych.

Referat realizuje zadania w nastepujacych obszarach:

L.

kW

»

11.

12

14.

Ksiegowosc i finanse:

Obstuga administracyjna, finansowa i rachunkowa jednostek organizacyjnych Gminy.
Opracowanie plandw finansowych dla obstugiwanych jednostek.

Obstuga finansowo — ksiegowa jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Prowadzenie ewidencji zgodnie z zakladowym planem kont poszczeg6lnych sktadnikow
majatkowych jednostek podlegtych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.

Przygotowywanie projektu budzetu obstugiwanych jednostek.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych.

. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych, wspotdziatanie

z Kierownikami tych jednostek w zakresie zarzadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej funduszu socjalnego jednostek obstugiwanych
oraz wydzielonych rachunkéw dochodow.

. Wspolne zakupy materialow i ustug dla jednostek obstugiwanych.
13.

Systematyczne informowanie Skarbnika Gminy o sytuacji finansowej oraz przypadkach
ujawnienia w trakcie kontroli dokumentéw niezgodnosci z obowiazujacymi przepisami lub
naruszajacymi ustalony obieg dokumentow.

Przekazywanie subwencji i dotacji dla jednostek obstugiwanych.
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. Obsluga kadrowo — placowa:

sporzadzanie list ptac pracownikoéw poszczegolnych jednostek obstugiwanych.
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie planowania i wykorzystania przez
pracownikow podlegtych jednostek urlopéw wypoczynkowych.

Nadzor nad rozliczaniem czasu pracy w podlegtych jednostkach.

Roczne rozliczanie pracownikow ze stosunku pracy a takze uméw zlecen i uméw o dzieto.

Z zakresu oswiaty:

Opracowywanie projektow regulaminow jednostek oSwiatowych.

Wspoldziatanie z Dyrektorami jednostek oSwiatowych w zakresie przygotowywania arkuszy
organizacyjnych szkot i przedszkoli.

Sprawowanie nadzoru nad placowkami oSwiatowymi w zakresie prowadzone;j
dokumentacji, organizacji pracy oraz przestrzegania przepisow BHP.

Obstuga stypendiow szkolnych w tym przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow oraz
sporzadzanie list wyplat.

Prowadzenie postepowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej dostaw opatu do szkét i przedszkoli.
Przygotowywanie i przeprowadzenie konkurséw na Dyrektoréw jednostek oSwiatowych.
Prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej jednostek oswiatowych.

Zapewnienie dowozu dzieci do szkot.

. Nadzér nad praktykami zawodowymi, naukq zawodu, dofinansowanie nauki mtodocianych.
. Ustalanie kryteriow i trybu przyznawania nagroéd Burmistrza dla nauczycieli.

. Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja wypoczynku letniego dzieci i mtodziezy.
. Przygotowywanie spraw zwiazanych z przeksztalceniem i likwidacjq szkét i przedszkoli.

§8

Samodzielne stanowiska pracy podlegle Burmistrzowi:

Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej:

1.

2.
3.

o o

10.
11.

Ewidencja jednostek oraz sktadow osobowych Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych
na terenie Gminy.

Wspotpraca i koordynacja dziatan jednostek OSP.

Merytoryczny nadzér nad prawidtowoscia wydatkow ze Srodkéw Gminy przewidzianych na
cele p-poz oraz szczego6towa ich ewidencja.

Ewidencja i biezaca kontrola majatku komunalnego przeznaczonego na cele pozarnictwa
powierzonego jednostkom OSP dzialajgcym na terenie Gminy.

Opiniowanie wydatkow finansowych zwigzanych z dziatalno$cig OSP.

Meldunki oraz zestawienia pozarow.

Wydawanie, ewidencja i rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz
miesiecznych kart sprzetu silnikowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu dla strazakéw OSP za udziat
w akcjach pozarniczym i dziataniach ratowniczych i szkoleniach.

Prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowe;j.

Utrzymanie budynkow OSP na terenie Gminy.

