Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 7 lutego 2011 roku

Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

Rozdziat I. Ogélne zasady funkcjonowania Urzedu.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie zwany dalej Regulaminem

okre$la przedmiot i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Staszow,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Staszowie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,

Jednostce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, zespoty, biura,
komorki oraz samodzielne stanowiska pracy,

Jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki samorzadowe
zaklady budzetowe Gminy StaszOw, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumieé

- Zastepcow Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw,

- Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,

- Skarbnika Miasta i Gminy Staszdw,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
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Terytorialny zasieg funkcjonowania Urzedu obejmuje obszar Miasta i Gminy Staszdw.

1

§4
Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
wihasne gminy okre$lone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej
i zarzadzeniami, a takze zadania zlecone wynikajgce z ustaw i porozumierr zawartych
z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz z organami administracji

rzadowej. Siedzibg Urzedu jest Miasto Staszow, ul. Opatowska 31.



2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania
przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach
moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajaC lokalne potrzeby dokonujac zakupu
ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§5
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

86

1 Organizacja pracy Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego Kkierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie reguluje Rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdziat I1. Postanowienia organizacyjne.
§7
1 W budynku Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie prowadzi sie tablice informacyjng
zawierajacg oznaczenie wydziatdw i innych stanowisk pracy, numery pokoi i godzin
pracy.
2. Tablica informacyjna zawiera réwniez informacje o godzinach przyje¢ interesantow
przez Burmistrza i radnych Rady Miejskiej.
3. Na odrebnej tablicy prowadzi sie ogtoszenia aktualnych uchwat Rady Miejskiej
oraz publikuje informacje istotne dla mieszkaricow gminy.
4. Pokoje Urzedu opatruje sie informacjg dotyczaca nazwy wydziatu, oraz oznaczeniem
stanowisk, imion i nazwisk pracownikow.
5. Pracownicy Urzedu obowigzani sg do rzeczowej i sprawnej obstugi mieszkancow.
6. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy :
- przestrzeganie zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,
- wykonywanie zadan Urzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,
- informowanie zainteresowanych o stanie sprawy,
-zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwiadnymi i wspdtpracownikami,



7.

8.

10.

- przestrzeganie obowigzujacych termindw zatatwiania spraw.
Do obowigzkow pracodawcy nalezy :

- odpowiednie zorganizowanie pracy,

- umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

- terminowe wyptacanie wynagrodzenia i innych Swiadczen.
Zasady wykonywania pracy, kwalifikacje, prawa i obowigzki, w tym stosunek pracy
w Urzedzie okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy i regulamin
pracy Urzedu.
Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie
za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
Zabieranie w sytuacjach nadzwyczajnych dokumentéw oraz wyposazenia poza teren

Urzedu wymaga zgody Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdziat I11. Organizacja Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie
88

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) uczciwosci i obiektywnosci, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) wzajemnego wspdtdziatania,
5) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
6) podnoszeniajakos$ci Swiadczonych ustug,
7) podziatu obowigzkow i kompetencji pomiedzy poszczegolne komdrki organizacyjne,
8) kontroli zarzadczej.
Urzedem Miasta i Gminy kieruje Burmistrz Miasta i Gminy Staszow przy pomocy:

- Zastepcow Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

- Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,

- Skarbnika Miasta i Gminy Staszow.
Komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska zobowigzane sg do wspétdziatania
w zakresie wykonywanych zadan, konsultacji, przekazywania informacji niezbednych do

prawidtowej pracy Urzedu oraz przestrzegania procedur kontroli zarzadcze.



§9
1. W Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuja nastepujgce komorki organizacyjne Urzedu:
1) Wyadziat Finansowy - Fn
2) Wyadziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych - OOS
3) Urzad Stanu Cywilnego - USC
4) Komorka Kontroli Wewnetrznej i Audytu - KAW
5) Komérka ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP
6) Zespot Radcow Prawnych - RP
7) Wydziat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw
Finansowych - IPP
8) Biuro Zamdwien Publicznych - BZP
9) Wydziat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Sportu- EZ
10) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Rolnictwa - GNR
11) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska - 1KO$
12) Wydziat Promocji i Informatyki - PI
Do realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze doraznie
utworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty
opiniodawcze i wykonawcze.
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do regulaminu.

Rozdziat IV. Ogolny zakres dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu
810

Do zakresu funkcjonowaniajednostek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1 Przygotowywanie projektow aktéw stanowionych przez organy gminy.

2.  Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz decyzji i zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy.

3. Przygotowywanie materiatow, sprawozdan, informacji i analiz dla Burmistrza Miasta
i Gminy oraz dla potrzeb Rady Miejskiej.

4.  Opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych ujetych
w budzecie.

5. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy.
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6.  Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej w szczegdélnosci
w dziedzinie realizacji zadan zleconych.

7.  Prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan.

8. Realizacja zadan wynikajgcych z zawartych porozumien.

9.  Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb gminy.

Rozdziat V. Zakres zadan i kompetencji kierownictwa oraz jednostek organizacyjnych
Urzedu
811

Do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i Gminy StaszOw nalezy kierowanie biezacymi

sprawami Gminy i kierowanie Urzedem, a w szczegdlnosci:

1 Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2. Kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,

3. Skfadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacych spraw
Gminy,

4. Wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa,
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu i podpisywanie pism
oraz innych dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

7. Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwykiego zarzadu mieniem Gminy
w obowigzujacym trybie,

8. Upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji,

9. Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa, zawartych porozumien
z jednostkami administracji samorzadowej oraz administracji rzagdowej,

10. Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji
0 ktérych mowa w ust. 6,

11. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakfadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

12. Zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow Urzedu
1kierownikdw jednostek organizacyjnych Urzedu,
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13. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

14. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof,

15. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez urzad i jednostki
organizacyjne,

16. Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej,

17. Przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat i zarzadzen objetych zakresem nadzoru Izby
Obrachunkowej,

18. Pelnienie funkcji jednoosobowego Zgromadzenia Wspdlnikéw spotek gminy,

19. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla organu
wykonawczego gminy,

20. Okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

21. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

22. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Miasta i Gminy
nie stanowi inaczej,

23. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

24. Wykonywanie innych kompetencji wynikajacych z przepisow prawa,

W realizacji zadan wtasnych gminy Burmistrz podlega wytgcznie Radzie Miegjskiej.

812

1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ nastepujacych stanowisk i jednostek

organizacyjnych Urzedu:

1) | Zastepcy Burmistrza,

2) |l Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarza,

4) Skarbnika,

5) Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Komorki Kontroli Wewnetrznej i Audytu,

7) Komorki ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

8) Zespotu Radcow Prawnych,

9) Wydziatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw
Finansowych,

10) Wydziat Promoc;ji i Informatyki

11) Biura Zamoéwien Publicznych



2. Do zakresu zadan | Zastepy Burmistrza Miasta i Gminy nalezy :

1) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

2) prowadzenie i nadzorowanie spraw powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy,

3) bezposredni nadzér nad:

a)

b)

Wydziatem Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska, a za posrednictwem
Kierownika Wydziatu biezacy nadzor nad funkcjonowaniem gminnych spotek
prawa handlowego: PGKiM Sp. Gminy z 0.0., ZEC Sp. z 0.0.

Wydziatem Edukacji, Kultury, Zdrowia i Sportu, a za posrednictwem Kierownika
Wydziatu biezacy nadzér nad funkcjonowaniem gminnej spotki prawa
handlowego: NZOZ Zdrowie Koniemtoty Sp. z 0.0., a takze:

- Publicznych Przedszkoli,

- Publicznych Szkot Podstawowych i Gimnazjow

- Staszowskiego Osrodka Kultury,

- Biblioteki Publicznej z filiami,

- O$rodka Sportu i Rekreaciji,

- MGSPZOZ w Staszowie z osrodkami zamiejscowymi.

3. Do zakresu zadan Il Zastepy Burmistrza Miasta i Gminy nalezy :

1) zastepowanie Burmistrza i | Zastepcy w czasie ich nieobecnosci,

2) prowadzenie i nadzorowanie spraw powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy,

3) bezposredni nadzér nad:

a)

b)

Wydziatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spotecznych a za
posrednictwem Kierownika Wydziatu biezacy nadzor nad:

- O$rodkiem Pomocy Spotecznej,

- Centrum Integracji Spotecznej.

Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Rolnictwa.

