ZARZADZENIE NR 142/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STASZOW
Z. DNIA 16 LIPCA 2024 ROKU

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatéw Urzedu Miasta 1 Gminy
w Staszowie.
2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Staszow.

§3
Tracg moc: Zarzadzenie nr 32/2016 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 29 lutego 2016
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie, zmienione:
Zarzadzeniem nr 62/2016 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 21 kwietnia 2016 roku,
Zarzadzeniem nr 206/2016 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 27 wrze$nia 2016 roku,
Zarzadzeniem nr 83/2018 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 25 kwietnia 2018 roku,
Zarzadzeniem nr 226/2018 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 3 pazdziernika 2018
roku, Zarzadzeniem nr 83/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy w Staszowie z dnia 20 maja 2019 roku,
Zarzadzeniem nr 161/2019 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 29 sierpnia 2019 roku,
Zarzadzeniem nr 2/2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 2 stycznia 2020 roku,
Zarzadzeniem nr 37/2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 2 marca 2020 roku,
Zarzadzeniem nr 157/2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 30 wrzesnia 2020 roku,
Zarzadzeniem nr 23/2021 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 10 lutego 2021 roku
1 Zarzadzeniem nr 87/2021 Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie z dnia 25 czerwca 2021 roku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024 r.



Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 142/2024
Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie
z dnia 16 lipca 2024 roku

Regulamin

Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

Rozdzial I. Ogoélne zasady funkcjonowania Urzedu.

§1

Regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta 1 Gminy w Staszowie zwany dalej Regulaminem okresla
przedmiot 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta 1 Gminy w Staszowie.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Staszow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Staszowie,

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

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

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

6) Jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaklady budzetowe
Gminy Staszow, dziatajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

7) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumiec:

- Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

- Zastgpce Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow,
- Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,

- Skarbnika Miasta 1 Gminy Staszow,

8) Spoéice z udzialem gminy — nalezy rozumie¢ spotke w rozumieniu art. 9 ustawy
o gospodarce komunalnej, zwanej dalej spotka,

9) Jednoosobowej spotce gminy — nalezy przez to rozumie¢ spotke z udziatlem gminy,
w ktorej gmina jest jedynym udziatlowcem lub akcjonariuszem,

10) Nadzorze wlascicielskim — nalezy przez to rozumie¢ podejmowane przez gming wobec spolek
z udzialem gminy oraz ich organéw czynno$ci faktyczne 1 prawne, wynikajace
z uprawnien z tytutu uczestnictwa gminy w strukturze wiascicielskiej spotki,

11) Nadzorze merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ dzialania gminy 1 jednostek
organizacyjnych Urzgdu w zakresie przedmiotu dziatalnosci spotki, wynikajace z zakresu
zwigzanego z powierzonymi zadaniami, sprawowany przez wilasciwe jednostki organizacyjne
Urzedu.

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
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§3
Terytorialny zasi¢g funkcjonowania Urzedu obejmuje obszar Miasta i Gminy Staszow.
§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania wlasne
gminy  okre$lone ustawami, statutem gminy, uchwalami Rady Miejskiej
i zarzadzeniami, a takze zadania zlecone wynikajace z ustaw i1 porozumien zawartych
z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz z organami administracji rzgdowe;.
Siedzibg Urzedu jest miasto Staszow, ul. Opatowska 31.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze
realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustlug
swiadczonych przez inne podmioty.

§5

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba

ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§6

1. Organizacja pracy Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

2. Czynnos$ci biurowe 1 kancelaryjne w Urzgdzie reguluje Rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67).

Rozdzial I1. Postanowienia organizacyjne.
§7

1. W budynku Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie prowadzi si¢ tablice informacyjng zawierajaca
oznaczenie wydziatow 1 innych stanowisk pracy, numery pokoi 1 godzin pracy.

2. Tablica informacyjna zawiera rowniez informacje o godzinach przyje¢ interesantow przez
Burmistrza i Przewodniczacego Rady Miejskiej 1 Wiceprzewodniczacych Rady Miejskie;.

3. Na odrgbnej tablicy prowadzi si¢ ogloszenia aktualnych uchwal Rady Miejskiej
oraz publikuje informacje istotne dla mieszkancoOw gminy.

4. Pokoje Urzedu opatruje si¢ informacja dotyczaca nazwy wydzialu, oraz oznaczeniem
stanowisk, imion i1 nazwisk pracownikow.

5. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzeczowej i sprawnej obstugi interesantow.



6.

10.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy :

- przestrzeganie zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

- wykonywanie zadan Urzedu sprawnie, sumiennie, 1 bezstronnie,

- informowanie zainteresowanych o stanie sprawy,

- zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspoOtpracownikami i interesantami,

- przestrzeganie obowigzujacych termindéw zatatwiania spraw.
Do obowigzkéw pracodawcey nalezy :

- odpowiednie zorganizowanie pracy,

- umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

- terminowe wyptacanie wynagrodzenia 1 innych §wiadczen.
Zasady wykonywania pracy, kwalifikacje, prawa i1 obowigzki, w tym stosunek pracy
w Urzedzie okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy i regulamin pracy
Urzedu.
Przebywanie w Urzgdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie
za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
Zabieranie w sytuacjach nadzwyczajnych dokumentoéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu

wymaga zgody Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial ITI. Organizacja Urz¢du Miasta i Gminy w Staszowie
§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) Praworzadnosci,
2) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) Uczciwosci 1 obiektywnosci, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Wzajemnego wspodtdziatania,
5) Racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
6) Podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,
7) Podziatu obowiazkéw 1 kompetencji pomig¢dzy poszczegdlne komorki organizacyjne,
8) Kontroli zarzadcze;j.
Urzedem Miasta 1 Gminy kieruje Burmistrz Miasta 1 Gminy StaszoOw przy pomocy:

- Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

- Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,

- Skarbnika Miasta i Gminy Staszow.



3.

Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska zobowigzane sa do wspodtdziatania
w zakresie wykonywanych zadan, konsultacji, przekazywania informacji niezbednych do
prawidtowej pracy Urzedu oraz przestrzegania procedur kontroli zarzadcze;.
§9
W Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Wydziat Finansowy — Fn,
2) Wydziat Organizacyjny — Or,
3) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
4) Komorka Audytu Wewnetrznego — AW,
5) Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewngtrznej — KW,
6) Komorka ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy — BHP,
7) Zesp6t Radcoéw Prawnych — RP,
8) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego — IPP,
9) Wydzial Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych — RPS,
10) Biuro Zamoéwien Publicznych — BZP,
11) Wydziat Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych — EZS,
12) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Geodezji i Rolnictwa — GNR,
13) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska — IKOS,
14) Wydziat Promocji, Informatyki, Kultury 1 Sportu — PIKS,
15) Straz Miejska — SM,
16) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — OP,
17) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN,
18) Gléwny specjalista - pelnomocnik ds. Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii — PRPA.
Do realizacji zadan o szczegblnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze doraznie
utworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty

opiniodawcze 1 wykonawcze.

3. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do regulaminu.

Rozdzial IV. Ogélny zakres dzialania jednostek organizacyjnych Urzedu
§10

Do zakresu funkcjonowania jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1.

przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy gminy,



10.
11.

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz decyzji i zarzadzen Burmistrza

Miasta i Gminy,

przygotowywanie materialow, sprawozdan, informacji i1 analiz dla Burmistrza Miasta

1 Gminy oraz dla potrzeb Rady Miejskiej,

opracowywanie 1 nadzorowanie realizacji plandow rzeczowo-finansowych ujetych

w budzecie,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w ramach upowaznienia

udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy,

wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w szczegodlnosci

w dziedzinie realizacji zadah zleconych,

prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych

w zakresie realizowanych zadan,

realizacja zadan wynikajacych z zawartych porozumien,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

wykonywanie innych zadan nalozonych na gming ustawami,

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnos$ci obronnej poprzez:

a) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych

z obowigzujacych aktow prawnych i opracowanych planéw,

b) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Miasta 1 Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i na stanowisku
kierowania Burmistrza,

¢) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad i organy nadrzedne.

Rozdzial V. Zakres zadan i kompetencji kierownictwa oraz jednostek organizacyjnych Urzedu

§ 11

Do zakresu dzialan Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw nalezy kierowanie biezacymi sprawami

Gminy 1 kierowanie Urzedem, a w szczegdlnosci :

l.
2.
3.

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacych spraw
Gminy,

wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepisow prawa,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,



10.

1.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

1.

podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu i podpisywanie pism oraz
innych dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,
podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy
W obowigzujacym trybie,
nadzorowanie realizacji zadah wynikajacych z przepisow prawa, zawartych porozumien
z jednostkami administracji samorzadowej oraz administracji rzadowej,
upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji,
o ktorych mowa w ust. 6,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego 1 kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
zatwierdzanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klgsk zywiotowych i katastrof,
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez Urzad 1 jednostki
organizacyjne oraz  sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
1 Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady Miejskiej,
przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat i zarzadzen objetych zakresem nadzoru Izby
Obrachunkowe;j,
petnienie funkcji Zgromadzenia Wspolnikéw jednoosobowych spotek Gminy,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla organu wykonawczego
gminy,
okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowej w Urzedzie,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Miasta i Gminy nie
stanowi inaczej,
czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan Urzedu,
wykonywanie innych kompetencji wynikajacych z przepisOw prawa.

