Zarzgdzenie nr 20/07
Burmistrza Miasta i Gminy w Staszowie
z dnia 12 marca 2007 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 ze zmianami: Dz.U z
2002 r.: nr 23, poz. 220, nr 62,poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr 214,
poz. 1806; Dz. U. z 2003 roku nr 80, poz. 717, nr 162 poz. 1568; Dz. U. z 2004 roku
nr 102, poz. 1055, nr 116, Dz.U. z 2005 r.: nr 172, poz. 1441, nr 175, poz. 1457, z
2006 r.: nr 17, poz. 128, nr 181, poz. 1337) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie w brzmieniu
zalacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Kierownik catkowicie likwidowanego Wydzialu Inwestycji oraz Wydziatu Spraw

Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej i reorganizowanych:

Organizacyjnego, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Gospodarki

Nieruchomosciami Geodezji i Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Rozwoju

Gospodarczego:

1. Przygotujg i zdadzg protokolami zdawczo odbiorczymi akta spraw podlegajacych
archiwizacji do archiwum zaktadowego w terminie do 31 marca 2007 roku.

2. Rozlicza podleglych pracownikéw z realizacji zadan. Na te okoliczno$é sporzadzg
protokoly z wyszczegdlnieniem (opisaniem) spraw bedacych w toku zalatwiania
oraz niezalatwionych.

3. Przekazg sprawy do dalszego zatatwienia wg kompetencji kierownikom wydzialow
protokolami zdawczo-odbiorczymi (wg podzialu zadan wynikajacych z nowego
regulaminu).

4. Zdadza pieczgcie urzgdowe do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

Rozlicza si¢ z wyposazenia biurowego z odpowiedzialnym pracownikiem

Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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§3
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
I. Zaopatizy kierownikéw wydzialow w pieczecie urzedowe dostosowane do nowego
regulaminu.
2. Przygotuje zmiany zakresow obowigzkow dla kierownikow wydzialow w/g
nowego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Dokona zmian oznaczen wydzialow na tablicach informacyjnych wydziatow.



§4
1. Do czasu ukonczenia czynnosci, o ktorych mowa w §1 i §2 kierownicy wydzialow
obowigzani sg odbierac pisma kierowane do wydzialéw i na biezaco realizowaé
sprawy (zgodnie z zakresem czynnosci).
2. Kierownicy Wydzialéw ustalg nowy podziat obowiazkéw dla podlegtych
pracownikow zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

§5
Ustalam termin wykonania § 2, § 3, § 4 do dnia 31 marca 2007 roku.

§6
Z dniem 01 kwietnia 2007 roku wszystkie wydzialy Urzedu Miasta i Gminy w
Staszowie wprowadza oznaczenia akt spraw wg nowego Regulaminu
Organizacyjnego.
§7
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialéw Urzedu Miasta i
Gminy w Staszowie.
2. Nadzor nad realizacjq Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasla i Gminy
w Staszowie.

§8
Traci moc Zarzadzenie nr 49/05 Burmistrza Miasta i Gminy Staszow z dnia 31 maja
2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Staszowie.

§9

Zarzadenic wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalaeznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr 20/07
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnia 12 marca 2007 roku

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

Rozdzial I. Ogélne zasady funkcjonowania Urzedu

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie zwany dalej
Regulaminem okresla przedmiot i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
w Staszowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i 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 rozumieé

wydzialy. zespoly, biura, kemndrki oraz samodzielne slanowiska pracy;

6) jednostce organizacyjnej gininy — nal-zy przez lo rozumiec

jednostki i zaklady budzetowe Gminy Staszow, dziatajace zgodnie z ustawg
o finansach publicznych;

7) kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumiec :

-Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

-Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,

-Skarbnika Miasta i Gminy Staszow;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3

Terytorialny zasigg funkcjonowania Urz¢du obejmuje obszar Miasta i Gminy Staszow.

§4

l. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
zadania wlasne gminy okreslone ustawami, statutemn gminy, uchwatami Rady
Miejskiej i zarzadzeniami, a takze zadania zlecone wynikajgce z ustaw
i porozumien zawartych z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego oraz
z organami administracji rzadowej.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje
zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych. a w uzasadnionych



przypadkach moze realizowac swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby
dokonujac zakupu ushug swiadczonych przez inne podmioty.

§5

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze  przepisy szczegolne  stanowig  inaczej.

§6
1. Organizacja pracy Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzg¢dzie regulowane sg postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej w urzedach gmin.

Rozdzial I1. Postanowienia organizacyjne.

§7
1. W budynku Urz¢du Miasta i Gminy w Staszowie prowadzi sig tablicg informacyjna
zawierajaca oznaczenie wydzialow i innych stanowisk pracy, numery pokoi
i godziny pracy.

b2

Tablica informacyjna zawiera rowniez informacje o godzinach przyjec
interesantéw przez burmistrza i radnych Rady Miejskiej.

3. Na odrg¢bnej tablicy prowadzi sig ogloszenia aktualnych uchwait Rady Miejskiej
oraz publikuje informacje istotne dla mieszkancéw gminy.

4. Pokoje Urzedu opatruje si¢ informacjq dotyczacq nazwy wydziatu, oraz
oznaczeniem stanowisk, imion i nazwisk pracownikow.

5. Pracownicy Urzgdu obowiazani sg do rzeczowej i sprawnej obstugi mieszkancow.

6. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Urzedu nalezy :

- przestrzeganie zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

- wykonywanie zadan Urzgdu sprawnie, sumiennie, i bezstronnie,

- informowanic zainteresowanych o stanie sprawy,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosdcei w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi i wspolpracownikami,

- przestrzeganie obowigzujgcych terminow zalatwiania spraw.

7. Do obowiazkow pracodawcy nalezy :

- odpowiednie zorganizowanie pracy,

- umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

- terminowe wyplacanie wynagrodzenia i innych swiadczen.



8. Zasady wykonywania pracy, kwalifikacje, prawa i obowiazki, w tym stosunek pracy
w Urzedzie okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy
i regulamin pracy Urzgdu.

9. Przebywanie w Urzgdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie
za zgoda czlonka kierownictwa Urzedu.

10. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przelozonego.

Rozdzial I11. Organizacja Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie

§8
Urzgdem Miasta kieruje Burmistrz Miasta i Gminy Staszow przy pomocy:
- Zastgpey Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,
- Sekretarza Miasta i Gminy Staszow,
- Skarbnika Miasta i Gminy Staszow.