4. Do zakresu zadan Sekretarza Miasta i Gminy Staszéw nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)
5)

sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Miasta i Gminy Staszdw,
petnienie funkcji kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci burmistrza oraz jego

zastepcow,

wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

0 samorzadzie gminnym,

wykonywanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej,
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6) nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania zarzadzen Burmistrza,
7) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych pracownikdw
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,
8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
9) koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczeg6lnych regulacji
prawnych przez jednostki organizacyjne Urzedu,
10)wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta i Gminy Staszéw, powierzonych
przez Burmistrza na podstawie udzielonego upowaznienia,
11) petnienie funkcji kierownika Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Spotecznych,
5. Do zakresu zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,
3) nadzor nad sprawozdaniami gminnych jednostek organizacyjnych,
4) nadzor nad realizacjg postepowan podatkowych,
5) opracowywanie planéw gospodarczych i finansowych dotyczacych gminy i jej
jednostek,
6) dokonywanie kontrasygnaty dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujgcym
prawem,
7) przedkiadanie materiatow dotyczacych finanséw gminy jej organom oraz Regionalnej
Izbie Obrachunkowej,
8) nadzér nad przygotowaniem i aktualizacjg instrukcji zapewniajacych wiasciwe
funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki,
9) petnienie funkcji Kierownika Wydziatu Finansowego.
813
Wydziat Finansowy - Fn
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezg w szczegolnosci:
1. Wymiar podatkow i opfat:
1) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych od oséb fizycznych, oséb
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej tj.:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
C) podatku lesnego,
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d) podatku od $rodkow transportowych,
e) oplaty od posiadania pséw,
f) opfaty targowej,
0) optaty skarbowej.
2) sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru podatku,
3) rozpatrywanie spraw dotyczacych odwotan podatnikow od otrzymanych decyzji,
4) weryfikowanie skfadanych przez podatnikdw deklaracji i informacji,
5) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadkach stwierdzenia niezgodnosci
danych wynikajacych z informacji podatnika badz deklaracji a stanem faktycznym,
6) rozpatrywanie spraw zwigzanych z ulgami w podatkach (odraczanie, umarzanie,
rozkfadanie na raty),
7) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,
8) prowadzenie monitoringu i spraw zwigzanych z windykacja naleznosci podatkowych,
w tym:
a) naliczanie odsetek za zwioke,
b) wystawianie upomnien,
C) wystawianie tytutdw egzekucyjnych,
d) ustanawianie zabezpieczen.
9) wspotdziatanie z instytucjami egzekucyjnymi,
10) wystawiania zaswiadczen o:
a) nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zalegtosci,
b) stanie majatkowym,
c) wysokosci zalegtosci podatkowych podatnikow,
d) czasookresie ptatnosci podatkéw zbywajacego,
e) pomocy de minimis,
f) wysokosci zobowigzan spadkodawcy,
)] wielkosci uzytkow rolnych.
11) pobieranie optaty skarbowej oraz kontrola prawidtowosci jej poboru na terenie gminy,
12) przygotowywanie projektow uchwat organdbw Gminy w sprawach nalezgcych do
wiasciwosci Wydziatu Finansowego - wymiaru podatkow i optat.
2. Ksiegowos$¢ Budzetowa:
1) obstuga finansowo - ksiegowa wydziatbw objetych innymi czeSciami budzetu
w zakresie ustalonym przez Burmistrza oraz funduszy celowych i specjalnych,
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2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

3) prowadzenie gospodarki kasowej,

4) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
przestrzegania zasad rachunkowosci,

5) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy w ujeciu
liczbowym,

7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej organu finansowego,

8) sporzadzanie zbiorczego bilansu z wykonania budzetu miasta,

9) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego,

10) biezaca ewidencja budzetu Gminy i realizacja dyspozycji ptatniczych,

1Uprowadzenie obstugi finansowej funduszy bedacych w dyspozycji Gminy.

12) opracowywanie obligatoryjnych sprawozdan rocznych i potrocznych z realizacji
budzetu,

13) opracowywanie biezacych analiz i informacji dotyczacych sytuacji finansowej Gminy,
w tym z zakresu i zaawansowania realizacji zadan rzeczowych,

14) kontrola wydatkowania $Srodkéw przekazanych z budzetu gminy w formie dotacji
celowych,

15) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan budzetowych przez wszystkich
dysponentéw finansowych z punktu widzenia zgodnosci z budzetem, ukiadem
wykonawczym i zasadami dyscypliny finansowej, w tym dokonywanie analiz
w zakresie prawidtowosci sktadanych wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie, ich
opiniowanie i przygotowywanie stosownych projektow uchwat Rady Miejskiej
i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Staszdw,

16) przygotowywanie informacji i innych materiatow zleconych przez Burmistrza,

17) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

18) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomocniczych oraz
przedktadanie go w obowigzujgcym terminie do uchwalenia,

19) biezace realizowanie budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy
z przebiegu tej realizacji,

20) przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy w sprawach nalezacych do
wiasciwosci Wydziatu Finansowego,
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21) opracowywanie i realizacja planow finansowych objetych czescig budzetu wiasciwg
dla Wydziatu Finansowego,
22) przekazywanie uchwat organéw Gminy i innych materiatbw Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, stosownie do obowigzujacych przepiséw.
814

Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych - OOS

Do zadan Wydziatlu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg Pracy

Burmistrza Miasta i Gminy oraz Urzedu, a w szczego6lnosci;

1

2
3.
4

10.
11.

13.

14.
15.
16.

Opracowywanie projektow statutdéw i regulamindw,

Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Miasta i Gminy,
Przekazywanie do realizacji wtasciwym organom zadan wynikajacych z zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy Stasz6w oraz nadzér nad terminowoscig ich realizacji,
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami na terenie gminy oraz na
terenie kraju,

Opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych wykonywania przez gmine zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

Koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
komunalnych,

Organizowanie wspotpracy organdw gminy z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi
na terenie gminy,

Prowadzenie rejestru upowaznien Burmistrza Miasta i Gminy Staszow dla pracownikow
Urzedu do wydawania decyzji,

Prowadzenie zbioru zakresu czynnos$ci pracownikéw Urzedu,

Prowadzenie spraw osobowych organdéw gminy, pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

Prowadzenie spraw pracowniczych, wynikajacych z kodeksu pracy i ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

Prowadzenie spraw socjalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi,



17.

18.

19.

Prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych, prowadzenie kartotek
urlopowych,
W strukturze Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
wyodrebnia sie Biuro Rady Miejskiej, do ktorego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie materiatdbw z obrad Rady Miejskiej i jej organdw oraz przekazywanie
ich odpowiednio jednostkom do realizacji i czuwanie nad terminowoscig ich realizacji,
2) prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady Miejskiej,
b) interpelacji i wnioskow radnych,
d) ewidencji radnych,
3) prowadzenie zbioru uchwat i zbioru przepiséw gminnych wydawanych przez Rade
Miejska,
4) czuwanie nad terminowoscig zatatwiania interpelacji i wnioskow zgtaszanych przez
radnych,
5) organizowanie obstugi organizacyjnej wyboréw do zarzadu osiedli i sotectw na terenie
miasta i gminy,
6) wspotdziatanie z zarzadami osiedli przy realizacji ich statutowych zadan,
7) przekazywanie uchwat podjetych przez Rade Miejska Wojewodzie Swietokrzyskiemu,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej i organizacja
sposobu ich zatatwiania,
9) tworzenie warunkéw umozliwiajacych wykonywanie mandatu przez radnych,
10) prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia prawa do diety dla radnych,
W strukturze Woydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
funkcjonuje Biuro Obstugi Klienta, do ktérego nalezy realizacja zadan zwigzanych
z obstugg interesantdéw zatatwiajgcych sprawy w Urzedzie a w szczegdlnosci:
1) udzielanie klientom informacji w zakresie spraw realizowanych przez poszczegélne
wydziaty Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,
2) informowanie i kierowanie klientéw do wiasciwych wydziatdw Urzedu badz instytucji
w celu zatatwienia spraw zgodnie z kompetencjami,
3) przyjmowanie pism, wnioskéw i podan, w tym w formie elektronicznej,

4) wydawanie drukéw i formularzy.

Do zadan z zakresu spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1

Dokonywanie zameldowarn i wymeldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
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9.