Wspotdziatanie z komendantem PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz
zapobieganie nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi i srodowiska na obszarze
Gminy.



12.
13.

14.

Wspotudziatl w organizowaniu Gminnych zawodow sportowo — pozarniczych.
Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze
Gminy w zakresie ustalonym przez wojewode.

Udziat w pracach Gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gminy:

1.

SRR ANl

11.
12.
13.

14.
15.

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i dystrybucjq publikacji
oraz materiatow promocyjnych Gminy.

Prowadzenie dziatan promocyjnych, atrakcji turystycznej Gminy Koniecpol.

Wspotudziatl w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym w Gminie.
Koordynacja i wspétdziatanie z innymi jednostkami w zakresie promocji Gminy.
Przygotowanie i udzial w imprezach promocyjnych i targowych.

Organizowanie we wspolpracy z Domem Kultury w Koniecpolu konkursow, wystaw i
targow promujacych Gmine.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskow o patronat Burmistrza, w
szczegoOlnosci zbieranie wnioskow oraz prowadzenie wykazu imprez objetych patronatem,
przygotowanie udziatu Burmistrza lub jego przedstawicieli w tych imprezach.
Wspolpraca z mediami — utrzymywanie kontaktow z redakcjami prasowymi, radiowymi,
telewizyjnymi oraz portalami internetowymi.

Zapewnienie obstugi wizyt delegacji krajowych i zagranicznych.

. Wyszukiwanie informacji o konkursach z funduszy zewnetrznych w ramach ktérych moze

aplikowa¢ Gmina.

Wyszukiwanie i analiza informacji o wszelkich programach umozliwiajacych pozyskiwanie
Srodkow finansowych.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych w zakresie projektow twardych i miekkich
wspotfinansowanych z UE.

Realizacja projektu, ktéry uzyskat dofinansowanie, koordynowanie nadzoru inwestorskiego.
Rozliczanie zrealizowanych projektow przy wspotpracy z Referatem Finansowym.
Prowadzenie rejestru wnioskdw oraz sprawozdawczosc.

Radca Prawny:

1.
2.
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Udzielanie porad i opinii prawnych.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady
Miejskiej, projektow zarzadzen Burmistrza i innych aktéw prawnych, ktérych wydanie
wynika z przepisow szczegolnych.

Opracowanie projektow aktéw pranych.

Wystepowanie przed sagdami i urzedami.

Pomoc pracownikom przy sprawach odwotawczych.

Opiniowanie projektéw umow i porozumien.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych.

Udzial w sesjach Rady Miejskiej.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych o oswiadczeniu pomocy prawnej oraz
polecen Burmistrza w tym zakresie.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLI



§1

1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej naleza:

a. badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,

b. badanie wykonywania zadan wiasnych gminy wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci,

c. badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej,

d. badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych Urzedu,

d. badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec¢ z obowigzujacymi przepisami

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Burmistrzowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajacych z
uchwat Rady.

§2

1. W Urzedzie Miasta i Gminy przeprowadzana jest kontrola:
a. wewnetrzna obejmujaca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu,
b. zewnetrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy przeprowadzaja:

a. Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy referatow w
stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegltych w zakresie realizacji powierzonych
im obowigzkow,

b. Burmistrz i Z-ca Burmistrza w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,

c. Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci w zakresie:

- realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza,

- rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

- dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

- sposobu zalatwiania skarg i wnioskow- stosowania i przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,

- zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy,

- jako$ci realizowanych przez Urzad zadan,

d. Skarbnik w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochodow i wydatkowania Srodkow publicznych, w tym realizacji zamowien
publicznych.

3. Kontrole zewnetrzng jednostkach podporzadkowanych Gminie wykonujg pracownicy Urzedu na
podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza, okreslajacego temat, zakres i termin dzialania.

4.7 przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokdét, ktory winien zawierac:
- oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne oséb pehiacych funkcje
kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,



- termin przeprowadzenia kontroli,

- osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

- w ustaleniach dokonanych w czasie kontroli, winny by¢ wymienione stwierdzone
nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociagniecia.