§9
1. Komorki organizacyjne Urzedu:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - SOO
2) Wydzial Finansowy - Fn
3) Urzad Stanu Cywilnego - USC
5) Wydziat Edukacji, Zdrowia i Opicki Spotecznej - EZ
6) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego - IPP
7) Wydziat Promocji, Pozyskiwania Srodkéw i Rozwoju Regionainego - PSR
8) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji - GNG
9) Biuro Zamowien Publicznych - BZP
10) Zespot Radcow Prawnych - RP
11)Komorka Audytu Wewngtrznego - AW )
12)Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi— ROS
13)Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Mieszkaniowej - [IKM
14) Komoérka Administracji Sieci Komputerowych - ASK

2. Do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze doraznie
utworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz powota¢ w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe.

Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgeznik do regulaminu.



Rozdzial IV. Ogélny zakres dzialania jednostek organizacyjnych Urzedu

§ 10.

Do zakresu funkcjonowania jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy:

I. przygotowywanie projektéw akiéw stanowionych przez organy gminy,

2. realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej oraz decyzji i zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy,

3. przygotowywanie materialéw, sprawozdan, informacji i analiz dla potrzeb Rady
Miejskiej i Burmistrza Miasta i Gminy,

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

5. prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy,

6. wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w szczegd!nodci
w dziedzinie realizacji zadan zleconych,

7. prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z udzielaniein zamdwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan,

8. realizacja zadan wynikajgcych z zawartych porozumien,

9. rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10.wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb gminy.

V. Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Urzedu
§ 11

Do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw nalezy kierowanie

biezqcvmi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem, a w szczegolnosci :

L. reprezentowanie gminy na zewnatrz,

. kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

. skladanie 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,

. podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urze¢du i podpisywanie

pism oraz innych dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

7. podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem

gminy w obowigzujacym trybie,

8. upowaznianie innych pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji,

9. nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, zawartych
porozumiefi z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz administracji rzadowe;j,

10. upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji o ktérych mowa w pkt. 6,

I'1. wykonywanie uprawniei zwierzchnika shuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kicrownikow jednostek organizacyjnych
gminy,

12. zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci sluzbowej pracownikow

Fa L 19

S Ln



mianowanych i powolanych Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Urzedu,

I3. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy jednostkami organizacyjnymi
Urzedu,

14. organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klgsk zywiolowych i katastrof,

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

16. przedkladanie Wojewodzie uchwal Rady Miejskiej,

17. przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz innych uchwal i zarzadzen objetych zakresem
nadzoru [zby Obrachunkowej,

I8. pelnienie funkcji Zgromadzenia Wspdlnikow jednoosobowych spélek gminy,

19. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla organu
wykonawczrgo gminy.

20. okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,

21. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

22. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Miasta

i Gminy nie stanowi inaczej,

23. czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

24. wykonywanie innych kompetencji wynikajacych z przepiséw prawa.

W realizacji zadan wlasnych gminy Burmistrz podlega wylacznie Radzie Miejskiej.

§12

Burmistrz  nadzoruje  bezposrednio  dzialalnos¢  nastgpujacych  jednostek
organizacyjnych Urzedu:

Zasigpey Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Zespotu Radcow Prawnych,

Biura Zaméwien Publicznych,

Wydzialu Edukacji, Zdrowia i Opieki Spolecznej,

Urzedu Stanu Cywilnego,

Komorki Audytu Wewngtrznego,

Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego
Burmistrz nadzoruje za posrednictwem Kierownika Wydzialu Edukacji, Zdrowia
i Opieki Spolecznej funkcjonowanie nastgpujacych jednostek organizacyjnych Gminy:
Przedszkoli,
Szkot Podstawowych,
Gimnazjow,
Staszowskiego Osérodka Kultury ze §wicilicami,
Biblioteki Publicznej z filiami,
Migjsko-Gminnego Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opicki Zdrowotnej
w Staszowie,
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Koniemlotach,
Osrodka Pomocy Spolecznej,
Osrodka Sportu i Rekreacji.



Do zakresu dziatan Zastepy Burmistrza Miasta i Gminy nalezy :

1. zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

2. prowadzenie i nadzorowanie spraw powierzonych przez Burmistrza Miasta

i Gminy,
3. Z-ca Burmistrza nadzoruje za posrednictwem Kierownika Wydzialu Infrastruktury
Komunalnej i Mieszkaniowej funkcjonowanie spélek gminy.

Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy podporzqdkowuje si¢ nastepujqcq problematyke:

1. biezacego utrzymywania, remontéw drog, ulic, i placow miejskich oraz ich

oswietlenia,

2. zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekdw komunalnych,

3. utrzymania czystosci i unieszkodliwiania odpadow komunalnych,

4. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

5. zaopatizenia w energie elektryczng, cieplng oraz gaz,

6. gospodarki nieruchomosciami,

7. budownictwa mieszkaniowego,

8. organizacji largowisk i spraw handlu w miescie,

9. zaktadania i utrzymania zieleni miejskiej,

10. wykonywanie innych zadan dotyczacych Gminy, powierzonych przez Burmistrza
na podstawie udzielonego upowaznienia.

1 1. zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw miasta i gminy poprzez
koordynacje i nadzor sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez
nastgpujgce jednostki organizacyjne Urzedu:

1) Wydzial Promocji, Pozyskiwania Srodkéw i Rozwoju Regionalnego - PSR

2) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji — GNG

3) Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi — ROS

4) Wydzial Infrastruktury Komunalnej 1 Mieszkaniow¢j — IKM

Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszow podporzqdkowuje sie nastepujqcq

problematyke:

1. sprawowanie funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu Miasta i Gminy

Staszow,

. wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art . 33 ust. 4 ustawy

o samorzgdzie gminnym,

wykonywanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

realizacja obowigzkéw w  granicach  udzielonego przez Burmistrza

pelnomocnictwa,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowy wania projektow uchwat Rady Miasta,

nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania zarzadzen Burmistrza,

nadzorowanie prac zwigzanych z prowudzeniem spraw osobowych pracownikéw

Urzedu oraz kicrownikéw jednostek organizacyjnych,

8. nadzor nad przestizeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

9. koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych
regulacji prawnych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

10. wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta i Gminy Staszow, powierzonych
przez Burmistrza na podstawie udzielonego upowaznienia.
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Sekretarzowi Miasta i Gminy podporzadkowuje sig Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich oraz Komorkg Administracji Sieci Komputerowych.