10.

11.

12,

13.

14.

w

Prowadzenie zbioréw meldunkowych,

Prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL,

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przygotowania decyzji
meldunkowych,

Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych,

Woprowadzanie danych dotyczacych wydanych dowoddw osobistych do zbioru danych
osobowych PESEL.

Prowadzenie rejestru wyborcow,

Sporzadzanie spisu wyborcow,

Wydawanie dowodow osobistych,

Zaktadanie kopert osobowych i prowadzenie ich archiwum,

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

Wydawanie zezwoleh na organizowanie zbiorek o ile zbiérka przeprowadzana jest na
obszarze Gminy,

Prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wydania decyzji zezwalajgcej lub
zakazujgcej zorganizowania imprezy masowej,

Prowadzenie spraw zmierzajacych do wydania zakazu zorganizowania zgromadzen,

zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych nalezy

w szczegolnosci:

1
2.

Przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

Przygotowywanie i kierowanie dziataniami Systemu Wykrywania Zagrozen
i Alarmowania Ludnosci,

Opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzorowanie wykonania
analogicznych planéw na szczeblu podmiotow gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

Zapewnienie logistycznego przygotowania do dziatania wszystkich stuzb ratowniczych
oraz zadan zwiazanych z ochrong ludnosci miasta,

Organizowanie i prowadzenie szkolen dla formacji obrony cywilnej i ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

Przygotowanie i prowadzenie procesu ewakuacji i przyjecia ludnosci,

Wspotdziatanie w zakresie zwalczania i usuwania skutkow klesk zywiotowych i innych

nadzwyczajnych zagrozen,
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10.

11.

12,

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ustalanie i nadzorowanie wykonania zadan w zakresie obrony cywilnej w stosunku do
instytucji i podmiotéw gospodarczych dziatajgcych na terenie miasta i gminy,

Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej,

Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury technicznej pod
katem wymogow obrony cywilnej,

Wykonywanie zadan planistyczno - operacyjnych dla Burmistrza Miasta i Gminy
Stasz6w w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen,

Zapewnienie warunkéw do koordynacji dziatan w zakresie wystgpienia zdarzen
noszacych znamiona kryzysu,

Planowanie potrzeb w zakresie budowli ochronnych, prowadzenie ewidencji obiektéw
oraz urzadzen specjalnych,

Koordynowanie zadan w zakresie ochrony débr kultury,

Opracowanie, wdrazanie i biezaca aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego
w sytuacjach szczegélnych zagrozen,

Obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
Planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji,
Wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

Prowadzenie i aktualizacja dok. planistycznej dot. podwyzszania gotowosci obronnej,
Zapewnienia warunkéw funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym, zapasowym
miejscu pracy i na stanowiskach kierowania

Organizowanie statego dyzuru i utrzymywanie aktualnej dokumentacji z tym zwigzanej,
Prowadzenie spraw i dokumentacji na rzecz obrony, sktadanie informacji i sprawozdan,
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym uzupetnieniem Sit
Zbrojnych,

Planowanie, opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno - hodowlanej,
produktow zywnosciowych oraz jej aktualizacja,

Planowanie, opracowywanie, dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych,
dostaw wody pitnej dla ludnosci i przemystu spozywczego, wody do urzadzen specjalnyc

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami obronnymi,

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1
2.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informaciji,
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3
4.
5
6

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
Szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych,

Prowadzenie kancelarii tajnej.

W zakresie prowadzonych spraw ochrony przeciwpozarowej W gminie:

1
2.

© N o g &

Realizacja zapisdéw ustawy 0 ochronie przeciwpozarowej,

Organizowanie funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy
StaszOw, rejestracja stowarzyszen w KRS,

Sporzadzanie planéw kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych gminy i spétkach gminy oraz ich realizacja,

Prowadzenie analiz stanu ochrony przeciwpozarowej w gminie,

Wspdtpraca z Oddziatami Zwigzku OSP RP wszystkich szczebli,

Opracowywanie projektu budzetu dotyczacego ochotniczych strazy pozarnych,

Pomoc w funkcjonowaniu ochotniczym strazom pozarnym,

Wspdtpraca z Komendg Powiatowg PSP w Staszowie w zakresie zabezpieczenia

przeciwpozarowego gminy.

W zakresie dziatalno$ci gospodarczej Urzedu:

1

N o g bk~ w D

Prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu w tym rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych z Urzedu,

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Sprawowanie obstugi biurowej kierownictwa Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg wydawnictw i prasy,

Zakatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedu i pracownikow,

Planowanie i realizacja inwestycji, remontow kapitalnych i biezacych budynku,
Gospodarka $rodkami rzeczowymi, zakup rzeczy ruchomych, materiatdw i pomocy
biurowych,

Zapewnienie warunkOéw pracy zgodnych z przepisami BHP oraz zabezpieczenie
przeciwpozarowe Urzedu,

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania ryczattow i limitow kilometrowych dla

pracownikoéw Urzedu za uzywanie prywatnych samochodédw do celéw stuzbowych,

10. Prowadzenie gospodarki taborem samochodowym Urzedu,

11. Prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej dla pracownikéw Urzedu,
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12,
13.
14.
15.
16.

wykonywanie prac zwigzanych z zapewnieniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

obstuga uroczystosci odbywajacych sie w siedzibie Urzedu,

prowadzenie tablicy ogtoszen w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z fgcznoscigw Urzedzie, w tym centrali telefonicznej,

przechowywanie pism przez okres 7 dni, w razie nie mozno$ci ich dostarczenia

adresatom,

W zakresie spraw spotecznych

1. Realizacja zadan w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych

i narkomanii, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i narkomanii i opracowywanie metod

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

ich rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedkfadanie Burmistrzowi corocznego projektu ,,Gminnego
Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii”,
przygotowywanie planu finansowego do ,.Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych i Narkomanii”,

ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan
w ramach gminnego programu,

koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

prowadzenie Swietlic socjoterapeutycznych,

nadzor nad dziatalnoScig klubu abstynenta ,,Strumyk”,

10) nadzodr i wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

1) nadzor i wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej.

8§15

Urzad Stanu Cywilnego - USC

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajagcych z przepiséw

prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczeg6lnosci:

18



10.
11.

Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzgdzania aktéw urodzen, matzenstw

i zgonow,

Wydawanie wypisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,

Przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie

matzenstwa,

Przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytgczajgcych zawarcie

matzenstwa - §lub konkordatowy,

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego

za granica,

Przyjmowanie oSwiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku

matzenskiego,

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

Przyjmowanie oSwiadczen o zmianie imion dziecka,

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego dotyczacych:

1) sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

2) odtworzenia tresci aktu,

3) wpisanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,

4) uzupetnienia tresci aktu,

5) skrécenia terminu jednego miesigca wyczekiwania na zawarcie zwiazku
matzenskiego,

6) sporzadzanie wnioskbw o0 nadanie medali 50 -lecia pozycia matzenskiego oraz
organizowanie uroczystosci z tym zwigzanych,

7) prowadzenie pozostatych spraw wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego.

12. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk oraz ustalanie brzmienia

I pisowni imion i nazwisk.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
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8§16

Komodrka Kontroli Wewnetrznej i Audytu - KAW

1. Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy przeprowadzanie przez Inspektora kontroli
wewnetrznej czynnosci kontrolnych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnegtrznej.

Inspektor kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy.
2. Do zadan Audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) ocena kontroli zarzadczej,
2) czynnosci doradcze,
3) Sporzadzanie i wykonywanie audytu wewnetrznego zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego.
Komorka Audytu wewnetrznego Kieruje Audytor Wewnetrzny, ktory podlega
bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy.
817

Komorka ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

Do zadan Komorki Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1 Przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, W tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy,

4. Udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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5.

8.

10.

11.