§12
Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ nastepujacych stanowisk 1 jednostek
organizacyjnych Urzedu:
1. Zastepcy Burmistrza,



2. Seckretarza,
3) Skarbnika,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Komorki Audytu Wewngtrznego,

6) Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej,

7) Komoérki ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

8) Zespolu Radcow Prawnych,

9) Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego,

10) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Rolnictwa,

11) Biura Zamowien Publicznych,

12) Strazy Miejskiej,

13) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;,

14) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Do zakresu zadan Zastgpcy 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 nadzor 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 o.0., ZEC Sp. z 0.0., PKS Sp. z 0.0., ZGOK Sp. z o0.0.

w Rzgdowie,

Wydzialem Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych, a za posrednictwem Kierownika

Wydziatlu biezacy nadzér nad funkcjonowaniem:

- Publicznych Przedszkoli, Ztobka i Klubow Dziecigcych,
- Publicznych Szkot Podstawowych,

- O$rodkiem Pomocy Spotecznej,

- Centrum Uslug Wspdlnych,

- Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym,

- Centrum Integracji Spotecznej,

- Placowka Wsparcia Dziennego Swietlica ,,Jutrzenka”,

- ,,Zdrowie Koniemtoty” Sp. z o.0.,

- MGSPZOZ w Staszowie wraz z wiejskimi osrodkami zdrowia,
- Srodowiskowym Domem Samopomocy

oraz wspoélpraca ze Staszowskim Centrum Medycznym Sp. z 0.0.,



¢) Wydziatem Promocji, Informatyki, Kultury i Sportu — sprawowanie funkcji Kierownika
Wydziatu oraz sprawowanie biezacego nadzoru nad:
- Staszowskim Osrodkiem Kultury,
- Biblioteka Publiczng z filiami,
- Osrodkiem Sportu i Rekreacji,
d) Gléwnym specjalista - petnomocnikiem ds. Profilaktyki, Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 Narkomanii,
e) Wydzialem Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych — sprawowanie funkcji
Kierownika Wydziatu oraz biezacy nadzor nad funkcjonowaniem Spotki Staszowskie

Centrum Przedsigbiorczosci Sp. z o.0. .

3. Do zakresu zadan Sekretarza Miasta i Gminy Staszoéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Miasta i Gminy Staszow,
petnienie funkcji kierownika Urzedu w przypadku nieobecno$ci burmistrza oraz Zastepcey,
wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy

0 samorzadzie gminnym,

nadzorowanie pracy Wydzialu Organizacyjnego,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej,
nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania zarzadzen Burmistrza,

nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczegoélnych regulacji

prawnych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

10) wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta i Gminy Staszéw, powierzonych przez

Burmistrza na podstawie udzielonego upowaznienia.

4. Do zakresu zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

opracowywanie projektow budzetu gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

nadzor nad sprawozdaniami gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad realizacja postgpowan podatkowych,

opracowywanie planow gospodarczych 1 finansowych dotyczacych gminy 1 jej jednostek,
dokonywanie kontrasygnaty dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacym prawem,
przedktadanie materialdow dotyczacych finanso6w gminy jej organom oraz Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,



8) nadzér nad przygotowaniem 1 aktualizacja instrukcji zapewniajacych wlasciwe
funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki,

9) pekienie funkcji Kierownika Wydziatu Finansowego.

§13
Wydzial Finansowy - Fn
W strukturze Wydziatu Finansowego wyodrebnia si¢ Referat podatkow 1 opfat.
1. Do zadan Referatu podatkow i optat nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i oplat lokalnych od o0s6b fizycznych, osob
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej tj.:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) podatku od $rodkow transportowych,
e) oplaty od posiadania psow,
f) optaty targowej,
g) optaty skarbowej,
h) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
1) mandatow karnych.
2) sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru podatku,
3) rozpatrywanie spraw dotyczacych odwotan podatnikow od otrzymanych decyz;ji,
4) weryfikowanie sktadanych przez podatnikow deklaracji i informacji,
5) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w przypadkach stwierdzenia niezgodno$ci danych
wynikajacych z informacji podatnika badz deklaracji, a stanem faktycznym,
6) rozpatrywanie spraw zwigzanych z ulgami w podatkach, oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, mandatami karnymi (odraczanie, umarzanie, rozktadanie na raty),
7) prowadzenie ksiegowosci podatkowe;,

8) prowadzenie monitoringu i spraw zwigzanych z windykacja nalezno$ci podatkowych,

w tym:
a) naliczanie odsetek za zwtoke,
b) wystawianie upomnien,
c) wystawianie tytutow egzekucyjnych,
d) ustanawianie zabezpieczen,

9) wspotdziatanie z instytucjami egzekucyjnymi.
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10) wystawiania zaswiadczen o:

a) nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci,
b) stanie majatkowym,

c) wysokosci zalegtosci podatkowych podatnikow,

d) czasookresie ptatnosci podatkow zbywajacego,

e) pomocy de minimis,

f) wysokosci zobowigzan spadkodawcy,

g) wielkosci uzytkéw rolnych.

11) pobieranie optaty skarbowej oraz kontrola prawidtowosci jej poboru na terenie gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwal organéw Gminy w sprawach nalezacych do
wlasciwosci referatu Podatkow.

Referatem kieruje Zastepca Kierownika Wydzialu Finansowego.

2. ksiegowo$¢ budzetowa:

1) obstuga finansowo - ksiegowa wydzialow objetych innymi czg¢sciami budzetu
w zakresie ustalonym przez Burmistrza oraz funduszy celowych i specjalnych,

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

3) prowadzenie spraw kasowych,

4) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednego dla
przestrzegania zasad rachunkowosci,

5) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

6) sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci finansowej i budzetowej Gminy w ujeciu liczbowym,

7) prowadzenie ksiggowosci 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 platniczych,

11) prowadzenie obstugi finansowej funduszy bedacych w dyspozycji Gminy,

12) opracowywanie obligatoryjnych sprawozdan rocznych 1 potrocznych z realizacji budzetu,

13) opracowywanie biezacych analiz 1 informacji dotyczacych sytuacji finansowej Gminy, w tym
z zakresu 1 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
dysponentow finansowych z punktu widzenia zgodnosci z budzetem, uktadem wykonawczym
1 zasadami dyscypliny finansowej, w tym dokonywanie analiz w zakresie prawidlowosci

sktadanych wnioskow dotyczacych zmian w budzecie, ich opiniowanie i przygotowywanie
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stosownych projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow,

16) przygotowywanie informacji 1 innych materiatow zleconych przez Burmistrza,

17) opracowywanie programow gospodarczych 1 prognoz finansowych dla Gminy,

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

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

20) przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy w sprawach nalezacych do wtasciwosci
Wydziatu Finansowego,

21)opracowywanie 1 realizacja planéw finansowych objetych czegsScig budzetu wlasciwag dla
Wydziatu Finansowego,

22)przekazywanie uchwal organdow Gminy 1 innych materiatdbw Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, stosowanie do obowigzujacych przepisow,

23) przygotowywanie w terminie do 31 maja roku nastepujacego po roku, w ktérym dokonano
wydatkéw,  wnioskow o zwrot z budzetu panstwa czgSci wydatkow
w ramach funduszu soteckiego na podstawie informacji o realizacji funduszu
przekazywanych przez wydziaty merytoryczne,

24)ksiggowanie w systemie informatycznym dowodéw wplat, zwrotow zwigzanych ze
sprzedaza, zamiang, oddaniem w wieczyste uzytkowanie, dzierzawa, najmem oraz oplat za
zajgcie pasa drogowego,

25) Prowadzenie monitoringu i spraw zwigzanych z windykacja naleznosci z tytutu:
a) naliczania naleznych odsetek,
b) wystawiania wezwan i upomnien,
c) wystawiania tytutow egzekucyjnych.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziahu.

§ 14
Wydzial Organizacyjny — Or
Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z organizacja pracy Burmistrza
Miasta 1 Gminy oraz Urzedu, a w szczegolnosci;
1. opracowywanie projektow statutow i regulaminow,

2. opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

prowadzenie rejestrow uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza Miasta
1 Gminy,

przekazywanie do realizacji wlasciwym organom zadah wynikajacych z zarzadzen
Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow oraz nadzor nad terminowoscig ich realizacji,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami na szczeblu Panstwa i na terenie
Gminy,

opracowywanie projektow rozstrzygni¢¢ dotyczacych wykonywania przez Gming zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej,

organizowanie wspotpracy organéw Gminy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na
terenie gminy,

organizowanie obstugi organizacyjnej wyboréw do zarzadu osiedli 1 sotectw na terenie
miasta i gminy,

wspoétdzialanie z organami jednostek pomocniczych miasta i gminy przy realizacji ich
statutowych zadan,

prowadzenie rejestru upowaznien Burmistrza Miasta i Gminy dla pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji,

prowadzenie zbioru zakresu czynnosci pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych organéw gminy, pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem kierownikdéw jednostek oswiatowych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw pracowniczych, wynikajacych z kodeksu pracy 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami, stazami i wolontariatem,

prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi oraz innymi formami
aktywizacji zawodowej,

prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych,

przekazywanie w terminie do 31 lipca roku poprzedzajacego rok budzetowy informacji
sottysom o wysoko$ci $rodkéw przypadajacych na dane solectwo w ramach funduszu

soteckiego.

W strukturze Wydzialu Organizacyjnego wyodrebnia si¢ Biuro Rady Miejskie;,

do ktorego nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie materiatow z obrad Rady Miejskiej 1 jej organdw oraz przekazywanie ich
odpowiednio jednostkom do realizacji i czuwanie nad terminowoscig ich realizacji,
2) prowadzenie rejestru:
a) uchwatl Rady Miejskiej,
b) interpelacji 1 wnioskéw radnych,
¢) wnioskéw 1 opinii komisji,
d) ewidencji radnych,
3) prowadzenie zbioru uchwat i zbioru przepisow gminnych wydawanych przez Rad¢ Miejska,
4) czuwanie nad terminowoscig zatatwiania interpelacji i wnioskow zgltaszanych przez radnych,
5) przekazywanie uchwat podjetych przez Rade Miejska Wojewodzie Swietokrzyskiemu,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej 1 organizacja
sposobu ich zatatwiania,
7) tworzenie warunkéw umozliwiajacych wykonywanie mandatu przez radnych,
8) prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia prawa do diety dla radnych,
9) obstuga Mtodziezowej Rady Miejskie;.

W strukturze Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje Biuro Obstugi Klienta, do ktérego
nalezy realizacja zadan zwigzanych z obstuga interesantéw zalatwiajacych sprawy w Urzedzie,
a w szczegoOlnosci:

1) udzielanie klientom informacji w zakresie spraw realizowanych przez poszczegolne
wydziaty Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

2) informowanie i kierowanie klientéw do wilasciwych wydziatow Urzedu badz instytucji
w celu zatatwienia spraw zgodnie z kompetencjami,

3) przyjmowanie pism, wnioskow i podan, w tym w formie elektroniczne;j,

4) wydawanie drukéw i formularzy.