Skarbnikowi Miasta podporzadkowuje si¢ nastepujqeq problematyke :

L. opracowywanie projekiow budzetu gminy oraz jednostek organizacyjnych,

2. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

3. nadzor nad realizacja postgpowan podatkowych prowadzonych przez organy gminy,

4. opracowywanie planéw gospodarczych i finansowych dotyczacych gminy i jej
jednostek,

5. dokonywanie kontrasygnaty dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujacym
prawem,

6. przedkladanie materialow dotyczacych finanséw gminy jej organom oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

Skarbnik Miasta pelni rownoczesnic [ nkeje Kierownika Wydzialu Finansowego.

§13
Zespol Radcow Prawnych - RP
Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1. obstuga prawna komaorek organizacyjnych Urzgdu m.in:
« opiniowanie aktéw normatywnych (decyzji, zarzadzen, uchwal),
. opiniowanie projektow umow i porozumien,

* opiniowanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,
» udzielanie porad prawnych i konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,

* prowadzenie i aktualizacja zbiordw przepisow prawnych;

2. uczestniczenie w prowadzonych negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana, rozwigzywanic stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
diugoterminowych lub nietypowych albo o znacznej wartosci,

3. branie udzialu w postgpowaniu, w ktérym bierze udziat kontrahent zagraniczny;

4. reprezentowanie organéw samorzadowych w postgpowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed organami orzekajacymi,

5. wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z przepisow o obstudze prawne;j.

Radca prawny nie jest zwiazany poleceniem co do tresci opinii prawne;j.

Radcy prawnemu nie mozna poleci¢ wykonania czynnosci wykraczajacej poza zakres

pomocy prawnej.

Zespot Radeow prawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

W sklad Zespotu wechodza: radca prawny — koordynator i radcowie prawni.

§ 14

Komdrka Audytu Wewnegtrznego - AW

Do zadar Komorki Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolnoSci:

1) niczalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywnga
i niezalezng oceng adekwatnosci, efektywnoscei i skutecznosci tych systemow,

2) czynnosci doradeze, w tym skladanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.



Dokonujge oceny Audytor wewngtrzny zwraca szczegdlng uwage na:

1) zgodnos¢ prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,

2) efektywnos¢ i gospodarnos¢ podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

3) wiarygodnos¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu

Ponadto zadan Komorki Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie planu audytu wewnetrznego na dany rok,

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego.

Komorkg Audytu wewnetrznego kieruje Audytor Wewnetrzny.

§15

Bivro ZamdAwien Publicznych - BZP

Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

|. opracowanie rocznego planu prowadzonych postgpowar o udzielenie zaméwien
publicznych w oparciu o wstgpne plany opracowane przez jednostki organizacyjne
w Urzedzie,

. przeprowadzenie na zasadach okreslonych ustawa w oparciu o wnioski jednostek
organizacyjnych Urzedu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych przez Gming,

3. nadzér merytoryczny nad strong internetowa gminy po$wiecong zamowieniom

publicznym,

4. gromadzenie informacji o przeprowadzonych postgpowaniach o udzielenie
zamowicnia publicznego,

5. przygotowywarie stosownych wnioskéw do Prezesa Urz¢du Zamowien
Publicznych, wspolpraca z Urzedem Zamdéwien Publicznych w zakresie
przewidzianym ustawg Prawo zaméwien publicznych,

6. prowadzenie Rejestru zamowien publicznych Urzedu,

7. prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci w zakresie udzielanych zamdéwien
publicznych.

Szczegdlowy tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie oraz zakres

obowigzkow biura w tym zakresie okresla odrebne zarzadzenie.

Biurem kieruje Kierownik Biura.

(]

§16
Urzad Stanu Cywilnego — USC
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajqcych z
przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekurnczego,
a w szczegolnosci:
|. prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzania aktow urodzen,
matzeistw | zgonow,
2. wydawanie wypisow i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,
3. przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku okolicznodci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
4. przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,
5. wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznodci wylgczajacych zawarcie
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malzenstwa /$lub konkordatowy/,

6. wydawanie zaswiadezen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego
7a granica,

7. przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku malzenskiego,

8. przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

9. przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

10. przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion dziecka,

1. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu

cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego dotyczacych :

* sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

» odtworzenia tresci aktu,

* wpisanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,

» nzupelnienia tresci aktu,

* skrécenia terminu jednego miiesigea wyczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego,

* sporzgdzanie wnioskow o nadanie medali 50 -lecia pozycia malzenskiego oraz

organizowanie uroczystosci z tym zwiazanych,
* prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego.
12, wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk oraz ustalanie brzmienia
1 pisowni imion i nazwisk.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

§17

Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego — IPP

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegélnosci:

1. przygotowywanie analiz dotyczgcych zasadnosci przystapicnia do sporzadzenia
planu i zgodnosci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami studium,

2. przygotowywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

3. prowadzenie postgpowania w zakresie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy i studium, zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

* przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej,

« zawiadamianie wiasciwych organéw, oglaszanie w prasie, przyjmowanie wnioskow,

* wspdldzialanie z sasiednimi gminami,

* przygotowywanie wnioskow w sprawie dokonania zmiany przeznaczenia gruntow
rolnych na cele nierolnicze oraz gruntéw lesnych na cele nielesne,

* przyjmowanie uwag do projektu i ich rozpatrywanie,

» przekazywanie dokumentacji planistycznej do publikacii.

4. sporzadzanie wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

. wydawanie opinii do wstepnych projektow podzialow nieruchomoscei,

. przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

* decyzji o warunkach zabudowy,

* decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7. prowadzenie rejestru decyzji, o ktérych mowa w pkt. 7,

h
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8. wspélpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw,

9. wspolpraca z Powiatowym Nadzorem Budowlanym,

10. prowadzenia sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu dziatania Wydziatu

Prowadzenie calosci spraw zwiqzanych z realizacjq inwestycji w zakresie technicznej

infrastruktury a w szczegolnosci:

1. podejmowanie dzialan zmierzajacych do ustalenia celowosci danej inwestycji
w celu podjgcia przez organy gminy decyzji o przystapieniu do jej realizacji,

2. przygotowywanie materialéw wyjsciowych do projektow inwestycyjnych,
kompletowanie dokumentacji techniczno-ekonomicznej w tym m.in.