12,

13.
14.
15.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacji,

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

Zglaszanie wnioskdéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

Przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

Udziat w opracowywaniu zakladowych ukfaddéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

Opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy,

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz

doboru najwiasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16. Wspotpraca z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

Wspdtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okre$lonego w odrebnego przepisach,

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikow,

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

1) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

2) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji

zajmujgcych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem

chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakfadu pracy roznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§18

Zespot Radcow Prawnych - RP

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegélnosci:

1

Obstuga prawna komorek organizacyjnych Urzedu m.in.:
1) opiniowanie aktow normatywnych (decyzji, zarzadzen, uchwat),
2) opiniowanie projektow umow i porozumien,
3) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,
4) udzielanie porad prawnych i wyjasnier w zakresie stosowania prawa,
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5) prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepiséw prawnych,

2. Uczestniczenie w prowadzonych negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana,
rozwigzywanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza umow dtugoterminowych lub
nietypowych albo o znacznej wartosci,

3. Reprezentowanie  organébw  samorzagdowych ~w  postepowaniach  sgdowych,
administracyjnych oraz przed organami orzekajacymi,

4. Wykonywanie innych obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw o obstudze prawnej.

Zespot Radcdw prawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy.

W skiad Zespotu wchodza: radcowie prawni, referenci prawno-administracyjni.

819
Wydziat Inwestycji Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych -
IPP

Do zadan Wydziatu w zakresie inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1 Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ustalenia zasadnosci poszczegolnych inwestycji,

2. Przygotowywanie materiatow do inwestycji gminnych, kompletowanie dokumentacji
techniczno-ekonomicznej, w tym m.in.

1) aktualizacja map dla celéw projektowych,

2) przygotowanie wniosku o wydanie warunkow zabudowy,

3) zlecanie projektowania i nadzor nad jego realizacja,

4) odbior dokumentacji technicznej i jej weryfikacja,

5) wykonywanie kosztoryséw inwestorskich,

6) przygotowywanie wnioskdw o uzyskanie pozwolenia na budowe,

7) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan przetargowych,
8) zlecanie robo6t wykonawcy inwestycji i reprezentowanie inwestora na budowie.

3. Opracowywanie harmonograméw dla poszczeg6lnych przedsiewzieé inwestycyjnych wraz
z planami rzeczowo-finansowymi,

4. Przygotowywanie zatozen do kosztorysow inwestorskich oraz weryfikacja kosztorysow
ofertowych,

5. Nadzér i koordynacja realizacji inwestycji,

1) przekazywanie placu budowy,

2) nadzoér nad realizacjg inwestycji, weryfikacja przedmiotow robét i kosztorysow,
3) potwierdzanie odbioru koncowego, i uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie,

4) przekazywanie obiektéw uzytkownikom,
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6. Rozliczanie i sprawozdawczo$¢ inwestycji zakonczonych,

7. Realizacja remontow kapitalnych w obiektach gminnych,

8. Opiniowanie wnioskdw dot. ustalania i zaliczania drog do kategorii drég powiatowych,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i biezacym utrzymaniem drog, chodnikow,

mostdw i placow, przeprowadzanie okresowych kontroli,

10. Zaliczanie drég do kategorii drég gminnych,

11. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drdg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

12. Wydawanie zezwolern na lokalizacje urzadzen w pasie drogowym nie zwigzanych

z potrzebami zarzadcy drogi, uzgadnianie z innymi wydziatami Urzedu spraw dot.

zagospodarowania pasa drogowego,

13. Wykonywanie prac inwentaryzacyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

14. Uczestnictwo w komisyjnych przegladach gwarancyjnych robét,

Do zadan Wydziatu w zakresie planowania przestrzennego nalezy:

1

Przygotowywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia planu
i zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
Przygotowywanie oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych,
Prowadzenie postepowania w zakresie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy i studium, zgodnie z procedurami okreslonymi
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

1) zawiadamianie wasciwych organdw, ogtaszanie w prasie, przyjmowanie wnioskow,

2) wspdbtdziatanie z sasiednimi gminami,

3) przygotowywanie wnioskOw w sprawie dokonania zmiany przeznaczenia gruntow

rolnych na cele nierolnicze oraz gruntdéw leSnych na cele nielesne,

4) przyjmowanie uwag do projektu i ich rozpatrywanie,

5) przekazywanie dokumentacji planistycznej do publikaciji.
Sporzadzanie wypisow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
Wydawanie opinii do wstepnych projektéw podziatow nieruchomosci,
Sprawowanie nadzoru urbanistyczno - architektonicznego w zakresie zgodnosci
realizacji  inwestycji z ustaleniami  wynikajgcymi z  miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony Srodowiska,
Skfadanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy z urzedu, w tym
przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
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8.
9.

10.
11.

1) decyzji o warunkach zabudowy

2) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
Prowadzenie rejestru decyzji, o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 11i 2,
Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow,
Wspotpraca z Powiatowym Nadzorem Budowlanym,

Prowadzenia sprawozdawczos$ci wynikajgcej z zakresu dziatania Wydziatu

Do zadan Wydziatu w zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych nalezy:

1
2.

© o N o

11.

12.

13.

14.

15.

Inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania funduszy pomocowych,
Opracowywanie planéw realizacyjnych oraz koordynowanie wykonywania zadan
okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy Staszow,

Opracowywanie strategii rozwoju gminy i monitorowanie jej realizacji,

Sporzadzanie analiz ekonomicznych i spotecznych dotyczgcych stanu gminy,
Koordynowanie realizacji programow spoteczno - gospodarczych Unii Europejskiej

z sgsiednimi gminami, powiatami, urzedem wojewddzkim oraz marszatkowskim,
Opracowywanie doraznych raportow i analiz dotyczacych miasta i gminy,

Gromadzenie danych statystycznych ilustrujgcych rozwoj gminy,

Kreowanie i koordynowanie programéw inwestycyjnych,

Prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkdw do budzetu gminy,
Przygotowywanie  ofert gminy w zakresie wspdidziatania inwestycyjnego
I gospodarczego z innymi podmiotami,

Koordynowanie dziatan majgcych na celu zagospodarowanie Specjalnej Strefy
Ekonomicznej lezacej na terenie Gminy,

Opracowywanie dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Wojewddzkiego Urzedu
Statystycznego 1 innych instytucji informacji, analiz, ankiet, w zakresie danych
statystycznych i zjawisk spoteczno - gospodarczych dotyczacych Gminy.

Wskazywanie finansowych i organizacyjno - prawnych mozliwosci zapewnienia
Srodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow i programéw
oraz wskazanie inwestorow strategicznych, ewentualnych sponsoréw i dysponentow
réznego rodzaju funduszy,

Wspotpraca z instytucjami europejskimi i administracjg rzagdowa w zakresie efektywnego
wykorzystania szans rozwojowych,

Prowadzenie wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu wykorzystania
Srodkow Unii Europejskiej,
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16. Udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych gminy ijej jednostek organizacyjnych,

17. Pozyskiwanie S$rodkow finansowych z Unii Europejskiej na realizacje projektéw

gminnych.
Ponadto do zadan nalezy réwniez opracowywanie uchwat Rady Miejskiej w sprawach
nalezacych do wiasciwosci wydziatu

8§20

Biuro Zamoéwien Publicznych - BZP

Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1

Opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowarnn o udzielenie zamdéwien
publicznych w oparciu 0 wstepne plany opracowane przez jednostki organizacyjne
w Urzedzie,

Przeprowadzenie na zasadach okreslonych ustawg w oparciu o wnioski jednostek
organizacyjnych Urzedu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych
przez Gming,

Nadzor merytoryczny nad strong internetowg gminy posSwiecong zamowieniom
publicznym,

Gromadzenie informacji o przeprowadzonych postepowaniach o udzielonych
zamowieniach publicznych,

Przygotowywanie stosownych wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
wspotpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych w zakresie przewidzianym ustawg Prawo
zamowien publicznych,

Prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych Urzedu,

Prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci w zakresie udzielanych zamowien

publicznych.

Biurem kieruje Kierownik Biura.

§21

Wydziat Edukacji, Kultury, Zdrowia i Sportu - EZ

Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury, Zdrowia i Sportu nalezy w szczegdélnosci:

W zakresie edukacji

1

Opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych planéw rozwoju edukacji szkolnej

i przedszkolnej,
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10.
11.

12,

13.

14.
15.

16.