W zakresie zarzadzania Kkryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych nalezy

w szczegolnosci :

1. przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

2. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

3. koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzgdnemu,

4. zapewnienie logistycznego przygotowania do dzialania wszystkich stuzb ratowniczych

oraz zadan zwigzanych z ochrong ludnosci,
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10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla formacji obrony cywilnej i ludnos$ci

w zakresie powszechnej samoobrony,

przygotowanie 1 prowadzenie procesu ewakuacji i przyjecia ludnosci,

wspotdziatanie w zakresie zwalczania i usuwania skutkéw klesk zywiotowych 1 innych

nadzwyczajnych zagrozen,

ustalanie i nadzorowanie wykonania zadan w zakresie obrony cywilnej w stosunku do

instytucji 1 podmiotéw gospodarczych dziatajacych na terenie miasta i gminy,

planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej,

wykonywanie zadan planistyczno — operacyjnych dla Burmistrza Miasta i Gminy

w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen,

zapewnienie warunkow do koordynacji dziatah w zakresie wystapienia zdarzen

noszacych znamiona kryzysu,

koordynowanie zadan w zakresie ochrony doébr kultury,

opracowanie, wdrazanie 1 biezaca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego

w sytuacjach szczegolnych zagrozen,

obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

wspoéldzialanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej

aktualno$ci  dokumentacji  dotyczacej podwyzszania gotowosci  obronnej

i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

1 w czasie wojny, opracowywanie 1 aktualizowanie w tym zakresie:

- Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

- Regulaminu Urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 czas wojny,

- dokumentacj¢ Statego Dyzuru Burmistrza,

- innej dokumentacji obronne;.

opracowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem stanowiska kierowania,

wspoéldzialanie z organizacjami spotecznymi w przygotowywaniu i wykonywaniu

przedsigwzie¢ na rzecz ochrony ludnosci,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w pracach Powiatowe;j

Komisji Lekarskiej,

organizowanie 1 przeprowadzanie akcji kurierskiej oraz $§wiadczen rzeczowych

1 osobistych na potrzeby akcji,

15



22. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem (z urzedu i na wniosek) pracownikow
Urzedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny oraz wspOlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds.

obronnych, obrony cywilnej 1 przeciwpozarowych,

W zakresie prowadzonych spraw ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa w gminie:

I.
2.

e A

10.

realizacja zapisOw ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

organizowanie funkcjonowania OSP na terenie gminy StaszOéw, rejestracja stowarzyszen
w KRS,

sporzadzanie planéw kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych
gminy i spotkach gminy oraz ich realizacja,

prowadzenie analiz stanu ochrony przeciwpozarowej w Gminie,

wspotpraca z Oddziatami Zwigzku OSP RP wszystkich szczebli,

opracowywanie projektu budzetu dotyczacego ochotniczych strazy pozarnych,

pomoc w funkcjonowaniu ochotniczym strazom pozarnym,

wspotpraca z Komenda Powiatowa PSP w Staszowie w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego gminy,

prowadzenie spraw zmierzajacych do wydania zakazu zorganizowania zgromadzen,
prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wydania decyzji zezwalajacej lub odmowy wydania

zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

W zakresie dzialalnosci ogdlnej Urzedu:

1.

NS kR

prowadzenie kancelarii ogo6lnej Urzedu, w tym rejestru pism przychodzacych
1 wychodzacych z Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

sprawowanie obstugi biurowej kierownictwa Urzgdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratag wydawnictw 1 prasy,

zalatwianie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami urzedu i pracownikow,

planowanie i realizacja inwestycji, remontéw kapitalnych 1 biezagcych budynku,

gospodarka srodkami rzeczowymi, zakup rzeczy ruchomych, materiatéw i pomocy biurowych,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

zapewnienie warunkow pracy zgodnych =z przepisami BHP oraz zabezpieczenie
przeciwpozarowe Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania ryczaltéw 1 limitdow kilometrowych dla
pracownikow Urzedu za uzywanie prywatnych samochodoéw do celow stuzbowych,
prowadzenie gospodarki taborem samochodowym Urzedu,

prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej dla pracownikow Urzedu,

wykonywanie prac zwigzanych z zapewnieniem porzadku 1 czysto$ci w Urzedzie,

obstluga uroczystosci odbywajacych si¢ w siedzibie Urzedu,

prowadzenie tablicy ogloszen w Urzedzie,

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

przechowywanie pism przez okres 7 dni, w razie braku mozliwos$ci ich dostarczenia adresatom.

W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej:

l.
2.

SN

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

przyjmowania i przekazywania wnioskow do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;,

wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

naliczania i dokonywania wymiaru optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
rezygnacji, wygasniecia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych.

Wydzialem kieruje Kierownik Wydziahu.

§ 15

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa

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

1.

A

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw
1zgonow,

wydawanie wypisoéw i zas§wiadczen z ksiagg stanu cywilnego,

przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa - §lub konkordatowy,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do =zawarcia zwigzku malzenskiego
za granica,

przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion dziecka,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz

kodeksu rodzinnego i opiekunczego dotyczacych :

1) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
2) odtworzenia tresci aktu,

3) wpisania zagranicznego aktu do polskich ksiag,

4) uzupehienia tredci aktu,

5) skrocenia terminu jednego miesigca wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

sporzadzanie wnioskOw o nadanie medali 50 - lecia pozycia malzenskiego oraz organizowanie
uroczystosci z tym zwigzanych,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk oraz ustalanie brzmienia i1 pisowni imion
1 nazwisk,

wystepowanie o nadawanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia dla
0s0b urodzonych w Polsce,

wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,

wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
pfci,

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem os6b
posiadajacych numer PESEL,

aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL
danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer

PESEL dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego.

W zakresie spraw obywatelskich:

1.
2.
3.

dokonywania zameldowan i wymeldowan na pobyt staly oraz na pobyt czasowy,
prowadzenie zbiorow meldunkowych,

prowadzenia zbioru danych osobowych PESEL,
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4. prowadzenia postgpowania administracyjnego w  sprawie przygotowania  decyzji
meldunkowych,
5. udostepniania danych ze zbiorow meldunkowych,
6. wprowadzania danych dotyczacych wydanych dowodéw osobistych do zbioru danych
osobowych PESEL,
7. prowadzenia Centralnego Rejestru Wyborcow,
8. wydawania dowodow osobistych,
9. zakladania kopert osobowych i prowadzenie ich archiwum,
10. prowadzenia ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
11. posredniczenia w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na
podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL,
12. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
§16
Komoérka Audytu Wewnetrznego — AW
1. Do zadan Audytu Wewngtrznego nalezy w szczego6lnosci:
1) ocena kontroli zarzadczej,
2) czynnosci doradcze,
3) sporzadzanie i wykonywanie audytu wewnetrznego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego.
Komorka Audytu wewnetrznego kieruje Audytor Wewngtrzny, ktory podlega bezposrednio

Burmistrzowi Miasta i Gminy.

§17
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW
Do zadan samodzielnego ds. stanowiska kontroli wewngtrznej nalezy przeprowadzanie czynnosci
kontrolnych ~w  Urzedzie oraz jednostkach  organizacyjnych  Gminy  zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrzne;.
Samodzielne stanowisko kontroli wewngtrznej podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta

1 Gminy.
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§18

Komorka ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

Do zadan Komorki Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.

9.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mlodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy pracg¢ zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

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

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych
1 organizacyjnych  majacych na celu  zapobieganie  zagrozeniom  zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkow pracy,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgdci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
1 dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zakltadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa

1 higieny pracy,
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10.

1.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;,

wspotpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegodlnosci
w zakresie terminowego przeprowadzania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan 1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiaro6w oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspotpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujagcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajagcymi w systemie panstwowego monitoringu S$rodowiska,
okreslonego w odrgbnych przepisach,

wspétdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan Ilekarskich
pracownikow,

wspoétdziatanie z zaktadowg organizacja zwigzkowa przy:
1) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

2) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkoéw

pracy,
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21.

22.

23

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym 1 wypadkom przy pracy,

Zabezpieczanie dla pracownikéw niezbednych $rodkow higieny osobistej oraz realizacja
zadan zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu pieni¢znego pracownikom uzywajacym

wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego,

. inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§19

Zespot Radcow Prawnych - RP

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

obstuga prawna komorek organizacyjnych Urzedu m.in.:

1) opiniowanie aktow normatywnych (decyzji, zarzadzen, uchwat),

2) opiniowanie projektow umow i porozumien,

3) opiniowanie projektow rozstrzygni¢¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

4) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) szeroka pomoc prawna Zespotowi Obstugi Inwestora.
uczestniczenie w prowadzonych negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana,
rozwigzywanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw dlugoterminowych lub

nietypowych albo o znacznej wartosci,

. reprezentowanie organdow samorzadowych w postepowaniach sagdowych, administracyjnych oraz

przed organami orzekajacymi,

. udzielanie podstawowych porad prawnych kierownikom wydziatéw w zakresie stosowania prawa

przez jednostki organizacyjne Gminy Staszow,

. wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z przepisOw o obstudze prawne;,

. w sktad Zespotu Radcéw moga wchodzi¢ rowniez inne osoby na stanowiskach urzedniczych

z wyksztalceniem wyzszym kierunkowym,

. podziatu prowadzonych spraw, postgpowan dokonuje koordynator Zespotu.
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§ 20

Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego — IPP

Do zadan Wydzialu w zakresie inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1. podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustalenia celowos$ci danej inwestycji w celu podjecia
przez organy gminy decyzji o przystapieniu do jej realizacji,
2. przygotowywanie materiatow wyjsciowych do projektow inwestycyjnych, kompletowanie
dokumentacji techniczno-ekonomicznej, w tym m.in.
1) przygotowanie materiatow do zalatwiania spraw prawnych,
2) przygotowanie wniosku o wydanie warunkéw zabudowy wspdlnie z Wydziatem GNR,
3) zlecanie projektowania i nadzor nad jego realizacja,
4) odbidr dokumentacji technicznej i jej weryfikacja,
5) wykonywanie kosztoryséw inwestorskich,
6) przygotowywanie wnioskow o uzyskanie pozwolenia na budowg,
7) przygotowywanie materialdw do prowadzenia postgpowan w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych zwigzanych z inwestycja,
8) zlecanie robot wykonawcy inwestycji,
9) reprezentowanie inwestora na budowie.
3. opracowywanie harmonogramow dla poszczegolnych przedsiewzig¢ inwestycyjnych wraz
z planami rzeczowo-finansowymi,
4. przygotowywanie zalozen do kosztoryséw inwestorskich oraz weryfikacja kosztorysow
ofertowych,
5. nadzoér 1 koordynacja realizacji inwestycji,
1) przekazywanie placu budowy,
2) nadzor nad realizacja inwestycji, weryfikacja przedmiotéw robot i kosztorysow,
3) prowadzenie rejestru zaawansowania pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
4) potwierdzanie protokotow przerobowych oraz faktur,
5) potwierdzanie odbioru koncowego i uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie,
6) przekazywanie obiektow uzytkownikom,
6. rozliczanie inwestycji zakonczonych,
7. wspieranie techniczne 1 formalne w zakresie prowadzenia remontow obiektéw gminnych oraz
obiektow stanowigcych wlasno$¢ jednostek organizacyjnych gminy,

8. prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z inwestycjami,
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9. podejmowanie dziatah w sprawach dotyczacych rozbidrki budynkéw stanowigcych mienie
komunalne i nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania,

10. opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do wiasciwosci
Wydziahu,

11. realizacja zadafh wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 roku o partnerstwie publiczno-

prywatnym.

W strukturze Wydziatu Inwestycji 1 Planowania Przestrzennego wyodrebnia si¢ Referat Planowania
Przestrzennego.

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy:

1. koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem gminnych aktéw planowania
przestrzennego zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym m.in.
planu ogdlnego gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian;

2. analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz przedktadanie wynikéw tych
analiz radzie gminy;

3. przygotowywanie analiz dotyczacych zasadnos$ci przystgpienia do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami planu ogdlnego/studium;

4. przygotowywanie projektow uchwat z zakresu referatu planowania przestrzennego;

5. wspotdziatanie z jednostkami administracji rzagdowej i samorzgdowej w dziedzinie
planowania przestrzennego;

6. wprowadzanie ustalen planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i zadan
rzadowych ujetych w programach zawierajacych zadania rzadowe do planéw miejscowych;

7. prowadzenie rejestru uchwal w sprawie uchwalenia lub zmiany planu ogdlnego
gminy/studium, planow miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub zmiang;

8. wprowadzanie i aktualizacja danych do rejestru urbanistycznego z zakresu planowania
1 zagospodarowania przestrzennego;

9. opiniowanie projektéw planéw ogdlnych gmin sagsiednich albo projektéw planow
miejscowych;

10. opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

11. obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne;;

12. prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z wydawaniem decyzji:

1) o warunkach zabudowy lub jej zmiany,
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2) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub jej zmiany,
3) o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,
4) w sprawie wstrzymania uzytkowania terenu oraz przywrocenia poprzedniego
sposobu zagospodarowania,
5)o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,
6) o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
13. prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym;
14. wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z planu ogdlnego (studium) lub planéw miejscowych;
15. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w planie ogélnym lub miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego, potozenia dzialki na obszarze rewitalizacji
(wyznaczonym zgodnie z ustawa o rewitalizacji), polozenia dziatki na terenie Specjalnej
Strefy Rewitalizacji albo postanowien o odmowie wydania takiego zaswiadczenia;
16. wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;
17. wydawanie postanowien opiniujacych wstepny projekt podziatu nieruchomosci;
18. opiniowanie zgodnosci projektow decyzji, zamierzen i raportow wynikajacych m.in.
z ustawy Prawo ochrony srodowiska, Prawo wodne, Prawo geologiczne 1 gornicze,
o odpadach, o ochronie przyrody, o ochronie gruntéw rolnych i le§nych z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

19. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu planowania przestrzennego;

20. tworzenie, prowadzenie, aktualizacja 1 udostgpnianie zbiorow danych przestrzennych;

21. wykonywanie zadan Zespotu Obstugi Inwestora;

22. wykonywanie zadan Zespotu ds. Partnerstwa Publiczno-Prywatnego.

Referatem kieruje Z-ca Kierownika Wydziatu.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.

§21
Wydzial Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych - RPS
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnoSci:

1. inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania funduszy pomocowych,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

wspotpraca przy opracowywaniu plandw realizacyjnych oraz koordynowanie
wykonywania zadan okre§lonych w Strategii Rozwoju Gminy Staszow

z Wydziatem Promocji, Informatyki, Kultury 1 Sportu,

sporzadzanie analiz ekonomicznych i1 spotecznych dotyczacych stanu Gminy,
koordynowanie realizacji programow spoteczno — gospodarczych Unii Europejskiej

z sgsiednimi gminami, powiatami, urzedem wojewodzkim oraz marszatkowskim,
opracowywanie raportow 1 analiz dotyczacych stanu Gminy przy wspOtpracy
z Wydziatem Promocji, Informatyki, Kultury i Sportu,

gromadzenie danych statystycznych ilustrujacych rozwoj Gminy,

kreowanie i koordynowanie programow inwestycyjnych przy wspolpracy z Wydziatem
Inwestycji 1 Planowania Przestrzennego,

udzial w przygotowaniu planow inwestycyjnych Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie srodkow do budzetu Gminy,
przygotowywanie ofert Gminy w zakresie wspoétdzialania inwestycyjnego

1 gospodarczego z innymi podmiotami,

koordynowanie dziatan majacych na celu zagospodarowanie Specjalnej Strefy
Ekonomicznej lezacej na terenie Gminy,

opracowywanie dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego, Wojewodzkiego Urzedu
Statystycznego oraz innych instytucji i podmiotow informacji, analiz, ankiet, w zakresie
danych statystycznych i1 zjawisk spoteczno — gospodarczych dotyczacych Gminy,
wskazywanie finansowych 1 organizacyjno — prawnych mozliwosci zapewnienia
srodkéw dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow

1 programoéw oraz wskazanie inwestorow strategicznych, ewentualnych sponsorow
1 dysponentéw rdéznego rodzaju funduszy,

opracowywanie planow i programoéw udziatu gminy w procesie integracji europejskiej,
wspotpraca z instytucjami europejskimi 1 administracjag panstwowa w zakresie
efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,

prowadzenie wspotpracy z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w celu wykorzystania srodkéw zewnetrznych,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej i innych zrddet na realizacje
projektéw gminnych.

wspotpraca z Tarnobrzeska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem  Spotki  Staszowskie  Centrum

Przedsigbiorczosci Sp. z o. 0.,
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20. wspolpraca z Zespotami powotanymi w celu realizacji uchwalonych dokumentow
strategicznych gminy,
21. wspolpraca z innymi organizacjami, instytucjami i przedsiebiorstwami wspierajagcymi
rozwdj gospodarczy Miasta i Gminy Staszow,

22. czynne uczestnictwo w pracach i spotkaniach na rzecz wspierania przedsigbiorczosci na

terenie Miasta i Gminy Staszow,

23. wspotdziatanie z wydziatami merytorycznymi przy realizacji zadan wynikajacych

z dokumentow strategicznych gminy Staszow,

24. inicjowanie i koordynowanie nowych przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwoj

przedsigbiorczo$ci na terenie Miasta i Gminy Staszow,

25. przygotowywanie ocen, analiz 1 opinii dla Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszoéw
dotyczacych problematyki rozwoju przedsigbiorczosci na terenie Miasta i Gminy
Staszow,

26. podejmowanie dzialan majacych na celu promocje Specjalnej Strefy Ekonomiczne;j

podstrefy Staszow lezacej na terenie Gminy wspolnie z Wydzialem Promocji,
Informatyki, Kultury i Sportu,

27. wykonywanie zadan Zespotu Obstugi Inwestora.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.

§ 22

Biuro Zamowien Publicznych — BZP

Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegodlnosci:

1.

opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
powyzej 130 000,00 zt w oparciu o wstepne plany dotyczace zamdwien powyzej 130 000,00 zt
opracowane przez jednostki organizacyjne w Urzedzie,

przeprowadzenie na zasadach okreslonych ustawag Prawo zamowien publicznych w oparciu
o wnioski jednostek organizacyjnych Urzedu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
realizowanych przez Gming,

nadzoér merytoryczny nad strong internetowa gminy po$§wiecong zamdwieniom publicznym,
gromadzenie informacji o przeprowadzonych postepowaniach o udzielonych zamodwieniach
publicznych,

wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w zakresie przewidzianym ustawa Prawo

zamoOwien publicznych,
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6.

prowadzenie instruktazu, sprawozdawczo$ci w zakresie udzielanych zaméwien publicznych.

Biurem kieruje Kierownik Biura.