- przygotowanie materialéw do zalatwiania spraw terenowo-prawnych,

- aktualizacja map dla celéw projektowych,

- przygotowanie wniosku o wydanie warunkow zabudowy,

- zlecanie projektowania i nadzor nad jego realizacja,

- odbior dokumentacji technicznej i jej weryfikacja,

- wykonywanie kosztoryséw inwestorskich,

- przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie pozwolenia na budowe,

- przygotowywanie materialow do prowadzenia postgpowan w trybie ustawy
prawo zamowien publicznych zwigzanych z inwestycjq a szczeg6lowo okreslonych

w Regulaminie zamowien publicznych Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie,

- Zlecanie rob6t wykonawcy inwestycji,

- reprezentowanie inwestora na budowie;

3. opracowywanie harmonograméw dla poszczegdlnych przedsiewzigé
inwestycyjnych wraz z planami rzeczowo-finansowymi,

4. przygotowywanie zatozen do kosztoryséw inwestorskich oraz weryfikacja
kosztoryséw ofertowych,

5. nadzor i koordynacja realizacji inwestycji,

- przekazy wanie placu budowy,

- nadzor nad realizacjq inwestycji, weryfikacja przedmiotéw robot i kosztorysow,

- potwierdzanie protokotéw przerobowych oraz faktur,

- potwierdzanie odbioru konicowego i uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie,

- przekazywanie obiektéw uzytkownikom,

6. rozliczanie inwestycji zakonczonych,

7. sprawowanie nadzoru nad realizacjg remontow kapitalnych w obiektach gminnych,

8. prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z inwestycjami,

9. opiniowanie wnioskéw dotyczacych zaliczania drég do kategorii drog
powiatowych,

10. opiniowanie wnioskow dotyczacych ustalania przebiegu drog powiatowych,

11. przeprowadzanie okresowych (nie mniej niz dwa razy w roku) przegladow stanow

drég gminnych wspdlnie z Wydzialem KM,
12. opracowywanie uchwal Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Wydzialu.
Wydzialem kieruje Kicrownik.



§18

Wydzial Edukacji, Zdrowia i Opieki Spolecznej — EZ

Do zadan Wydziatu Edukaciji, Zdrowia i Opieki Spolecznej nalezy w szczegolnosci:

W zakresie oswiaty:

1. opracowywanie projekiow wieloletnich i rocznych planéw rozwoju edukacji
szkolnej i przedszkolne;j,

. opracowywanie danych do projektu budzetu szkét i przedszkoli,

organizowanie sieci szkolnej, zapewnianie dzieciom w wieku 6 lat rocznego

przygotowania przedszkolnego,

4. wystgpowanie z wnioskami o zakladanie i likwidowanie gimnazjéw, szkol
podstawowych i przedszkoli, tworzenie ich filii, taczenie szk6t w zespoly lub
rozwigzywanie zespolow,

5. wystgpowanie z wnioskami w sprawie lokalizacji nowych placéwek oswiatowych,
uczestniczenie w odbiorach nowych obiektow odwiatowych,

6. zapewnianie gimnazjom, szkolom podstawowym i przedszkolom warunkéw do
pelnej realizacji programu nauczania i wychowania poprzez wspoldzialania z Rada
Miejska, Burmistrzem Miasta i Gminy,

7. udzielanie pomocy w zaopatrywaniu placowek w sprzgt i pomoce naukowe,

8. zapewnienie transportu i opieki dzieciom w wypadku koniecznosci dowozenia ich
do szkol podstawowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem opieki w czasie
przewozu dzieci niepetnosprawnych uczgszczajacych do publicznych szkét
podstawowych i gimnazjow,

. kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez
mlodziez w wieku 16 - 18 lat, a w szczegdlnosci kontrolowanie dyrektorow szkél
w zakresie wykonywania obowigzkow powiadamiania organéw gminy o formie
speiniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez w wieku
6— 18 lat i zmianach w tvm zakresic,

10. prowadzenie ewidencji zmian spelniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku

nauki,

1 1.prowadzenie ewidencji gimnazjow, szkot podstawowych i przedszkoli
niepublicznych o zasiggu gminnym,

12.wystgpowanie z wnioskami do Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie
powolywania i odwolywania dyrektorow (w trybie przewidzianym ustawa
0 systemie oswiaty),

13.organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw — opiniowanie kandydatow
na dyrektorow,

14. prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkotl i przedszkoli,

15.dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektorow, wystgpowanie z wnioskami
o nagrody i odznaczenia,

| 6.prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach uchwat Rady
Pedagogicznej wsirzymanych przez dyreklora szkoly,

17.wykonywanie zalecen élwiglokrzyskiego Kuratora Oswiaty wynikajacych
z nadzoru pedagogicznego, przygotowanie wnioskow do Burmistrza zwigzanych
z tymi zaleceniami,
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18. sporzadzanie bilansu zatrudnienia w gimnazjach, szkolach podstawowych
i przedszkolach,

19. wspétudzial w organizowaniu imprez kulturalnych, sportowych, uroczystosci
patriotycznych z udziatem dzieci i mlodziezy,

20. wspotorganizowanie wymiany i wspoipracy migdzynarodowej w dziedzinie
oswiaty,

21. pomoc w organizowaniu wyjazdéw srodrocznych oraz wakacyjnych dzieci
i miodziezy oraz udost¢pnianie obiektéw o$wiatowych na cele wypoczynku dzieci
i mlodziezy w okresie przerwy wakacyjnej,

22.udzial w organizacji pomocy dzieciom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji
materialnej oraz zagrozonym niedostosowaniem spolecznym,

23.ustalanie wysokosci i wystgpowanie z wnioskiem o przydzial dotacji dla

gimnazjow, szkot i przedszkoli niepublicznych,

24.opiniowanie na zlecenie Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw materialow

zwigzanych z oswiatg i wychowaniem, co do ktérych wymagane jest zajecie
stanowiska Burmistrza,

25. sporzadzanie sprawozdan i opracowan z dziedziny o$wiaty oraz spraw

opickunczo-wychowawczych,

26. wspoldziatanie :