Opracowywanie zbiorczego projektu budzetu publicznych szkét i przedszkoli,
Organizowanie sieci szkolnej, zapewnianie dzieciom w wieku 6 lat rocznego
przygotowania przedszkolnego,

Wystepowanie z wnioskami o zakladanie i likwidowanie gimnazjow, szko6t
podstawowych i przedszkoli, tworzenie ich filii, faczenie szk6t w zespoty Ilub
rozwigzywanie zespotow,

Wystepowanie z wnioskami w sprawie lokalizacji nowych placowek oswiatowych,
uczestniczenie w odbiorach nowych obiektow o$wiatowych,

Zapewnianie gimnazjom, szkotom podstawowym i przedszkolom warunkéw do petnej
realizacji programu nauczania i wychowania drogg wspotdziatania z Radg Miejska,
Burmistrzem Miasta i Gminy,

Udzielanie pomocy w zaopatrywaniu placowek w sprzet i pomoce naukowe,

Zapewnienie transportu i opieki dzieciom w wypadku koniecznosci dowozenia ich do
szkdt podstawowych, ze szczegélnym uwzglednieniem opieki w czasie przewozu dzieci
niepetnosprawnych uczeszczajacych do publicznych szkoét podstawowych i gimnazjéw,
Kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez
w wieku 16 - 18 lat, a w szczegdlnosci kontrolowanie dyrektorow szkdt w zakresie
wykonywania obowigzkéw powiadamiania organéw gminy o formie spetniania
obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez w wieku 6 - 18 lat i zmianach
w tym zakresie,

Prowadzenie ewidencji zmian spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,
Prowadzenie ewidencji gimnazjow, szkot podstawowych i przedszkoli niepublicznych
0 zasiegu gminnym,

Wystepowanie z wnioskami do Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie powotywania
lodwotywania dyrektorow (w trybie przewidzianym ustawg o systemie o$wiaty),
Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw - opiniowanie kandydatow na
dyrektoréw,

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli,

Dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektoréw, wystepowanie 2z wnioskami
0 nagrody i odznaczenia,

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach uchwat Rady Pedagogicznej

wstrzymanych przez dyrektora szkoty,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.
28.

29.
30.

3L

Wykonywanie zalecen Swietokrzyskiego Kuratora Os$wiaty wynikajacych z nadzoru

pedagogicznego, przygotowanie wnioskdbw do Burmistrza zwigzanych z tymi

zaleceniami,

Sporzadzanie  bilansu  zatrudnienia w gimnazjach, szkotach podstawowych

i przedszkolach,

Wspotudziat w organizowaniu imprez  kulturalnych, sportowych, uroczystosci

patriotycznych z udziatem dzieci i mtodziezy,

Wspdtorganizowanie wymiany i wspotpracy miedzynarodowej w dziedzinie o$wiaty,

Pomoc w organizowaniu wyjazdow $rodrocznych oraz wakacyjnych dzieci i miodziezy

oraz udostepnianie obiektow o$wiatowych na cele wypoczynku dzieci i miodziezy

w okresie przerwy wakacyjnej i ferii zimowych,

Udziat w organizacji pomocy dzieciom znajdujgcym sie w trudnej sytuacji materialnej

oraz zagrozonym niedostosowaniem spotecznym,

Ustalanie wysokosci i wystepowanie z wnioskiem o przydziat dotacji dla gimnazjéw,

szkot i przedszkoli niepublicznych,

Opiniowanie na zlecenie Burmistrza Miasta i Gminy Staszow materiatow zwigzanych

z o$wiata i wychowaniem, co do ktorych wymagane jest zajecie stanowiska Burmistrza,

Sporzadzanie sprawozdan i opracowan z dziedziny oSwiaty oraz spraw opiekunczo-

wychowawczych,

Petna wspotpraca:

1) z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng i Swietokrzyskim Kuratorium O$wiaty
w zakresie przydzielania nauczania indywidualnego,

2) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie w sprawie przeznaczenia obiektow oSwiatowych na rzecz obrony oraz
w zakresie ochrony zabytkdw,

Realizacja zajec pozalekcyjnych na mocy uchwaty Rady Miejskiej.

Dokonywanie przegladéw podlegtych placowek pod wzgledem odbywania sie zajeé

dydaktycznych i prowadzenia spraw administracyjno- gospodarczych oraz przestrzegania

dyscypliny pracy przez pracownikéw podlegtych placéwek,

Ocena podlegtych placowek za catoksztatt dziatalnoSci.

Prowadzenie postepowania i ustalanie prawa do udzielania $wiadczen pomocy

materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw,

Dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
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32.
33.

34.
35.

36.

Wydawanie wnioskow i decyzji w sprawie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego.
Organizowanie i prowadzenie dowozu uczniow do szkdt podstawowych i gimnazjalnych
oraz zapewnienie uczniom opieki w czasie dowozu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

Wspotpraca z dyrektorami placéwek os$wiatowych w zakresie przeprowadzania
remontow biezacych,

Wspotudziat w planowaniu, realizacji i rozliczeniu inwestycji oSwiatowych zgodnie

z ustawa Prawo zamowien publicznych.

W zakresie kultury i sportu

1

10.
11.

12,

Podejmowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozwoju Kkultury, oraz ochrony zasobow
kulturalnych miasta i gminy,

Koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego i sportowego
w miescie i gminie,

Ustalanie zatozen programowo-organizacyjnych imprez kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych nadzorowanych lub wspétorganizowanych przez wydziat,

Podejmowanie dziatan zapewniajagcych warunki dla rozwoju amatorskiego ruchu
artystycznego, sportowego i turystycznego m.in. w formie przyznania dotacji oraz nadzor
nad prawidtowoscig ich wykorzystania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

Dokumentowanie wydarzen kulturalno-sportowych miasta i gminy,

Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych,
Wspotpraca z Wydziatem Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania
Srodkéw Finansowych w ramach pozyskiwania funduszy europejskich przeznaczonych
na edukacje, kulture, sport i ochrone zdrowia,

Dysponowanie srodkami budzetowymi na dofinansowanie instytucji kultury i sportu,
Wspdtdziatanie z klubami i organizacjami sportowymi,

Prowadzenie rozliczen i wewnetrznej ewidencji $rodkéw finansowych przyznanych
klubom sportowym, organizacjom spotecznym i stowarzyszeniom oraz amatorskiemu
ruchowi kulturalnemu,

Inicjowanie i koordynacja imprez sportowych w ramach ferii zimowych,
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13. Sprawowanie nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji i Staszowskim Osrodkiem
Kultury jako jednostkami organizacyjnymi Gminy (opiniowanie regulaminow i statutdw,
inwentaryzowanie i przekazywanie majatku),

14. Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o instytucjach pozytku publicznego
I 0 wolontariacie.

W zakresie zdrowia

1 Realizacja polityki zdrowotnej dotyczacej gminy,

2. Opiniowanie statutu i regulaminu miejsko-gminnego samodzielnego zaktadu opieki
zdrowotnej w ramach sprawowanego nadzoru,

Opiniowanie na wniosek Zarzadu Powiatu rozktadu godzin pracy aptek na terenie gminy,

4. Sporzadzanie programow opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji w oparciu
0 rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkancow gminy.

Opracowywanie uchwat Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do wihasciwosci
Wydziatu.

§22
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Rolnictwa - GNR
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegélnosci:
W zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji:
1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang i oddaniem w wieczyste
uzytkowanie nieruchomos$ci stanowigcych wiasnos¢ Gminy osobom fizycznym
I prawnym, w tym m.in.:
1) sporzadzanie wykazu nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy przeznaczonych
do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe,
2) aktualizacja optat rocznych z tytut uzytkowania wieczystego,
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntow Gminy, w tym m.in.:
1) zawieranie umow dzierzawy,
2) biezgca windykacja naleznosci zalegtego czynszu, wysylanie wezwan, naliczanie
odsetek za zwitoke,
3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali komunalnych, w tym m.in.
sporzadzanie protokotow uzgodnien dotyczacych zasad oraz warunkdw sprzedazy lokali
komunalnych,
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10.

11.

12,
13.

14.

15.
16.