§23

Wydzial Edukacji, Zdrowia i Spraw Spolecznych — EZS

Do zadan Wydziatu Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych nalezy w szczego6lnosci:

W zakresie edukacii:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

realizacja zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja 1 przeksztalcaniem
publicznych szko6t podstawowych 1 przedszkoli,

prowadzenie dziatan dla zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki oraz wilasciwych
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtych jednostkach o$wiatowych,
opracowywanie zbiorczego projektu budzetu publicznych szkot i przedszkoli,

ustalanie sieci publicznych przedszkoli i oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych,
ustalanie planu sieci publicznych szkot podstawowych prowadzonych przez gming Staszoéw
oraz okre$lanie granic ich obwodow

udzielanie pomocy w zaopatrywaniu placowek w sprzet i pomoce naukowe,

organizacja dowozu oraz opieki dzieci i ucznidéw, w tym niepelnosprawnych do placowek
oswiatowych,

ewidencja 1 kontrola obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi oraz nagrodami
Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty i Burmistrza,

realizacja zadan wynikajacych z Systemu Informacji Os$wiatowe] w zakresie dziatania
wydziatu,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w przedmiocie udzielania uczniom pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,tj. stypendiow i zasitkow szkolnych,

sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w przedmiocie  udzielania pracodawcom
dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, w tym wydawanie za§wiadczen
o wpisie do ewidencji lub wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

zapewnienie warunkéw umozliwiajacych stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy

dla dzieci i ucznidéw objetych ksztatceniem specjalnym,
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16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia i doksztatcania zawodowego

nauczycieli,

wystepowanie z wnioskami do Burmistrza Miasta 1 Gminy w sprawie powotywania

1 odwotywania dyrektorow,

organizowanie konkursow na dyrektoréw placowek os$wiatowych oraz sporzadzanie

stosownych dokumentoéw w zakresie powierzenia stanowiska dyrektora,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot, przedszkoli, Ztobkow 1 klubow dziecigecych,

dokonywanie oceny pracy dyrektorow w zakresie spraw nalezacych ustawowo do organu

prowadzacego,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem szko6t podstawowych i przedszkoli,

sporzadzanie sprawozdan 1 analiz z zakresu zadan wydziatu,

wspotpraca:

1) z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna i Swietokrzyskim Kuratorium Oswiaty,

2) z Wydzialem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie w sprawie
przeznaczenia obiektow oswiatowych na rzecz obrony,

wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie przeprowadzania remontéw

biezacych,

prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dziecigeych,

wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

w tym nadzor 1 koordynacja pracy ztobkow i1 klubow dzieciecych,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli szkot

i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Staszow,

biezace monitorowanie i analiza kosztow w poszczegolnych placéwkach o§wiatowych,

analiza arkuszy organizacyjnych oraz aneksow do arkuszy organizacyjnych placowek

oswiatowych oraz przedktadanie ich Burmistrzowi do zatwierdzenia,

koordynowanie zadan w zakresie rekrutacji dzieci do przedszkoli i szkét podstawowych,

prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja rzadowych programoéw

1 projektow z zakresu edukacji,

prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw za dzieci objete wychowaniem przedszkolnym

uczeszczajacym do innych gmin,

planowanie i rozliczanie dotacji celowej w zakresie wychowania przedszkolnego,

prowadzenie 1 koordynowanie spraw dotyczacych realizacji dotacji podr¢cznikowej,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza zwigzanych

z realizacja zadan wydziatu,
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36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

1)
2)
3)
4)
5)

weryfikacja danych dotyczacych naliczenia czgsci osSwiatowej subwencji ogolnej na dany rok
budzetowy,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych placéwek os§wiatowych,
sprawowaniem nadzoru nad rozliczaniem dotacji oraz kontrola prawidtowosci wykorzystania
ww. dotacji,

realizacja zadan z zakresu specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mtodziezy ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, w tym analiza i podzial subwencji na ksztatcenie
specjalne na dany rok budzetowy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP -7 dla pracownikéw jednostek
o$wiatowych,

sporzadzanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej dotyczacych zwigkszenia
subwencji o$wiatowe;j,

pomoc w realizacji innych zadan statutowych przedszkoli, szkot i placowek.

nadzor i wspolpraca z Centrum Ustug Wspolnych.

W zakresie zdrowia:

realizacja polityki zdrowotnej dotyczacej gminy,

wspotpraca z Rada Spoleczng w zakresie opiniowania statutu i regulaminu miejsko-gminnego
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;,

opiniowanie na wniosek Zarzadu Powiatu rozktadu godzin pracy aptek na terenie gminy,
sporzadzanie programow opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji w oparciu
0 rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkancéw gminy,

nadzoér nad ,,Zdrowie Koniemtoty” Sp. z o.0.,

nadzér nad MGSPZOZ w Staszowie wraz z wiejskimi osrodkami zdrowia,

wspotpraca ze Staszowskim Centrum Medycznym Sp. z o.0.

W zakresie spraw spotecznych:

nadzor 1 wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spoteczne;,

nadzor 1 wspolpraca z Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym,
nadzor i wspolpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy,
nadzor 1 wspolpraca z Centrum Integracji Spoteczne;,

nadzor i wspoltpraca z Placowka Wsparcia Dziennego Swietlica ,,Jutrzenka”.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.
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§ 24

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami, Geodezji i Rolnictwa — GNR

Do zadan Wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang i oddaniem w wieczyste
uzytkowanie nieruchomos$ci stanowigcych wlasno$¢ Gminy osobom fizycznym

1 prawnym, w tym m.in.: sporzadzanie wykazu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy
przeznaczonych do sprzedazy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali komunalnych, w tym m.in.: sporzadzanie
protokotow uzgodnien dotyczacych zasad oraz warunkow sprzedazy lokali komunalnych,
prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddaniem w zarzad nieruchomosci bedacych

wlasnosciag Gminy, w tym wydawanie decyzji w sprawach :

1) ustanowienia trwatego zarzadu,
2) wygasnigcia trwatego zarzadu,
3) przekazania trwatego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,

4) ustalania optat z tytutu trwalego zarzadu,

zapewnienie wyceny nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci,
ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych gminny zasob nieruchomosci,

regulacja stanow prawnych ogrodkéw dziatkowych,

prowadzenie rejestru dochodoéw budzetowych z zakresu pracy Wydziatu,

kontrola gospodarowania mieniem Gminy, bedacym we wladaniu gminnych jednostek
organizacyjnych,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach
nalezacych do wtasciwosci Wydziatu

prowadzenie i wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,

zlecanie, nadzorowanie 1 odbior prac geodezyjnych, kartograficznych i urzagdzeniowo — rolnych,
analiza, przygotowanie i1 obstuga podsystemow informatycznych w zakresie ewidencji gruntow
stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

prowadzenie rejestru reklam i spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na nieruchomosciach

stanowigcych mienie komunalne z wylaczeniem objetych ustawa o drogach publicznych.
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W zakresie spraw lokalowych:

1.

10.
11.

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

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
w zakresie najmu, w tym zarzadzanie komunalnym zasobem lokali socjalnych,

przekazywanie komunalnych zasobow lokalowych do zarzadzania zarzadcom nieruchomosci,
nadzor nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie wlasciwego stanu
technicznego, sanitarnego, utrzymania porzadkéw wokot budynkéw, wykonywania
obowigzkow najemcy i wynajmujacego,

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych,

wspoOtpraca z zarzagdami nieruchomosci wspdlnych, wynikajaca z ustaw,

zabezpieczanie mieszkan dla os6b pozbawionych mieszkan w wyniku klesk zywiotowych lub
pozaru,

przygotowywanie rocznych planéw remontdéw kapitalnych i biezacych lokali stanowigcych
mieszkaniowy zasob gminy Staszow,

prowadzenie biezacej ewidencji wnioskow wptywajacych do Urzgdu o przydziat lokalu
mieszkalnego,

prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do przydziatu lokalu mieszkalnego,

przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu swojego dziatania,

W zakresie rolnictwa:

1.

A

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia zwierzat i zwalczania chordb zakaznych
zwierzat

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

prowadzenie nalezacych do gminy spraw z zakresu rolnictwa i gospodarki lesnej,

koordynacja dzialan w zakresie gospodarki nasiennej,

wspotdziatanie z inspekcja ochrony roslin 1 nasiennictwa w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich,

wspoéltdzialanie ze stuzbg kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢
chwastoéw, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

koordynacja materialtu hodowlanego zwierzat, zapewnienie wlasciwej organizacji
kontrolowanego rozptodu, wspoétpraca ze stluzba weterynaryjng i inseminacyjng, nadzor nad

warunkami zoohigienicznymi chowu 1 hodowli, realizowanie programu pomocy dla
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

gospodarstw rolnych dotknigtych kleska zywiolowa, wydawanie zezwolen na utrzymanie psow
rasy uznawanej za agresywna,

wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

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

wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ doradztwem rolniczym, organizowanie szkolen dla
rolnikéw, doradztwo w zakresie przystosowywania gospodarstw rolnych do produkcji zywno$ci
metodami ekologicznymi,

wspieranie rozwoju agroturystyki,

organizowanie i opracowywanie niezbednych informacji z zakresu spiséw rolnych, szacunkéw
plonéw i zbioréw gtownych ziemioptodéw w gospodarce indywidualne;,

pomoc dla rolnikéw w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich zwiazki,
wydawanie za§wiadczen o stazu pracy w rolnictwie,

opiniowanie podan ztozonych przez wlascicieli lasoéw lub uzytkownikéw o przyznanie dotacji
z budzetu panstwa na catkowite lub czgsciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow,

pisemne zawiadomienie wilascicieli laséw o wylozeniu projektu uproszczonego planu
urzadzania lasow do publicznego wgladu,

opiniowanie podan ztozonych przez wiascicieli lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa o nieodptatne udostepnienie przez Nadlesnictwo sadzonek drzew 1 krzewdw lesnych na
ponowne prowadzenie upraw lesnych,

przygotowywanie projektow opinii w sprawie rocznych plandéw towieckich sporzadzanych
przez dzierzawcow obwodow towieckich,

przygotowywanie projektow opinii w sprawie wydzierzawienia obwodow towieckich;
prowadzenie rejestru obwodow towieckich,

sprawy zwigzane z mediacja w przypadku rozbieznosci stanowisk przy szacowaniu szkod
towieckich dla polubownego rozstrzygania sporu,

wspotdziatanie z zarzadcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodoéw towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny z dzierzawcami,

przekazywanie informacji dotyczacych programoéw majacych na celu rozwoj obszaréw
wiejskich,

organizowanie spotkan z instytucjami zajmujacymi si¢ funduszami europejskimi wspotpraca

z Agencjami (ARIMR, KOWR),
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24.

25.

26.