» z Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna i Swigtokrzyskim Kuratorium Oswiaty
w zakresie przydzielania nauczania indywidualnego,

* z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urz¢du Miasta i Gminy
w Staszowie w sprawie przeznaczenia obiektéw oswiatowych na rzecz obrony

oraz w zakresie ochrony zabytkdw,

27. realizacja zajgé pozalekeyjnych na mocy uchwaly Rady Miejskiej,

28. dokonywanic przegladéw podlegtych placéwek pod wzgledem odbywania sig
zaje¢ dydaktycznych 1 prowadzenia spraw administracyjno- gospodarczych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw podleglych placowek,

29. ocena podleglych placowek za catoksztalt dziatalnosci,

30. prowadzenie postgpowania i ustalanie prawa do udzielania $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw, wydawanie wnioskow i decyzji
w sprawie stypendium szkolnego i zasilku szkolnego,

31. dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

32. organizowanie i prowadzenie dowozu uczniéw do szkél podstawowych

i gimnazjalnych oraz zapewnienie uczniom opieki w czasie dowozu,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

34. wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie przeprowadzania

remontow biezacych,

35. wspétudzial w planowaniu, realizacji i rozliczeniu inwestycji o$wiatowych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

36.podejmowanie przedsigwzigé z zakresu rozwoju kultury, oraz ochrony zasobdow
kulturalnych miasta i gminy,

37. koordynowanie dzialan zwigzanych z rozwojem Zycia kulturalnego i sportowego

w miescic 1 gminie,

38. ustalanie zalozen programowo-organizacyjnych imprez kulturalnych, sportowych



i rekreacyjnych nadzorowanych lub wspétorganizowanych przez wydziat,

39. podejmowanie dzialari zapewniajacych warunki dla rozwoju amatorskiego ruchu
artystycznego, sportowego i turystycznego m.in. w formie przyznania dotacji oraz
nadzor nad prawidlowoscia ich wykorzystania,

40. prowadzenie spraw zwiazanych z wspolorganizacja imprez kulturalnych oraz
wspoldzialanie w tym zakresie z zainteresowanymi instytucjami i organizacjami,

41. dokumentowanie wydarzen kulturalno-sportowych miasta i gminy,

42. przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych lub
rozrywkowych,

43. Wspodlpraca z Wydzialem Promocji, Pozyskiwania Srodkéw
i Rozwoju Regionalnego w ramach pozyskiwania funduszy europejskich

przeznaczonych na edukacje, kulturg, sport i ochrong zdrowia,

44. dysponowanie Srodkami budzetowymi na dofinansowanie instytucji kultury i
sportu,

45. wspoldzialanie z klubami i organizacjami sportowymi,

46. prowadzenie rozliczen i wewnetrznej ewidencji Srodkéw finansowych
przyznanych klubom sportowym, organizacjom spolecznym i stowarzyszeniom
oraz amatorskiemu ruchowi kulturalnemu,

47. inicjowanie i koordynacja imprez sportowycl: w ramach ferii zimowych,

48. sprawowanie nadzoru nad Osrodkiem Sportu i Rekreacji i Staszowskim
Osrodkiem Kultury oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Staszowie, Biblioteka
Publiczng M i G Staszéw, S.P. ZOZ w Koniemlotach, MG SPZ OZ w Staszowie
jako jednostkami organizacyjnymi Gminy (opiniowanie regulaminéw i statutow,
inwentaryzowanie i przekazywanie majatku).

W zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii:

1. prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i narkomanii i opracowywanie

metod ich rozwigzywania na terenie griny,
2. przygotowywanie wspolnie z Gminna Komisjg Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i przedkiadanie Burmistrzowi corocznego projektu ,,Gminnego
Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii”,

3. przygotowywanie planu finansowego do ,,Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii™,

4. oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan
w ramach gminnego programu,

5. koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

6. wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki

rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,

7. wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych

kampanii edukacyjnych,

8. prowadzenie swietlic socjoterapeutycznych,

9. nadzor nad dzialalnoscig klubu abstynenta ,,Strumyk™,

10. realizacja polityki zdrowotnej dotyczgceej gminy,

1. opiniowanie statutu i regulamindéw miejsko-gminnych samodzielnych zaktadéw
opieki zdrowotnej w ramach sprawowanego nadzoru,

12. opiniowanie na wniosek Zarzadu I"owiatu rozkladu godzin pracy aptek na terenie
gminy,



13. sporzadzanie programéw opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji
W oparciu o rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkafncoéw gminy,

14. ponadto realizacja zada wynikajacych z ustawy o instytucjach pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o repatriaciji.

§ 19

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — SOO

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie calosci spraw zwiqzanych z organizacjq

Pracy Burmistrza Miasta i Gminy oraz Urzedu, a w szczegélnosci:

1. opracowywanie projektow statutow i regulaminow,

2. opracowywanie projektéw uchwal rady i zarzadzen Burmistrza,

3. prowadzenic rejestrow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta

i Gminy,
4. przekazywanie do realizacji wladciwym organom zadan wynikajacych z zarzadzen
Burimistrza Miasta i Gminy Staszow oraz nadzér nad terminowoscia ich realizacii,
5. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami na szczeblu Panstwa
1 na terenie gminy,

6. opracowywanie projektow rozstrzygnigé dotyczacych wykonywania przez gming

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

7. koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach

komunalnych,

8. organizowanie wspdtpracy organdéw gminy z instytucjami i organizacjami

dziatajacymi na terenie gminy,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga komisji dyscyplinarnej,

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

11. prowadzenie zbioru zakresu czynnosci pracownikow Urzedu,

12. prowadzenie spraw osobowych organéw gminy, pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

13. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

14. prowadzenie spraw pracowniczych, wynikajacych z kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych,

I5. prowadzenie spraw socjalnych,

16. prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami,

17. prowadzenie spraw zwiazanych z robotami publicznymi i interwencyjnymi,

18. prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych, prowadzenie kartotek
urlopowych,

19. sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady Miasta, jcj organdw i innych
instytucji wspoltworzonych przez Radg Miasta,

20. opracowywanie materialéw z obrad Rady Miasta i jej organdéw oraz
przekazywanie ich odpowiednio jednostkom do realizacji i czuwanie nad
terminowoscig ich realizacji,

21.prowadzenie rejestru:

* uchwal Rady,

« interpelacji i wnioskéw radnych,

* wnioskow i opinii komisji,
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* ewidencji radnych.