17.
18.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddaniem w zarzad nieruchomosci bedacych
wiasnoscig Gminy, w tym wydawanie decyzji w sprawach :
1) ustanowienia trwatego zarzadu,
2) wygasniecia trwatego zarzadu,
3) przekazania trwatego zarzadu miedzy jednostkami organizacyjnymi,
4) ustalania opfat z tytutu trwatego zarzadu,
Ustalanie optat adiacenckich,
Zapewnienie wyceny nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci,
Ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci,
Prowadzenie w catoSci spraw zwigzanych z :
1) nabywaniem nieruchomo$ci w drodze umowy na wiasno$¢ lub w uzytkowanie
wieczyste,
2) nabywaniem nieruchomosci w drodze wywiaszczenia na realizacje celéw publicznych,
3) nieruchomosciami, ktdre stajg sie wiasnoscig Gminy na skutek zrzeczenia sie lub sg
przyjmowane na wtasno$¢ Gminy na podstawie innych tytutdw prawnych,
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uwiaszczeniem spotdzielni oraz innych osob
prawnych,
Wspotpraca z Pracowniczymi Ogrodkami Dziatkowymi,
Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,
Kompleksowe regulowanie standéw prawnych nieruchomosci, w tym m.in.:
1) przygotowanie dokumentacji do uzyskania decyzji komunalizacyjnej,
2) zakladanie Ksigg Wieczystych dla nieruchomosci gminy,
Wydawanie opinii dla Starostwa Powiatowego w zakresie :
1) rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,
2) zapobiegania degradacji gruntdw,
Prowadzenie rejestru dochodow budzetowych z zakresu pracy Wydziatu,
Kontrola gospodarowania mieniem gminy, bedagcym we wiadaniu gminnych jednostek
organizacyjnych,
Dokonywanie wycen nieruchomosci gminnych,
Dokonywanie wycen zbywanych nieruchomosci, ktérych warto$¢ wzrosta w zwigzku

z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Prowadzenie i wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdw,

Prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw oraz nadawanie nieruchomos$ciom numeracji
porzadkowej,

Zlecanie, nadzorowanie i odbidr prac geodezyjnych, kartograficznych i urzgdzeniowo -
rolnych,

Prowadzenie ewidencji gruntow stanowiacych wiasnos¢ Gminy Staszow w systemie
informatycznym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i naliczaniem renty planistycznej oraz

sporzadzanie projektow decyzji w tej sprawie,

W zakresie spraw lokalowych

1

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
budynkami w zakresie opracowywania programOw gospodarowania komunalnym
zasobem mieszkaniowym oraz zasad polityki czynszowej w tych zasobach,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg budynkami, lokalami mieszkalnymi
I uzytkowymi, w zakresie najmu, dzierzawy, w tym zarzadzanie komunalnym zasobem
lokali socjalnych,

Przekazywanie komunalnych zasobéw lokalowych do zarzadzania zarzadcom
nieruchomosci,

Nadzor nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie wiasciwego stanu
technicznego, sanitarnego, utrzymania porzadkéw wokdt budynkéw, wykonywania
obowigzkow najemcy i wynajmujacego,

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych,

Wspotpraca z zarzadami nieruchomosci, wspolnotami mieszkaniowymi budynkdéw
komunalnych,

Zabezpieczanie mieszkan dla os6b pozbawionych mieszkan wskutek klesk zywiotowych
lub pozaru, czasowego zakwaterowania dla 0séb zwolnionych z zaktadéw karnych,
Przygotowywanie rocznych planéw remontéw kapitalnych i biezacych budynkdéw
komunalnych w uzgodnieniu z zarzadcg budynkéw komunalnych,

Prowadzenie biezacej ewidencji wnioskow wptywajacych do Urzedu o przydziat lokalu
mieszkalnego,

10. Prowadzenie rejestru 0séb zakwalifikowanych do przydziatu lokalu mieszkalnego,
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11. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu swojego dziatania,

W zakresie rolnictwa

1

o~ WD

© ® N o

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia zwierzat i zwalczania chorob
zakaznych zwierzat,

Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

Prowadzenie nalezacych do gminy spraw z zakresu rolnictwa i gospodarki lesnej,
Wydawanie zezwolen na prowadzenie upraw maku i konopi wtoknistych,

Prowadzenie nadzoru i kontroli nad tymi uprawami zgodnie z wymogami ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii,

Koordynacja dziatan w zakresie gospodarki nasiennej,

Wspdtdziatanie z inspekcjg ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie zapewnienia,
Wymogow fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkotkarskich,
Wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony ros$lin w zakresie sygnalizacji
pojawienia sie chwastdw, chorob i szkodnikoéw w uprawach i nasadzeniach,

Koordynacja materiatu hodowlanego zwierzat, zapewnienie wiasSciwej organizacji
kontrolowanego rozptodu, wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng i inseminacyjna, nadzor
nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli, realizowanie programu pomocy dla
gospodarstw rolnych dotknietych kleskg zywiotowa, wydawanie zezwolen na utrzymanie
psSOW rasy uznawanej za agresywna,

Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

Wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

Wspobtpraca z instytucjami zajmujacymi sie doradztwem rolniczym, organizowanie
szkolen dla rolnikéw, doradztwo w zakresie przystosowywania gospodarstw rolnych do
produkcji zywnosci metodami ekologicznymi,

Wspieranie rozwoju agroturystyki,

Organizowanie i opracowywanie niezbednych informacji z zakresu spiséw rolnych,
szacunkdow plonow i zbioréw gtownych ziemioptodow w gospodarce indywidualnej,
Pomoc dla rolnikbw w organizowaniu sie w grupy producentow rolnych i ich zwigzki,

Wydawanie zaswiadczen o stazu pracy w rolnictwie,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

Opiniowanie podan ztozonych przez wiascicieli laséw lub uzytkownikéw o przyznanie
dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub czeSciowe pokrycie kosztow zalesienia
gruntow,

Pisemne zawiadomienie wiascicieli lasow o wylozeniu projektu uproszczonego planu
urzadzania laséw do publicznego wgladu,

Opiniowanie podan ztozonych przez wiascicieli laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa o nieodptatne udostepnienie przez Nadle$nictwo sadzonek drzew
i krzewow lesnych na ponowne prowadzenie upraw lesnych,

Przygotowywanie projektow opinii w sprawie rocznych planow towieckich
sporzadzanych przez dzierzawcow obwodow towieckich,

Przygotowywanie projektéw opinii w sprawie wydzierzawienia obwoddw towieckich;
prowadzenie rejestru obwoddw towieckich,

Sprawy zwigzane z mediacjg w przypadku rozbieznosci stanowisk przy szacowaniu
szkad towieckich dla polubownego rozstrzygania sporu,

Wspdidziatanie z zarzagdcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegolnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny z dzierzawcami,

Przekazywanie informacji dotyczacych programéw majgcych na celu rozwoj obszardéw
wiejskich,

Organizowanie spotkan z instytucjami zajmujacymi sie funduszami europejskimi
wspotpraca z Agencjami (ARIMR, ARR),

Pomoc rolnikom w wypetnianiu dokumentacji dotyczacej doptat,

Wspdtpraca z Wydziatem Promocji i Informatyki w zakresie promocji waloréw
turystycznych obszaréw wiejskich,

Realizacja zadan z zakresu nadzoru nad rozwojem turystyki i odpowiednim stanem bazy
turystycznej w Gminie,

Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej.

W zakresie prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zmianie wpisu
oraz decyzji 0 odmowie wpisu i wykreslenia z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
Potwierdzanie dokonania ztozenia wniosku, informaciji,

Wydawanie duplikatéw zaswiadczen,
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10.

11.

Koordynowanie spraw zwigzanych handlem obwoznym i miejscami wyznaczonymi do
handlu na terenie miasta,
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie nalezagcych do gminy zadan,
wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
Ustalanie wysokosci optat z tytutlu korzystania z zezwolen za obr6t napojami
alkoholowymi,
Wydawanie licencji i zezwoler na wykonywanie krajowego drogowego przewozu o0sob:
1) taksowkami osobowymi,
2) pojazdami samochodowymi nie bedgcymi taksowkami
Opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy udzielenia, cofniecia
badz zmiany lub wygasniecia licencji i zezwolen na zarobkowy przewdz 0sob,
Prowadzenie sprawozdawczosci oraz okresowych analiz w zakresie liczby oraz rodzajéw
wydanych zezwolen i uprawnien dotyczacych spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej,
transportowej oaz obrotu napojami alkoholowymi,
Przygotowywanie wnioskdéw o przyznanie dotacji na dofinansowanie kosztow ksztatcenia
miodocianych  pracownikéw dla pracodawcéw do  Swietokrzyskiego  Urzedu
Wojewaddzkiego,
Prowadzenie prac zmierzajagcych do wydania decyzji przyznajacych dofinansowanie
kosztéw ksztatcenia mitodocianych pracownikéw dla pracodawcéw zgodnie z ustawa
0 systemie o$wiaty.
Ponadto nalezy réwniez opracowywanie uchwat Rady Miejskiej w sprawach nalezacych
do wiasciwosci wydziatu

§23

Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska - 1KOS

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1
2.