W

wspolpraca z Wydziatem Promocji, Informatyki, Kultury i Sportu w zakresie promocji walorow
turystycznych obszarow wiejskich,

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

wspolpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich przy wspotpracy z Wydzialem  Promoci,
Informatyki, Kultury i Sportu.

zakresie nadzoru wlascicielskiego:

W

1. kompletowanie uchwat zgromadzenia wspdlnikow 1 walnych zgromadzen akcjonariuszy,

2. prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spolek (statuty, umowy spotek, regulaminy
zarzadow, regulaminy rad nadzorczych),

3. sprawdzanie pod wzgledem formalnym przedlozonych przez zarzad dokumentow
niezbednych do odbycia zgromadzenia wspolnikéw lub walnego zgromadzenia,

4. utrzymywanie biezacych kontaktow z zarzadami i radami nadzorczymi spotek,

5. przekazania kompletu dokumentéw bedacych przedmiotem zgromadzenia wspolnikow lub
walnego zgromadzenia Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza,

6. przygotowywanie pelnomocnictwa dla osoby reprezentujacej Gming, w sytuacji gdy
Burmistrz nie moze uczestniczy¢ w zgromadzeniu wspolnikow lub walnym zgromadzeniu,

7. prowadzenie biezacego wykazu przedstawicieli Gminy Staszow powotanych do organdow
spotek wraz z petniong przez nich funkcjg oraz okresami trwania kadencji,

8. wykonywanie zadan Zespotu Obstlugi Inwestora,

9. sprawowanie nadzoru wiascicielskiego zostanie okreslone w odrgbnym zarzadzeniu.

strukturze Wydziatu ustanawia si¢ stanowisko Zastgpcy Kierownika, ktéry w ramach

udzielonych upowaznien, bedzie nadzorowal 1 odpowiadal za sprawy zwigzane m.in.

z gospodarka nieruchomosciami i geodezji tj.:

1.
2.
3.

4.
3.

prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg,

aktualizacj¢ optat rocznych z tytut uzytkowania wieczystego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gruntow Gminy, w tym m.in.:

1) zawieranie umow dzierzawy,

2) prowadzenie spraw sagdowych odno$nie windykacji w przypadku braku mozliwosci
egzekucji naleznosci,”

ustalanie optat adiacenckich,

prowadzenie w cato$ci spraw zwigzanych z :

1) nabywaniem nieruchomos$ci w drodze umowy na wlasnos¢ lub w uzytkowanie wieczyste,
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11.

12.
13.

2) nabywaniem nieruchomos$ci w drodze wywlaszczenia na realizacj¢ celow publicznych,
3) nieruchomo$ciami, ktére staja si¢ wilasnosciag Gminy na skutek zrzeczenia si¢ lub sg
przyjmowane na wlasno$¢ Gminy na podstawie innych tytutow prawnych,

4) nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych,

. wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

. regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci, w tym m.in.:

1) przygotowanie dokumentacji do uzyskania decyzji komunalizacyjnej,

2) zakltadanie Ksiag Wieczystych dla nieruchomos$ci Gminy,

. dokonywanie wycen zbywanych nieruchomos$ci, ktérych wartos¢ wzrosta w zwiazku

z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

. prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow,

10.

prowadzenie ewidencji nazw ulic 1 placow oraz nadawanie nieruchomosciom numeracji
porzadkowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem 1 naliczaniem renty planistycznej oraz
sporzadzanie projektéw decyzji w tej sprawie,
aktualizacja bazy danych ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,
dokonywanie w systemie informatycznym, w programie RESPONS przypisow
i odpisow dochodéw budzetowych z tytutu dzierzawy, najmu, bezumownego uzytkowania,
wieczystego uzytkowania oraz kosztow eksploatacyjnych wynikajacych z umoéw najmu.

Wydzialem kieruje Kierownik Wydziahu.

§25

Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska — IKOS

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie spraw w zakresie wodociaggow, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, w tym
opiniowanie taryf, planu i1 regulaminu dostarczania wody i1 odprowadzania $ciekow,
a takze opiniowanie lokalizacji przytaczy,

organizacja, nadzor i koordynacja akcji zimowej od$niezania drog i ulic gminnych,
wspoétdzialanie w zaopatrzeniu miasta w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz,

prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulic, parkoéw, placow, drog w miescie 1 na terenie
sotectw nalezacych do gminy,

udziat w prowadzeniu akcji ratowniczych w przypadkach klgsk zywiotowych i katastrof,

dekorowanie miasta z okazji $wiat i1 rocznic,

35



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organow wtasciwych do sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
1 ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

petienie funkcji inwestora w zakresie drog publicznych,

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikdéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robdt w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i1 zjazdy z drog oraz pobieranie optat
i kar pienigznych,

prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustow 1 promow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i1 drogowych obiektow inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktoére wymagaja prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych zgodnie
z ustawg Prawo budowlane (w zakresie drog publicznych),

badanie wptywu rob6t drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

wprowadzanie ograniczen lub zamykania drég i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

gospodarowanie nieruchomos$ciami pod pasami drogowymi drog publicznych,
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26.
27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.

zarzadzanie 1 utrzymywanie kanaldw technologicznych i pobieranie optat,

zarzadzanie bezpieczenstwem drog w transeuropejskiej sieci drogowej,

uzgadnianie dokumentacji na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow 1 urzadzen nie

zwigzanych z funkcjonowaniem drog 1 wydawanie stosownych decyzji,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych

z gospodarka drogowa i na inne zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do drog

publicznych,

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi publicznej do stanu poprzedniego

W razie jego naruszenia,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zaliczania drég do kategorii drog powiatowych,

opiniowanie wnioskow dotyczacych ustalania przebiegu drog powiatowych,

zaliczanie drog do kategorii drég gminnych,

pozbawianie drog kategorii drog gminnych,

ustalanie przebiegu drogi gminne;j,

prowadzenie pozostatych spraw w zakresie zarzadzania drogami wynikajacymi z ustawy

o drogach publicznych,

prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,

utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych w przypadku powierzenia obowigzku gminie przez

Wojewode,

prowadzenie spraw dotyczacych remontéw pomnikéw pamigci narodowe;,

zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w tym:

prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostepnego

wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

aktualizacja bazy ocen oddzialywania na srodowisko,

zadania wynikajace z ustawy Prawo ochrony §rodowiska tj.:

1) sporzadzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi
z opfat 1 kar §rodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej,
2) naktadanie obowigzku: ograniczenia oddziatywania na srodowisko 1 jego zagrozenia

oraz przywrocenia sSrodowiska do stanu wlasciwego, jezeli podmiot (osoba fizyczna)
korzystajacy ze srodowiska negatywnie oddziatuje na srodowisko (art. 363 prawa

ochrony $rodowiska),
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42,

43.

3) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktdrych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

4) wydawanie decyzji naktadajacej na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie dodatkowych pomiarow
wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastgpito przekroczenie

standardow emisyjnych (art. 150 ust. 1 prawa ochrony srodowiska),

5) wydawanie decyzji ustalajacej wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione

konieczno$cig ochrony srodowiska (art. 154 ust. 1 prawa ochrony srodowiska),

6) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym jego wlasciwoscig (art. 379 ust. 1),

7) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska (art. 379 ust. 4)

8) wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony §rodowiska o podjgcie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli organ ten
stwierdzi naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie srodowiska lub
wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic (art. 379 ust. 5),

9) sprawozdanie z realizacji zapisOw zawartych w Programie ochrony powietrza dla
wojewodztwa swigtokrzyskiego.

zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody tj.:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych uzyskania zezwolen na usunigcie
drzew lub krzewow, w tym m.in. wydawanie decyzji administracyjnych,

2) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia
oraz za zniszczenie drzew,

3) ustanawianie form ochrony przyrody na terenie gminy.

zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne tj.:

1) wydawanie decyzji, nakazujacych wtascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

2) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyna
szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

3) sporzadzanie sprawozdania z realizacji krajowego programu oczyszczania Sciekow
komunalnych,

4) dokonywanie przegladow obszardw i granic aglomeracji §ciekowe;j,

5) wyznaczanie aglomeracji §ciekowej,
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.
56.

57.

6) tworzenie kapielisk i miejsc okazjonalnych do kapieli,
7) prowadzenie ewidencji kapielisk,
8) ustalanie optat za ustugi wodne.
realizacja ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Staszow”,
aktualizacja Bazy azbestowej,
opiniowanie projektow robot geodezyjnych,
nadzor nad biezacym utrzymaniem i konserwacji zieleni miejskiej na terenach gminnych,
w tym rowniez w pasach drogowych droég gminnych oraz rekultywacja i realizacja spraw
wycinki drzew i krzewdw na powierzonych terenach,
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zwierzat,
wydawanie zaswiadczen/zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow 0s6b
w krajowym transporcie drogowym,
wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sob taksowka,
opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy udzielenia, cofnigcia badz
zmiany lub wygasniecia licencji 1 zezwolen na zarobkowy przewo6z oséb,
prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz okresowych analiz w zakresie liczby oraz rodzajow
wydanych zezwolen i1 uprawnien dotyczacych spraw z zakresu transportu,
prowadzenie uzgodnien i1 koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przewo6z osob pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na
obszarze Gminy,
kontrola przewoznikow wykonujacych przewozy,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym zwigzanych
z ewidencja, utrzymaniem przystankow autobusowych przy drogach wojewodzkich,
powiatowych i gminnych,
wykonywanie zadan Zespotu Obstugi Inwestora w zakresie wlasciwosci wydziatu,
zadania wynikajace z Porozumienia z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w zakresie wypelniania oraz rozliczania wnioskéw, uzyskiwania
dofinansowania z Programu Czyste Powietrze oraz operatora Programu Czyste Powietrze.
Realizacja zadan okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach t;j.:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Staszowie w zakresie niezbednym do

realizacji zadan gminy,

2) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;,
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3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych w zakresie odbierania,
transportu i zagospodarowania odpadow,

4) kontrola realizacji umowy =zawartej z firmg wywozowg na ustugi odbierania
1 transportu odpadow,

5) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6) przygotowywanie decyzji w przypadku nie ztozenia deklaracji lub uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

7) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

8) kontrola realizacji obowigzkéw wlascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy oraz
aktow prawa miejscowego,

9) prowadzenie kampanii edukacyjnych w zakresie prawidlowego postgpowania
z odpadami,

10) przyjmowanie sprawozdan podmiotu odbierajacego odpady od wiascicieli nieruchomosci,

11) sporzadzanie 1 przekazywanie marszatlkowi wojewodztwa, rocznych sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) udzielanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych lub osadnikow
w instalacjach przydomowych oczyszczalni §ciekow i transportu nieczystosci ciektych,

13) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania,

14) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw w celu kontroli czgstotliwos$ci
ich oprdzniania,

15) kontrola posiadania umoéw, zgodnosci postanowien uméw z wymogami okreslonymi
w regulaminie, dowody uiszczania oplat za ustugi,

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania nieczysto$ciami cieklymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie miasta
1 gminy,

18) utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach autobusowych,

19) udzielenie zezwolen na prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat,

20) zbieranie, transport i unieszkodliwienie zwtok bezdomnych zwierzat,

21) wyznaczanie obszaréw 1 terminu przeprowadzenia deratyzacji,

22) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

58. Realizacja zadan okre$lonych ustawg o odpadach tj.:
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1) prowadzenie postgpowan administracyjnych o wydanie decyzji nakazujacych usuwanie
odpadoéw zgromadzonych w miejscach nieprzeznaczonych do ich sktadowania.