5. Protokot podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.
6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sq zalecenia pokontrolne.

7.Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktora winna zawierac:
- dane osoby przeprowadzajacej kontrole,
- stanowisko kontrolowane,
- termin przeprowadzenia kontroli,
- tematyke kontroli,
- ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia.
8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sq zalecenia pokontrolne.

9. Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole, a zalecenia pokontrolne
Burmistrz.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
OBIEG KORESPONDENCJI

§1

1. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Burmistrz podpisuje:

a. zarzadzenia, regulaminy, pisma ogo6lne, instrukcje wewnetrzne,
b. pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza oraz w
stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma i dokumenty kierowane do organ6w administracji rzagdowej i samorzadowej;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

pisma zawierajgce oswiadczenie woli z zakresu prawa pracy,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg} dla siebie.

3. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma urzedowe w czasie pelnienia zastepstwa pod nieobecnos¢
Burmistrza oraz pisma zastrzezone przez Burmistrza dla Zastepcy.

4. Sekretarz podpisuje pisma w sprawach nalezacych do jego zakresu zadan, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz pisma kierowane do
organow administracji publicznej, bedace nastepstwem interpelacji i wnioskow, jak rowniez
odpowiedzi na skargi i wnioski.

5. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych, w szczegblnosci zgodnie

z przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych i ordynacji podatkowej.

. Kierownik USC i jego Zastepca, podpisujq pisma i decyzje pozostajace w zakresie ich zadan.

7. Kierownicy referatéw podpisuja:

- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza;
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- pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;

- pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu i zakresu zadan dla poszczegélnych
stanowisk.

8. Kierownicy referatow okreslajq rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sq podlegli
pracownicy.

§2

1. Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoimi
podpisem, umieszonym na koncu tekstu projektu z lewej strony wraz z pieczecia imienng i data
przekazania do dalszej realizacji.

2. Pisma przeznaczone do podpisu Burmistrza, dodatkowo parafowane sa przez Kierownika
referatu.

3. Na kazdym stanowisku prowadzone sg sprawy zgodne z rzeczcowym wykazem akt.

§3

1. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny, ktéra jest niezwlocznie rejestrowana, co
oznacza:

- nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na piSmie lub kopercie /w przypadku gdy
koperty nie podlegaja otwarciu/,

- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na
korespondencji,

- wprowadzenie do elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Korespondencja dekretowana jest na Kierownikéw referatu przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza.

4. Kierownicy referatow po pisemnym potwierdzeniu odbioru, dekretujq korespondencje na
poszczegolne stanowiska pracy.

5. W referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczcowym wykazie akt.

6. W sprawach dotyczacych kancelarii materiatlow niejawnych oraz ochrony informacji niejawnych
majg zastosowanie odrebne przepisy.

7. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sagdowym,

wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, za posrednictwem
Kancelarii Urzedu.

8. Pozostala korespondencja wysytana jest listem zwyklym za posrednictwem Kancelarii Urzedu.

Rozdzial VIII
ZASADY I TRYB OPRACOWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

1. Burmistrz wydaje:

- zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w przepisach powszechnie
obowigzujacego prawa,



- pisma ogodlne — porzadkujace wewnetrzne sprawy Urzedu,

- regulaminy — okreslajace wewnetrzne zasady organizacji,

a decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego i ordynacji podatkowe;j.

2. Zarzadzenie powinno zawierac:

- oznaczenie, numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

- date wydania,

- okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
- podstawe prawna,

- treS¢ regulowanych zagadnien,

- przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie.

3. Projekty aktow prawnych (uchwat i zarzadzen) przygotowuja pracownicy wiasciwi pod
wzgledem merytorycznym, parafujac przygotowany projekt, ktory zatwierdza swa parafa
Kierownik referatu.

4. Projekt aktu prawnego, ktory swym zakresem obejmuje wiecej niz jedno stanowisko pracy,
opracowujq i podpisujq wiasciwi pod wzgledem merytorycznym pracownicy.