Kompleksowa realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

Wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego, orzekanie o jego przywroceniu do
stanu pierwotnego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie miasta
1gminy, w tym:

1) organizacja, nadzor i koordynacja akcji zimowej odsniezania drdg i ulic gminnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
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10.
11.

12.

13.

3) wydawanie zezwolen na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i oprdznianie zbiornikdéw bezodptywowych,

Prowadzenie spraw w zakresie wodociagdw, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, w tym

opiniowanie taryf, planu i regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

sporzadzanych przez PGKIM Sp. Gminy z o0.0., a takze opiniowanie lokalizacji

przytaczy,

Prowadzenie spraw w zakresie opieki nad zwierzetami, m.in. poprzez tworzenie

warunkow dla zapobiegania bezdomnosci zwierzat, wytapywanie bezdomnych pséw oraz

sprzatanie padtych zwierzat na terenie miasta i gminy,

Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania zieleni miejskiej, m.in. poprzez koordynacje

dziatan w zakresie koszenia traw i grabienia, pielenia skwerdw oraz grabienia lisci,

Prowadzenie spraw i rejestru reklam umieszczonych na obiektach 1 terenach

stanowigcych mienie komunalne z wytgczeniem objetych ustawg o drogach publicznych,

Dekorowanie miasta z okazji $wiat i rocznic,

Nadzor nad stanem technicznym Ratusza, tj. utrzymanie w sprawnos$ci zegara na wiezy

Ratusza oraz urzagdzenia do odtwarzania hejnatu,

Podejmowanie dziatan na rzecz estetyzacji informacji i oznakowania,

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo ochrony Srodowiska w zakresie

nalezagcym do zadan gminy, m.in. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania

przepisow ustawy, wydawanie opinii w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko

przedsiewzie¢ mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody w zakresie nalezagcym

do zadan gminy, m.in. wydawanie zezwoleh na usuniecie drzew i krzewdw oraz

naliczanie pobieranie optat za ich usuniecie, realizacja zadan z zakresu Natura 2000,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach w zakresie nalezacym do zadan

wiasnych gminy, w tym:

1) Wydawanie opinii w sprawach decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

2) Opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Usuwania Materiatow
Zawierajacych Azbest,

3) Przedkfadanie Radzie Miejskiej do uchwalenia Gminnego Planu Gospodarki
odpadami.
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14. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne w zakresie nalezagcym do

15.

16.
17.

18.
19.

20.

zadan gminy, w tym:

1) Ustalenie przej$¢, przejazdéw oraz miejsc do statego korzystania z gruntow dla
umozliwienia dostepu do wdd powierzchniowych,

2) Rozstrzyganie sporOw o przywrocenie stosunkOw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,

3) Przedktadanie marszatkowi wojewddztwa sprawozdania z realizacji krajowego
programu oczyszczania sciekow komunalnych

Wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku

i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach

oddziatywania na srodowisko, w tym:

1) Wydawanie = postanowien okreSlajacych  zakres raportu o oddziatywaniu
przedsiewziecia na Srodowisko,

2) Wydawanie postanowien stwierdzajacych obowigzek sporzadzania raportu dla
planowanego przedsiewziecia,

3) Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia.

Wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

Wykonywanie zadan wynikajagcych z cztonkostwa Gminy Staszéw w Ekologicznym

Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi z siedzibg w Rzedowie,

Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,

Utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych w przypadku powierzenia obowigzku gminie

przez Wojewode,

Prowadzenie spraw dotyczgcych remontéw pomnikéw pamieci narodoweyj,

Opracowywanie uchwat Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do wihasciwosci

Wydziatu

§25

Wydziat Promocji i Informatyki - PI

Do Wyadziatu Promocji i Informatyki nalezy w szczegd6lnosci:

W zakresie promoc;ji:

1

Wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta i Gminy, a takze instytucjami i firmami zewnetrznymi w sprawach
rozwoju miasta i gminy.
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10.
11.
12,

13.
14.

15.

16.
17.

Wykonywanie prac zwigzanych ze wspétdziataniem z innymi gminami, samorzadem

powiatowym i samorzadem Wojewodztwa Swietokrzyskiego w  zakresie polityki

regionalnej,

Przygotowywanie dokumentéw, materiatbw niezbednych do promocji gminy dla

samorzadow, instytucji i organizacji zewnetrznych.

Organizacja uczestnictwa miasta w wystawach i targach krajowych i zagranicznych,

Zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych

miasta (katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.)

Przygotowywanie i promowanie ofert inwestycyjnych miasta i gminy,

Opracowywanie planéw realizacyjnych oraz koordynowanie wykonywania zadan

okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy Staszow

Promowanie i utrzymywanie strony internetowej Urzedu oraz BIP,

Prowadzenie biezgcej wspOtpracy gminy z organami organizacji pozarzadowych,

w ktérych gminajest cztonkiem lub partnerem.

Wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania gminy,

Redagowanie ,,Monitora Staszowskiego” oraz obstuga techniczna Rady Programowej

Monitora Staszowskiego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaka okolicznosciows ,,Zastuzony dla Miasta”,

wspltpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi, stowarzyszeniami oraz

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynaleznoscig Gminy do organizacji

i stowarzyszen,

Wspdtpraca z mediami poprzez:

1) gromadzenie informacji na temat biezacej dziatalnoSci Burmistrza, Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

2) wspoétredagowanie urzedowego serwisu internetowego,

3) przygotowywanie i udostepnianie informacji dla mediow,

4) wspdipraca z lokalnymi mediami w zakresie informowania o dziataniach Urzedu,

5) opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw samorzadowych,

6) opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na publikacje dotyczace funkcjonowania
lokalnego samorzadu,

Opracowywanie strategii rozwoju gminy i monitorowanie jej realizacji,

Sporzadzanie analiz ekonomicznych i spotecznych dotyczacych stanu gminy,
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18. Opracowywanie krotko-, $rednio-, i dtugookresowych kierunkéw rozwoju gminy,
przeprowadzanie analiz ekonomicznych podejmowanych przedsiewzie¢, koordynowanie
polityk sektorowych prowadzonych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

19. Opracowywanie raportdw i analiz dotyczacych stanu gminy,

20. Koordynowanie dziatan majacych na celu zagospodarowanie Specjalnej Strefy
Ekonomicznej lezacej na terenie Gminy,

21. Opracowywanie dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego, Wojewoddzkiego Urzedu
Statystycznego i innych instytucji informacji, analiz, ankiet, w zakresie danych
statystycznych dotyczacych Gminy,

22. Prowadzenie ewidencji zabytkdw oraz sporzadzanie planu opieki nad zabytkami,

W zakresie Informatyki

1 Wykonywanie nadzoru i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej Urzedu,

2. Sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu komputerowego,

3. monitorowanie baz danych w czasie pracy,

4. Zakladanie nowych uzytkownikdw i nadawanie im uprawnien,

5. Odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,

6. Ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych,

7. W razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikéw z bazy i usuwanie ich procesow,

8. Wykonywanie kopii baz danych,

9. Dbatos¢ o prawidtowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek i prawidtowe ich
powigzanie,

10. Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania systemu

komputerowego,

11. Wdrazanie oraz testowanie nowych programow,

12, Zakup nowego sprzetu komputerowego,

13. Konfiguracja sprzetu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie do
eksploatacji nowego sprzetu,

14. Utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

15. Szkolenie pracownikdw z zakresu obstugi programow komputerowych,

16. Generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie,

17. Tworzenie programOw na dorazne potrzeby Urzedu,

18. Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systemow komputerowych,

19. Obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,
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20.

21.
22.
23.

Koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzaniem elektronicznego obiegu
dokumentow,

Koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzaniem podpisu elektronicznego,
Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

Zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji niejawnych w systemie
informatycznym, a takze monitoring zagrozen dla systemu informatycznego oraz

gromadzonych danych

Wydziatem kieruje Kierownik.

Rozdziat V1. Podstawowe obowigzki Kierownikéw Wydziatow, Kierownikdw
rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu.
8§26

Kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez jednostke a w szczegolnosci:

1
2
3.
4
5
6

10.

11.
12,
13.

14.