Wydziatem kieruje Kierownik Wydziatu.

§ 26
Wydzial Promocji, Informatyki, Kultury i Sportu - PIKS
Do Wydziatu Promocji, Informatyki, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie promociji:

1. wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta i Gminy, a takze instytucjami i firmami zewnetrznymi w sprawach rozwoju Miasta
i Gminy, wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem Rozwoju i Pozyskiwania Srodkow
Finansowych,

2. wykonywanie prac zwigzanych ze wspoéldziataniem z innymi gminami, samorzadem
powiatowym i samorzadem wojewddztwa §wictokrzyskiego w zakresie polityki regionalne;,

3. przygotowywanie dokumentéw, materiatow niezbgdnych do promocji Gminy dla samorzadéw,
instytucji 1 organizacji zewnetrznych,

4. organizacja w pelnym zakresie imprez okoliczno$ciowych promujacych Miasto i Gming
Staszow,

5. organizacja uczestnictwa miasta w wystawach 1 targach krajowych 1 zagranicznych,

6. zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych i publicystycznych miasta
(katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.),

7. przygotowywanie i promowanie ofert inwestycyjnych miasta i gminy przy wspolpracy
z Wydziatem Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych,

8. opracowywanie plandow realizacyjnych oraz koordynowanie wykonywania zadan okreslonych
w Strategii Rozwoju Gminy Staszéw przy wspotpracy z Wydzialem Rozwoju i Pozyskiwania
Srodkéw Finansowych,

9. prowadzenie strony internetowej Urzedu,

10. biezaca wspotpraca Gminy z organami organizacji pozarzadowych,

w ktérych gmina jest cztonkiem lub partnerem (LGD Biate Lugi, ROT),

11. wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

12. prowadzenie analiz w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania gminy przy wspoipracy
z Wydzialem Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych,

13. redagowanie ,,Monitora Staszowskiego”,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z odznakg okoliczno$ciowg ,,Zastuzony dla Miasta”,
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15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

wspolpraca z mediami poprzez:
1) gromadzenie informacji na temat biezacej dzialalno$ci Burmistrza, Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

2) przygotowywanie i udostgpnianie informacji dla mediow,

3) wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie informowania o dziataniach Urzedu,
4) opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw samorzadowych,

5) opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na publikacje dotyczace funkcjonowania lokalnego

samorzadu,

aktywny udzial w opracowywaniu strategii rozwoju gminy i monitorowanie jej realizacji przy
wspolpracy z Wydzialem Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych,

podejmowanie dziatan majacych na celu promocje Specjalnej Strefy Ekonomicznej podstrefy
Staszow lezacej na terenie Gminy przy wspolpracy z Wydzialem Rozwoju i Pozyskiwania
Srodkéw Finansowych,

prowadzenie ewidencji zabytkow oraz sporzadzanie planu opieki nad zabytkami,

realizacja zadan z zakresu nadzoru nad rozwojem turystyki i odpowiednim stanem bazy
turystycznej w Gminie, (zaszeregowanie pol biwakowych, prowadzenie ewidencji obiektow,
o ktérych mowa w art. 35 ust. 2 1 3 ustawy o ushugach turystycznych),

prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej 1 kulturalnej w Patacu Kotatajow,

wykonywanie zadan Zespotu Obstugi Inwestora.

W zakresie kultury i sportu:

podejmowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozwoju kultury oraz ochrony zasobow kulturalnych
miasta 1 gminy,

koordynowanie dziatah zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego 1 sportowego
w miescie 1 gminie,

ustalanie  zalozen programowo-organizacyjnych imprez kulturalnych, sportowych

1 rekreacyjnych nadzorowanych lub wspotorganizowanych przez wydziat,

podejmowanie dziatan zapewniajacych warunki dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
sportowego 1 turystycznego m.in. w formie przyznania dotacji oraz nadzér nad prawidlowoscia
ich wykorzystania,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych oraz wspoéldziatanie
w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

wspbtpraca z Wydziatem Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w ramach

pozyskiwania funduszy zewngtrznych przeznaczonych na kulture i sport,
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10.

1.

dysponowanie srodkami budzetowymi na dofinansowanie instytucji kultury 1 sportu,
wspoldziatanie z klubami i organizacjami sportowymi,

przyznawanie 1 rozliczanie dotacji przyznanych klubom sportowym, organizacjom spotecznym
1 stowarzyszeniom oraz amatorskiemu ruchowi kulturalnemu,

inicjowanie i koordynacja imprez sportowych w ramach ferii zimowych przy wspotpracy
z Osrodkiem Sportu i Rekreacji,

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego

1 o wolontariacie,

W zakresie informatyki:

1.

A S AR - S

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

wykonywanie nadzoru i zapewnienie ciagglosci pracy sieci komputerowej Urzedu,

sprawdzanie poprawnos$ci dziatania programéw i sprzetu komputerowego,

monitorowanie baz danych w czasie pracy,

zaktadanie nowych uzytkownikow i nadawanie im uprawnien,

odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,

ustawianie 1 aktualizacja parametrow systemowych,

w razie koniecznosci usuwanie uzytkownikow z bazy i usuwanie ich procesow,

wykonywanie kopii baz danych oraz weryfikowanie ich poprawnosci,

dbatos¢ o prawidtowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek i prawidlowe ich
powigzanie,

pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania systemu
komputerowego,

zakup nowego sprzetu komputerowego,

konfiguracja sprzetu informatycznego, odbidr techniczny 1 przygotowanie do eksploatacji
nowego sprzetu,

utrzymywanie gotowosci sprz¢tu komputerowego,

szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programow komputerowych,

generowanie zbioréw z danymi 1 ich przekazywanie,

tworzenie programow na dorazne potrzeby Urzedu,

testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systeméw komputerowych,

obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,

koordynacja dzialan zwigzanych z wprowadzaniem elektronicznego obiegu dokumentow,
koordynacja dzialan zwigzanych z wprowadzaniem podpisu elektronicznego,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
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23.

zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji niejawnych w systemie informatycznym,

a takze monitoring zagrozen dla systemu informatycznego oraz gromadzonych danych.

Wydzialem kieruje Kierownik Wydziahu.

§ 27

Straz Miejska - SM

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

czuwanie nad porzadkiem i w razie konieczno$ci kontrola ruchu drogowego — w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym.

kontrola publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okre§lonym w art. 45 ust.1 ustawy
z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym.

wspoéldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen.

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem $ladow

i dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
swiadkow zdarzenia.

ochrona obiektow komunalnych i1 urzadzen uzytecznosci publiczne;.

wspotdziatanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen

1 imprez publicznych.

doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajag powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢
w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych

0sOb.

informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspotdzialanie w tym zakresie

z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi.

konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
miasta 1 gminy.

Straza Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskie;.
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§28

Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej - OP

Do

zakresu zadan Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy

w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

realizacja ustalonych przez wojewod¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy,

Wspotpraca z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan
KSRG,

Inicjowanie prac 1 dzialan zarzadu gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy
w wode do celéw gasniczych,

Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej 1 innych miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej,

Przeprowadzanie w imieniu Gminy przegladéw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;,

Udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czg¢sci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej
(w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

Udziat w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wiaczonych do KSRG na obszarze Gminy,

Przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostalych
ochotniczych strazy pozarnych,

Biezaca wspolpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowg Panstwowa Strazg Pozarng
w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub §rodowiska na obszarze Gminy,

Wspotudzial w opracowywaniu plandéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej obszaru
Gminy,

Wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowe;j Strazy Pozarnej

w zakresie szkolenia cztonkow ochotniczych strazy pozarnych,

Organizowanie 1 prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na obszarze Gminy oraz
udzial w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze powiatu,

Wspotudzial w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo-pozarniczych,

Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy,

Prowadzenie na obszarze gminy dziatalno$ci z zakresu popularyzacji zasad ochrony

przeciwpozarowe;.
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§29

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN

Do zadan petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:

1.
2.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje

niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych

informacji, .

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu zapoznanie

z:

1) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialno$ci
karnej, dyscyplinarnej 1 stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnosci za

nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych,
2) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania

pracy lub pehlienia shluzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem

bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowania ryzyka,
3) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia

dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych shuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cotnigto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych os6b uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 7.
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§30
Glowny specjalista - pelnomocnik ds. Profilaktyki, Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Narkomanii - PRPA
1. Realizacja zadan w =zakresie profilaktyki rozwigzywania problemow alkoholowych

1 narkomanii, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie analizy problem6éw alkoholowych i narkomanii i opracowywanie metod ich
rozwigzywania na terenie gminy,

2) przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjag Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
1 przedkladanie Burmistrzowi corocznego projektu ,,Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii”,

3) przygotowywanie planu finansowego do ,,Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii”,

2) oglaszanie 1 prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan
w ramach gminnego programu,

3) koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,

5) wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich 1 regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 narkomanii,

6) wspotpraca ze Staszowskim Osrodkiem Trzezwosci ,,Strumyk”,

7) przygotowywanie raportow z wykonania w danym roku gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,

8) obstuga funduszy soteckich w zakresie realizacji zadania — ogélnopolskiej kampanii ,,Postaw

na rodzing”.