5. Projekty aktow prawnych w zakresie jednostek organizacyjnych Gminy, przygotowuja ich
kierownicy.

6. Projekty wszystkich aktow prawnych wywotujacych skutki finansowe, uzgadniane sa ze
Skarbnikiem, ktory potwierdza uzgodnienie swa parafa.

7. Projekty aktow prawnych przekazywane sa Radcy Prawnemu, w celu ich zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym.

8. Uchwaly po jej podjeciu przez Rade Miejska kierowane sa na wiasciwe stanowiska pracy
w celu ich wykonywania.

9.Na stanowisku obstugi Rady Miejskiej prowadzony jest rejestr uchwat.

10. Na stanowisku obstugi sekretariatu prowadzony jest rejestr zarzadzen.

11. Na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie gromadzone sa obowiazujace przepisy prawne
w zakresie zalatwiania spraw.

12. Przepisy prawa miejscowego oglasza sie na tablicy informacyjnej i w Biuletynie Informacji
Publicznej

13. W zakresie okreSlonym ustawaq akty prawa miejscowego oglasza sie w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Slaskiego.

ROZDZIAL IX
ZASADY PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA INTERPELACJI,
SKARG I WNIOSKOW

§1

1.Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow, odbywa sie zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego.



2. Przyjecia interesantow przez Burmistrza lub jego Zastepce w sprawach skarg i wnioskéw
odbywaja sie zgodnie z rozdz. II § 3 niniejszego Regulaminu.

3.W zakresie wnioskow, interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji na ktére nie bylo
mozliwosci udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu, Burmistrz przy
pomocy pracownikow Urzedu, niezwlocznie przystepuje do ich rozpatrzenia.

4. Skladane na piSmie skargi, nie moga byc zalatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy.
Osoby te maja jednak obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej
podstawe skargi.

5.Wnioski, interpelacje i skargi powinny by¢ rozpatrzone w terminie 14 dniowym. Gdy bark
jest mozliwosci dotrzymania terminu, osobe zainteresowang informuje sie o tym podajac
termin zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL X
ZASADY UZYWANIA PIECZECI I PIECZATEK

81

. Wzory pieczeci i pieczatek okresla instrukcja kancelaryjna.

. Czynno$ci zwiazane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci i pieczatek, wykonuje pracownik na stanowisku obstugi sekretariatu.

. Ewidencja pieczeci prowadzona jest wg. uktadu, uwzgledniajacego:
- odcisk pieczeci,
- imie i nazwisko pracownika u ktérego pieczec sie znajduje,

- date wydania.

. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtdowkowych i pieczeci do podpisu powinny
by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzedu
ustalonym w niniejszym regulaminie.

. Wnioski Kierownikow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach prcy o wykonanie
nowych pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcja kancelaryjng i stanem organizacji Urzedu
opiniuje i akceptuje Sekretarz.

. Przekazanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu, odbywa sie za pokwitowaniem.

. Pracownicy, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy, zobowigzani sa do zwrotu pobranych
pieczatek i pieczeci.

. Do pracownikow dysponujacymi pieczeciami i pieczatkami nalezy:
- kwalifikowanie dokumentu pod katem konieczno$ci umieszczenia na nich pieczeci i pieczatek;

- osobiste umieszczanie pieczeci i pieczatek;



- przechowywanie pieczeci i pieczatek w sposéb uniemozliwiajacy dostep os6b
nieuprawnionych;

- niezwloczne informowanie Sekretarza o kradziezy lub zagubieniu pieczeci i pieczatek.

9. Pieczecie wycofane z uzycia podlegaja protokolarnemu zniszczeniu przez powotang w tym celu
komisje. Komisje powotuje Burmistrz.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

81

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym praw i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza w drodze Zarzadzenia.

§2

Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§3

Integralng czeS¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy stanowi schemat
organizacyjny.

84

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze Zarzadzenia.