22. prowadzenie zbioru uchwal i zbioru przepiséw gminnych wydawanych przez
Rade¢ Miejska,

23. czuwanie nad terminowoscig zalatwiania interpelacji i wnioskéw zglaszanych
przez radnych,

24. organizowanie obslugi organizacyjnej wyboréw do zarzadu osiedli i solectw na
terenie gminy,

25. wspoldzialanie z zarzadami osiedli przy realizacji ich statutowych zadan,

26. przekazywanie uchwat podjetych przez Rade Miejskg Wojewodzie
Swigtokrzyskiemu,

27. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miejskiej

i organizacja sposobu ich zalatwiania,

28. tworzenie warunkéw umozliwiajacych wykonywanie mandatu przez radnych,

29. prowadzenie dokumentacji niezbzdnej do ustalenia prawa do diety dla radnych,

30. prowadzenie postgpowan reklamacyjnych dotyczgcych wykonywania
powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej przez radnych,

31. w strukturze Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyodrebnia sie
Biuro Obstugi Klienta, do ktérego nalezy realizacja zadan zwiazanych z obshuga
interesantow zalatwiajacych sprawy w Urzedzie a w szczegélnosci:

- udzielanie petentom informacji w zakresie spraw realizowanych przez poszczegdlne

wydzialy Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,

- informowanie i kierowanie petentéw do wlasciwych wydzialéw Urzedu badz

instytucji w celu zalatwienia spraw zgodnie z kompetencjami,

- przyjmowanie pism, wnioskow i podan,

- wydawanie drukéw i formularzy.

Do zadan z zakresu spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

I. dokonywanie zameldowan i wymeldowan na pobyt staly oraz na pobyt czasowy,

. prowadzenie zbiorow meldunkowych,

. prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL,

. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przygotowania decyzji

meldunkowych,

5. udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych,

6. wprowadzanie danych dotyczacych wydanych dowodéw osobistych do zbioru

danych osobowych PESEL,

7. prowadzenie rejestru wyborcow,

8. sporzgdzanie spisu wyborcow,

9. wydawanie dowodow osobistych,

10. zaktadanie kopert osobowych i prowadzenie ich archiwum,

I1. prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

12. wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek o ile zbiorka przeprowadzana jest
na obszarze Gminy,

13. prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydania decyzji zezwalajacej lub
zakazujgcej zorganizowania imprezy masowej,

14. prowadzenie spraw zmierzajacych do wydania zakazu zorganizowania
zgromadzen,

W zakresie zarzqdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych nalezy
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w szczegolnosci ;

I
2.

. przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

przygotowywanie i kierowanie dziataniami Systemu Wykrywania Zagrozen
i Alarmowania Ludnosci,

. opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzorowanie wykonania

analogicznych planéw na szezeblu podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

. zapewnienie logistycznego przygotowania do dzialania wszystkich stuzb

ratowniczych oraz zadan zwigzanych z ochrong ludnosci miasta,

. organizowanie i prowadzenie szkolen dla formacji obrony cywilnej i ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony,

6. przygotowanie i prowadzenie procesu ewakuacji i przyjecia ludnosci,

7l

8.

wspotdzialanie w zakresie zwalczania i usuwania skutkéw klesk zywiotowych

i innych nadzwyczajnych zagrozen,

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

9. planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej,

10

11.

12

14,

17.
18.
19.
20.

21,
22,

. opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury technicznej

pod katem wymogow obrony cywilnej,

wykonywanie zadan planistyczno — operacyjnych dla Burmistrza Miasta i Gminy

w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen,

zapewnienie warunkéw do koordynacji dzialan w zakresie wystapienia zdarzen

noszacych znamiona kryzysu,

planowanie potrzeb w zakresie budowli ochronnych, prowadzenie ewidencji

obicktéw oraz urzadzei specjalnych,

. koordynowanie zadan w zakresie ochrony débr kultury,

. opracowanie, wdrizanic i biezaca aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego

w sytuacjach szczegolnych zagrozen,

obshuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

wspoltdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania w ramach

przygotowan obronnych panstwa,

opracowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem stanowiska kierowania,

wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi w przygotowywaniu i wykonywaniu

przedsigwzigé na rzecz ochrony ludnosci,

. przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udzial w pracach Powiatowej
Komisji Lekarskiej,

. przygotowywanie spraw zmierzajacych do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach wezesnicjszego zwolnienia zolnierza z zasadniczej stuzby wojskowej,

. prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydawania decyzji uznajgcej
poborowego jako posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

. prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydania decyzji uznajgcej
poborowego jako sprawujacego bezposrednig opieke nad czlonkiem rodziny

. przygotowywanie projektow decyzji o pokrywaniu kosztow naleznosci
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mieszkaniowych rodzin zolnierzy,
28. organizowanie i przeprowadzanie akcji kurierskiej oraz $wiadczen rzeczowych
i osobistych na potrzeby akcji,
29. prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydania decyzji o nalozeniu
swiadczen na rzecz obrony,
30. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami obronnymi.
W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych zwiazanych z ochrong tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,
2. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,
okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,
prowadzenie kancelarii tajnej.
W zakresie prowadzonych spraw ochrony przeciwpozarowej w gminie:
. realizacja zapisow ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
organizowanie funkcjonowania OSP na terenie gminy Staszow, 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,
wspolpraca z Oddzialami Zwigzku OSP RP wszystkich szczebli,
opracowywanie projektu budzetu dotyczacego ochotniczych strazy pozarnych,
pomoc w funkcjonowaniu ochotniczym strazom pozarnym,
wspolpraca z Komenda Powiatowg PSP w Staszowie w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego gminy.
W zakresie dzialalnosci gospodarczej Urzedu:
1. prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu w tym rejestru pism przychodzacych
1 wychodzacych z Urzedu,
2. prowadzenie archiwum zakladowego,
3. sprawowanie obstugi biurowej kierownictwa Urzgdu,
4. prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw
i prasy,
5. zalatwianie spraw pieczgci urzedu i pracownikéw /ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja/,
6. planowanie i realizacja inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych budynku,
7. gospodarka $rodkami rzeczowymi /zakup inwentarza ruchomego, materialow
i pomocy biurowych/,
8. zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisami BHP oraz zabezpicezen ¢
p.pozarowe Urzedu,
9. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania ryczaltow i limitow kilometrowych
dla pracownikéw Urzedu za uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych,
10. prowadzenie gospodarki taborem samochodowym Urzedu,
11. prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalno-bytowej dla pracownikow Urzedu,
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12. wykonywanic prac zwigzanych z zapewnieniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

13. obsluga uroczystosci odbywajacych si¢ w siedzibie Urzedu,

14. prowadzenie tablicy ogloszen w Urzedzie,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z facznoscig w Urzedzie, w tym centrali
telefonicznej,

16. przechowywanie pism organéw podatkowych przez okres 7 dni. w razie nie
moznosci dostarczenia ich zobowigzanemu.
Wydzialem kieruje Kierownik Wydziatu.