Rozdzial VI. Podstawowe obowiazki Kierownikow Wydzialow, Pelnomocnikow,
Samodzielnych stanowisk.
§31
Kierowanie 1 nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez jednostke, a w szczegdlnosci:
1. racjonalna organizacja pracy w podlegtym Wydziale,
2. ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

3. nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw,
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

N o v AW

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw w wydziale,

wspoétdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw,

opracowywanie projektu budzetu miasta i gminy w cze$ci dotyczacej wydziatu,

uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach ogolnych, zgodnie
z poleceniem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

opracowywanie sprawozdan, informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen
1 polecen Burmistrza,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulamindéw obowigzujacych
w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej 1 shluzbowej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,

nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu,

dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

nadzér w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa, higieny pracy
1 ochrony ppoz. w podlegtlym Wydziale,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial VII. Podstawowe obowiazki pracownikow Urzedu.
§32

zorganizowanie wlasnego stanowiska pracy,
sumienne wykonywanie powierzonych czynnos$ci zgodnie z poleceniami przetozonego oraz
z obowigzujacymi przepisami, w tym szczegolnie dotyczacych informacji niejawnych oraz
ustawy o ochronie danych osobowych,
wykonywanie polecen przetozonego,
uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan,
state podnoszenie kwalifikacji,
wspotpraca z pracownikami innych wydzialow w zakresie wykonywania powierzonych zadan,
udzielanie informacji 1 udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu,
w zakresie okre$§lonym przepisami prawa,

przestrzeganie kodeksu etyki pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy.
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Rozdzial VIII. Zasady podpisywania dokumentow
§33

Do wylacznej kompetencji Burmistrza za wyjatkiem sytuacji, w ktorych udzielone zostaty stosowne

upowaznienia nalezy podpisywanie nast¢pujacych dokumentoéw i korespondenc;ji:

1.

® =N kW

10.

kierowanych do naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji panstwowe;j,
Wojewody, Marszatka Wojewoddztwa, Przewodniczacego Sejmiku  Wojewodztwa,
Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Starosty
Powiatu, Przewodniczacego Rady,

zarzadzen 1 innych dokumentéw w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji organu
wykonawczego gminy,

decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych nie zostaly udzielone upowaznienia,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, postow i senatoréw,

odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu,

zarzadzen pokontrolnych,

zarzadzen 1 polecen stuzbowych wynikajacych z petnienia funkcji Kierownika Urzedu,
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw, z wyjatkiem sytuacji w ktorych udzielone zostaty stosowne upowaznienia,
pism zwigzanych ze wspolpraca z zagranica,

pism w sprawach bedacych w wylacznej kompetencji Burmistrza na podstawie przepisow

szczegOlnych.

§ 34
Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty 1 korespondencje, w tym indywidualne decyzje
w sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z powierzonymi w ramach nadzoru
zadaniami.
Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu podpisuja dokumenty
1 korespondencje zgodnie z ustalonym dla nich zakresem zadan i odpowiedzialnosci w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

§35
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi 1 Zastgpcy winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu oraz pracownika, ktory
dokument opracowat,
Wychodzace na zewnatrz pisma urzegdowe opatrywane sg w lewym dolnym rogu nastgpujaca

klauzula:
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- ,,0soba prowadzaca sprawe” — imi¢ 1 nazwisko pracownika oraz numer telefonu,

projekty  dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych 1  finansowych,

a w szczegolnosci mogacych pociggnaé za sobg zobowigzania pieni¢zne, winny uzyskac
kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j,

projekty zarzadzen, uchwat oraz dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych powinny
by¢ zaparafowane przez radce prawnego,

zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okre§la Burmistrz w instrukcji

obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

Rozdzial IX. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg
i wnioskow mieszkancow
§36
Burmistrz 1 Zastgpca Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszéw przyjmuja mieszkancow
w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach ustalonych przez Burmistrza.
Kierownicy Wydzialow maja obowigzek przyjmowania mieszkanhcow w sprawie skarg

1 wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§37
Odpowiedzialnym za zatatwianie skarg w Urzedzie jest Sekretarz Miasta
1 Gminy.
Wszystkie skargi wptywajace do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokolu w ramach przyjec
mieszkancow podlegaja rejestracji w Rejestrze Centralnym prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.
Termin zatatwienia skargi okreslaja przepisy KPA, natomiast osoby odpowiedzialne za jej
wyjasnienie i zatatwienie okre$la Sekretarz Miasta i Gminy.
W przypadku, gdy skarga dotyczy dziatania kilku wydziatow, Sekretarz ustali wiodaca
jednostke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za zatatwienie skargi i terminowe udzielenie
odpowiedzi.
Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposob
zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu moglaby powsta¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci
osoby prowadzacej postepowanie skargowe.
W przypadku skargi dotyczacej zadan lub dziatalno$ci Burmistrza Miasta 1 Gminy Staszow
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych za procedur¢ wyjasnienia odpowiedzialny

jest Wydzial Organizacyjny (przy czynnym udziale witasciwego Wydzialu, ktorego sprawa

50



dotyczy) i ktéry przekazuje skarge do Biura Rady Miejskiej celem zajecia stanowiska przez
Rad¢ Miejska. Skarge przyjmuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, ktory kieruje skarge do
rozpoznania przez odpowiednig merytorycznie Komisje¢ Stala Rady Miejskiej. Rada Miejska
rozpatruje skarge na pierwszej sesji nastepujacej po posiedzeniu komisji, na ktérym nastapito
rozpatrzenie skargi. Stanowisko Rady Miejskiej sporzadza si¢ w formie pisemnej i przekazuje
skarzacemu 1 Burmistrzowi lub kierownikowi gminnej jednostki organizacyjne;j.

7. W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje si¢ kierownik komorki
merytorycznej Urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony, 1 o zajetym stanowisku informuje
pisemnie Sekretarza Miasta i Gminy.

8. Skargi powinny by¢ zalatwione bez zb¢dnej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

9. Skargi adresowane bezposrednio do Rady Miejskiej sa dekretowane przez Przewodniczacego
Rady Miejskiej, ktory kieruje skarge do rozpoznania przez odpowiednig merytorycznie Komisje
Statg Rady Miejskiej oraz przekazuje w razie konieczno$ci Burmistrzowi Miasta i Gminy celem

zajecia przez niego stanowiska.

§38
1. Sprawy procesowe prowadzone sa przez wilasciwego pracownika pod nadzorem prawnym
Radcy Prawnego.
2. Wystepujac  przed organem  orzekajacym Radca  Prawny moze  wystgpic
z kompetentnym pracownikiem.
3. Wszelkg dokumentacj¢ do sprawy pod nadzorem Radcy Prawnego przygotowuje wilasciwy

pracownik, ktory zobowigzany jest do przedtozenia pelnej dokumentacji w danej sprawie.

Rozdzial X. Obieg dokumentow w Urzedzie.
§39

Korespondencja wpltywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, zarGwno w rejestrze pism,
jak 1 w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw (EDOK). Zarejestrowanie korespondencji
polega na nadaniu korespondencji pieczeci 1 daty wptywu na pisSmie lub kopercie, jezeli ta nie
podlega otwarciu oraz wpisaniu do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczeci wptywu oraz zeskanowaniu pisma do EDOK.

Rejestracja korespondencji zajmuje si¢ biuro obstugi klienta. Do biura obstugi klienta przekazywana
jest niezwlocznie korespondencja wptywajaca do sekretariatu poczta tradycyjna. Korespondencja,
ktora wymaga dekretacji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza, zostaje przekazana
kierownikowi Wydziatu lub innej upowaznionej osobie po dekretacji odpowiednio: Burmistrza,

Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza. Za odbidr i przekazanie korespondencji odpowiedzialny jest
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Wydzial Organizacyjny. Korespondencja mylnie zadekretowana podlega zmianie przez
dekretujacego.

Korespondencja kierowana do Rady Miejskiej jest niezwlocznie przekazywana do Biura Rady
Miejskiej, gdzie podlega dekretacji przez Przewodniczacego Rady Miejskiej lub upowaznionego
Wiceprzewodniczacego Rady Miejskiej po czym nastepuje rejestracja korespondencji w biurze
obstugi klienta.

Korespondencja zawierajaca imi¢ i nazwisko adresata powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie
podlega otwarciu oraz rejestracji. Jednakze jezeli okaze si¢, Ze korespondencja ta nie miata
charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedklada ja w biurze obstugi klienta celem
zarejestrowania i opatrzenia pieczecia i numerem rejestru.

Korespondencja pomiedzy Wydzialami nie podlega rejestracji, jednakze winna by¢ opatrzona
pieczecia 1 data wpltywu na piSmie kierowanym do danego Wydzialu. Korespondencja pomiedzy

Wydziatami odbywa si¢ za posrednictwem biura obstugi klienta.

§ 40
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sagdowym
wysylana jest listami poleconymi lub za potwierdzeniem odbioru, za posrednictwem biura obstugi
klienta.
Wydzialy i samodzielne stanowiska wysytaja korespondencje zwykla za posrednictwem biura
obstugi klienta.
Przekazywanie poczty do biura obstugi klienta powinno odbywac¢ sie do godz. 13% (korespondencja
seryjna powyzej 50 szt.), do godz. 14* ( korespondencja pojedyncza do 50 szt.).

§ 41
Szczegdtowe czynno$ci kancelaryjne okresla Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych  rzeczowych  wykazéw akt oraz instrukcji w  sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Rozdzial XI. Postanowienia koncowe.
§ 42
Szczegdtowe zakresy praw 1 obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu oraz indywidualne zakresy czynnosci, opracowane przez bezposredniego
przetozonego, zaakceptowane przez kierownika wyzszego szczebla i zatwierdzone przez Burmistrza

Miasta i Gminy.
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§ 43
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej dla Urzgdu okresla ,Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy

w Staszowie na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”.

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Staszéw

/-/ dr Leszek Kope¢é
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