Racjonalna organizacja pracy w podlegtym wydziale,

Ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,
Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,

Zapewnienie whasciwego obiegu dokumentdéw w wydziale,

Wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
Zakatwianie spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw,

Opracowywanie projektu budzetu miasta i gminy w czesci dotyczacej wydziatu,
Uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach ogélnych, zgodnie
z poleceniem Burmistrza, ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,
Opracowywanie sprawozdan, informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen i polecen Burmistrza,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowied  regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

Nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu,

Dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

Nadzér w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa, higieny
pracy i ochrony ppoz. w podlegtym wydziale,

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,
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15. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami obowigzujacymi

N o g &

w tym zakresie.

Rozdziat VII. Podstawowe obowigzki pracownikéw Urzedu.
§27

Zorganizowanie stanowiska pracy,
Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami przetozonego
oraz z obowigzujagcymi przepisami, w tym szczegOlnie dotyczacych informacji
niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
Wykonywanie polecen przetozonego,
Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan,
State podnoszenie kwalifikacji,
Wspotpraca z pracownikami innych wydziatdbw w zakresie wykonywania powierzonych
zadan,
Udzielanie informacji i udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu, jesli
prawo tego nie zabrania,
Taktowne zachowanie sie w kontaktach z klientami, wspoGtpracownikami

i zwierzchnikami.

Rozdziat VIII. Zasady podpisywania dokumentéw

§28

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie nastepujacych dokumentéw

i korespondenciji:

1

o o~ w

Kierowanych do naczelnych i centralnych organdéw wiadzy i administracji panstwowej,
Wojewody, Marszatka Wojewodztwa, Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa,
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Starosty
Powiatu, Przewodniczacego Rady Powiatu,

Zarzadzen i innych dokumentow w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji
organu wykonawczego gminy,

Decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia,
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatoréw, postow i radnych,

Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu,

Zarzadzen pokontrolnych,
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7. Zarzadzen i polecen stuzbowych wynikajgcych z petnienia funkcji Kierownika Urzedu,

8. Dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow, z wyjatkiem sytuacji w ktorych udzielone zostaty stosowne
upowaznienia,

9. Pism zwigzanych ze wspotpracg z zagranica

10. Pism w sprawach bedacych w wytgcznej kompetencji Burmistrza na podstawie
przepisow szczegdblnych.

8§29

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu

podpisujg dokumenty i korespondencje zgodnie z ustalonym dla nich zakresem zadan

i odpowiedzialnosci w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza, uprawnienie do

podpisywania dokumentdéw przez Skarbnika obok upowaznienig o ktorym mowa w pkt.|I

wynika réwniez z przepiséw szczegdlnych.
8§30

1 Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi i Zastepcom winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu oraz pracownika, ktory
dokument opracowat,

2. Projekty dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i  finansowych,
a w szczegolnos$ci mogacych pociggnaé za soba zobowigzania pieniezne, winny uzyskac
kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej,

3. Projekty zarzgdzen, uchwat oraz dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
powinny by¢ zaparafowane przez radce prawnego,

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okre$la  Burmistrz

w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Rozdziat IX. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg
i wnioskéw mieszkancéw
831
1 Burmistrz i Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw przyjmujg mieszkancow
w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach ustalonych przez
Burmistrza,
2. Kierownicy Wydziatdbw majg obowigzek przyjmowania mieszkancow w sprawie skarg
i wnioskOw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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§32
Odpowiedzialnym za prawidtowe zatatwianie skarg w Urzedzie jest Sekretarz Miasta
i Gminy,
Wszystkie skargi wptywajgce do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokotu w ramach
przyje¢ mieszkancow podlegajg rejestracji w Rejestrze Centralnym prowadzonym przez
Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych,
Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnych zajej wyjasnienie i zatatwienie okresla
Sekretarz Miasta i Gminy,
W przypadku, gdy skarga dotyczy dziatania kilku wydziatdw, Sekretarz ustali wiodaca
jednostke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za zatatwienie skargi i terminowe
udzielenie odpowiedzi,
Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb
Zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu mogtaby powsta¢ watpliwo$¢ co do
bezstronno$ci osoby prowadzacej postepowanie skargowe,
W przypadku skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci Burmistrza Miasta i Gminy
StaszOw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych za procedure wyjasnienia
odpowiedzialny jest Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych ktéry
przekazuje skarge do Biura Rady Miejskiej celem zajecia stanowiska przez Rade
Miejska. Skarge przyjmuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, ktdéry kieruje skarge do
rozpoznania przez odpowiednig merytorycznie Komisje Statg Rady Miejskiej. Rada
Miejska rozpatruje skarge na pierwszej sesji nastepujgcej po posiedzeniu komisji, na
ktorym nastgpito rozpatrzenie skargi. Stanowisko Rady Miejskiej sporzadza sie w formie
pisemnej i przekazuje skarzacemu i Burmistrzowi lub kierownikowi gminnej jednostki
organizacyjnej,
W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje sie kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony, przy bezposrednim udziale
Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych,
Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesiaca.

§33
Sprawy procesowe prowadzone sg przez wiasciwego pracownika pod nadzorem Radcy

Prawnego.
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2.  Wystepujac przed organem orzekajgcym Radca Prawny  wystepuje
z kompetentnym pracownikiem. Moze nie uczestniczy¢ w postepowaniu jezeli sprawa nie
jest skomplikowana.

3. Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje whasciwy pracownik.

4. Radca Prawny nie odpowiada za wyniki spraw, jezeli nie zostaty mu przedtozone

wyczerpujace informacje i petna dokumentacja.

Rozdziat X. Obieg dokumentéw w Urzedzie.
834

Korespondencja wptywajagca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana. Zarejestrowanie
korespondencji polega na nadaniu korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub
kopercie, jezeli ta nie podlega otwarciu oraz wpisaniu do rejestru pism pod kolejnym
numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci wptywu.
Rejestracjg korespondencji zajmuje sie kancelaria ogdélna wchodzaca Wydziatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych. Do kancelarii ogdlnej przekazywana
jest niezwlocznie:
- korespondencja wptywajgca do sekretariatu pocztg tradycyjna,
- korespondencja wptywajgca do Biura Obstugi Klienta.
Korespondencja, ktdra wymaga dekretacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,
zostaje przekazana kierownikowi Wydziatu lub innej upowaznionej osobie po dekretacji
odpowiednio: Burmistrza, Zastepcy burmistrza lub Sekretarza. Za odbiér i przekazanie
korespondencji  odpowiedzialny jest Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
I Spotecznych. Korespondencja mylnie zadekretowana podlega zmianie przez dekretujgcego.
Korespondencja kierowana do Rady Miejskiej jest niezwitocznie przekazywana do Biura Rady
Miejskiej, gdzie podlega dekretacji przez Przewodniczagcego Rady Miejskiej lub
upowaznionego Wiceprzewodniczgcego Rady Miejskiej po czym nastepuje rejestracja
korespondencji w kancelarii ogélnej.
Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata powinna by¢ traktowana jako prywatna
I nie podlega otwarciu oraz rejestracji. Jednakze jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie
miata charakteru prywatnego, adresat niezwiocznie przedktada jg kancelarii do

zarejestrowania i opatrzenia pieczecig i numerem rejestru.
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Korespondencja pomiedzy Wydziatami nie podlega rejestracji, jednakze winna by¢ opatrzona
pieczecig i data wptywu na pismie kierowanym do danego Wydziatu. Korespondencija

pomiedzy Wydziatami odbywa sie za posrednictwem kancelarii ogélne;j.

§35
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysytana jest listami poleconymi lub za potwierdzeniem odbioru, za posrednictwem
sekretariatu.
Wydzialy i samodzielne stanowiska wysylaja korespondencje zwyktg za posrednictwem
sekretariatu.
Przekazywanie poczty do sekretariatu powinno odbywa¢ sie do godz. 1230 (korespondencja
seryjna powyzej 50 szt.), do godz. 13 ( korespondencja pojedyncza do 50 szt.).

836
Szczegbtowe czynnosci  kancelaryjne okreSla Rozporzadzenie w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdziat XI. Postanowienia koncowe.

8§37
Szczegotowe zakresy praw i obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu oraz indywidualne zakresy czynno$ci, opracowane przez

bezposredniego przetozonego i zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Gminy.

BURMAMSJINMZ

grim Romi/ald Garczewski
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