§20

Komdérka Administracji Sieci Komputerowych - ASK

1. wykonywanie nadzoru nad siecia komputerowg Urzedu,

2. sprawdzanie oraz dbanie o poprawne dzialania programow i sprzetu

komputerowego,

. monitorowanie baz danych w czasie pracy,

. zaktadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,

. odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,

. ustawianie 1 aktualizacja parametrow systemowych,

. W razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikow z bazy i usuwanie ich proceséw,

. wykonywanie kopii baz danych,

. dbatos¢ o prawidlowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek oraz

prawidlowe ich powigzanie,

10. pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania systemu

komputerowego,

I'1. wdrazanie oraz testowanie nowych programow,

12. zakup nowego sprzetu komputerowego,

13. konfiguracja sprzgtu informatycznego, odbiér techniczny i przygotowanie do

eksploatacji nowego sprzgtu,

14. utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

15. szkolenie pracownikow z zakresu obshugi programéw komputerowych,

16. generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie,

17. tworzenie programéw na dorazne potrzeby Urzegdu,

18. testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systemow komputerowych,

19. obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,

20. koordynacja dzialan zwigzanych z wprowadzaniem elektronicznego obiegu
dokumentow,

21. koordynacja dziatan zwigzanych z wprowadzaniem podpisu elektronicznego,
wspoltpraca w tworzeniu MSI,

22. prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego,

23. zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji nicjawnych w systemie
informatycznym, a takze monitoring zagrozen dla systemu informatycznego oraz
gromadzonych danych.

Komarka kieruje Kierownik.
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§21

Wydzial Finansowy - FN

Do zadan Wydziatu Finansowego naleza w szczegdlnosci:

1. Wymiar i ksiegowosé podatkowa:

1) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i oplat lokalnych od 0séb fizycznych, oséb
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej tj:

- podatku od nieruchomosci,

- padatku rolnego,

- podatku lesnego,

- podatku od Srodkéw transportowych,

- podatku od posiadania psow,

- oplaty targowej,

- oplaty skarbowe;j.

2) sporzadzanie decyzji w sprawie wymiaru podatku,

3) rozpatrywanic spraw dotyczacych odwolan podatnikéw od otrzymanych decyzji,

4) weryfikowanie sktadanych przez podatnikow deklaracji i informacji
o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, o gruntach i lasach,

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadkach stwierdzenia niezgodnosci
danych wynikajgcych z informacji podatnika badZ deklaracji a stanem faktycznym,

6) rozpatrywanie spraw zwigzanych z ulgami w podatkach (odraczanie, umarzanie,
rozkladanie na raty),

7) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

8) prowadzenie monitoringu i windykacji naleznosci podatkowych:

* naliczanie odsetek za zwloke,

* wystawianie upomnizn,

* wystawianie tytulow wykonawczych,

* ustanawianie zabezpieczen.

9) wspoldziatanie z Urzedami Skarbowymi i bankami.

10) wystawiania zaswiadczen:

* 0 nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

» stwierdzajacych czy zainteresowany jest podatnikiem podatkéw i oplat lokalnych,

* 0 pomocy de minimis,

* 0 wysokosci zobowiazan spadkodawcy,

11) kontrola prawidlowosci poboru oplaty skarbowej na terenie gminy,

12) przygotowywanie projektéw uchwat organéw Gminy w sprawach nalezacych do

wiasciwosci Referatu Podatkow.

2. Ksiggowosé Budzetowa:

1) obshuga finansowo-ksiggowa wydzialéw objetych innymi czgsciami budzetu
w zakresie ustalonym przez Burmistrza oraz funduszy celowych i specjalnych,

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

3) prowadzenie spraw kasowych,

4) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

5) wspoldziatanic z organami finansowymi i bankowymi,

6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy w ujgciu



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 obslugi finansowej funduszy bedacymi w dyspozycji Gminy,

12) planowanie budzetowe,

13) opracowywanie obligatoryjnych sprawozdan rocznych i pélrocznych z realizacji
budzetu,

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

I5) kontrola wydatkowania srodkéw przekazanych z budzetu gminy w formie dotacji
celowych,

16) formulowanie wnioskéw dotyczacych stwierdzenia zlamania zasad,

17) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjq zadan budzetowych przez
wszystkich dysponentéw finansowych z punktu widzenia zgodnosci z budzetem,
uktadem wykonawczym i zasadami dyscypliny finansowej, w tym dokonywanie
analiz w zakresie prawidlowosci skladanych wnioskow dotyczacych zmian
w budzecie, ich opiniowanie i przygotowywanie stosownych projektdw uchwat
Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

18) przygotowywanie informacji i innych materiatléw zleconych przez Burmistrza.

19) opracowywanie program6w gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

20) sporzadzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jej jednostek pomocniczych oraz

przedkladanie go w obowiazujacym terminie do uchwalenia,

21) biezace realizowanie budzetu oraz okresowe informowanie organoéw Gminy

o przebiegu tej realizacji,

22) przygolowywanie projektow uchwat organéw Gminy w sprawach nalezacych do

wiasciwosci Wydziatu Finansowego,

23) opracowywanie i realizacja planow finansowych objetych czgscig budzetu

wilasciwg dla Wydziatu Finansowego,

24) przekazywanie uchwat organéw Gminy i innych materialéw Regionalnej Izbie

Obrachunkowej, stosowanie do obowiazujacych przepisow.

Wydziatem kieruje Skarbnik Miasta i Gminy Staszow.

§22

Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Mieszkaniowej — IKM

Do zakresu dziatania Wydzialu nalezy w szczegdlnosci :

1. prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg, utrzymaniem drog miejskich, ulic,
mostow 1 placow,

2. wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie
zwigzanych 7 gospodarka drogowgq i na inne zajmowanie pasa drogowego
w odniesieniu do drog lokalnych miejskich,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkaicom gminy dostawy
wody oraz oczyszczanie sciekdw,

4. utrzymanie czystosci, prawidlowego stanu sanitarnego gminy, utylizacji odpadéw



komunalnych i wysypisk $mieci,

5. wspdldzialanie w zaopatrzeniu miasta w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz,

6. prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zieleni miejskiej i oczyszczania miasta,

7. udzial w prowadzeniu akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiolowych

i katastrof,
8. kontrola merytoryczna oraz weryfikacja kosztow powykonawczych robét
i rozliczanie kosztéw remontéw prowadzonych w Wydziale,

9. opiniowanie wnioskéw dotyczacych zaliczania drég do kategorii drog

powiatowych,

10. opracowywanie projektéw planow w zakresie utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych, a takze realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem,
przebudowq i remontami drég, ulic, chodnikow, placéw, obiektéw mostowych
oraz urzadzen bezpieczenstwa drogowego,

I1. realizacja zadan w zakresie inzvnierii ruchu,

12. przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeh obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

13. koordynacja robot w pasie drogowym,

14. prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

15. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

16. wykonywanie robot inwentaryzacyjnych, rob6t utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych,

17. orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej miejskiej do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

18. egzekwowanie ilosciowego i jakosciowego wykonawstwa zleconych robét,

19. uczestnictwo w komisyjnych przegladach gwarancyjnych robét,

20. prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,

21. utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych w przypadku powierzenia obowigzku
gminie przez Wojewode,

22. prowadzenie spraw dotyczacych remontéw pomnikéw pamieci narodowe;j,

23. prowadzenie rejestru reklam umieszczonych na obiektach i terenach stanowiacych
mienie komunalne gminy.

W zakresie gospodarki odpadami:

1. opiniowanie wnioskow dotyczgcych zbierania, transportu, odzysku

i unieszkodliwiania odpadéw zgodnie z ustawg o odpadach,

. wydawanie zezwolen na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci, zgodnie z ustawg o czystosci i porzadku w gminach,

. organizacja akcji deratyzacji na terenie miasta,

. przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach

gospodarowania odpadami,

. opiniowanie tary[, planu i regulaminu dostarczania wody i odprowadzania

scickow, sporzadzonych przez PGKiM SG z 0.0,

6. wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w tym prowadzenia ewidencji:

- zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz

w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
- przydomowych oczyszczalni sciekéw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
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pozbywania si¢ komunalnych sadow Sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

- umow zawartych o odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomodci i przedsiebiorcow
obowigzkéw wynikajacych z ustawy.

W zakresie spraw lokalowych:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi, w zakresie opracowywania programéw 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,

3. przekazywanic komnunalnych zasobGw lokalowych do zarzadzania zarzadcom

nieruchomosci zgodnie z art. 25 ust. 3 u.g.n.,

4. nadzor nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie wlasciwego stanu
technicznego, sanitarnego, utrzymania porzadkéw wokol budynkéw, wykonywania
obowiazkow najemcy i wynajmujacego,

. prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych,

. wspolpraca z zarzadami nieruchomosci wspolnych, wynikajaca z ustaw,

. zabezpieczanie mieszkan dla os6b pozbawionych mieszkan wskutek klesk

zywiolowych lub pozaru, czasowego zakwaterowania dla 0sob zwolnionych
z zakladéw karnych,

8. przygotowywanie rocznych planéw remontow kapitalnych i biezacych budynkow

komunalnych w uzgodnieniu z zarzadca budynkéw komunalnych,

9. prowadzenie biezacej ewidencji wnioskow wplywuajacych do Urzedu o przydziat

lokalu mieszkalnego,

10. prowadzenie rejestru os6b zakwalifikowanych do przydziatu lokalu mieszkalnego,

11. przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu swojego dzialania.

Wydziatem kieruje Kierownik.
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§23 :
Wydzial Promocji, Pozyskiwania Srodkow i Rozwoju Regionalnego — PSR
Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inicjatyw gospodarczych
podejmowanych przez organy gminy w tym opracowywanie analiz i programéw
gospodarczych,

2. wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta i Gminy, a takze instytucjami i firmami zewng¢uznymi w sprawach
rozwoju miasta i gminy. Koordynacja zadan interdyscyplinarnych w tym zakresie,

3. wykonywanie prac zwigzanych ze wspétdziataniem z innymi gminami
i samorzadem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie polityki regionalnej

i integracji z Unia Europejska,

4. inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania funduszy

pomocowych,



5. przygotowywanie dokumentow, materiatéw niezbednych do promocji gminy dla

gmin, instytucji i organizacji zewngtrznych,

6. organizacja uczestnictwa miasta w wystawach i targach krajowych i zagranicznych,

1.zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych i

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

8. przygotowywanie i promowaniec ofert inwestycyjnych miasta i gminy,

9. opracowywanie planéw realizacyjnych oraz koordynowanie wykonywania zadan

okreslonych w Strategii Rozwoju Gminy Staszow,

10. promowanie i utrzymywanie strony internetowe;j,

11, prowadzenie biezacej wspolpracy gminy z organami organizacji pozarzadowych,
w ktorych gmina jest czionkiem lub partnerem,

12, wspdlpraca ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych paristw,

13. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania
gminy,

14. redagowanic . Monitora Staszowskiego™ oraz obsluga techniczna Rady
Programowej Monitora Staszowskiego,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z odznakg okolicznosciows ,,Zastuzony dla
Miasta”,

16. wspdlpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi, stowarzyszeniami oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynaleznoscia Gminy do organizacji
i stowarzyszen,

17. wspolpraca z mediami poprzez:

- gromadzenie informacji na temat biezacej dziatalnosci Burmistrza,
Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych gminy,
- wspdlredagowanie urzgdowego serwisu internetowego,
- przygotowywanie i udost¢gpnianie informacji dla mediow,
- wspolpraca z gazeta samorzadowa w zakresie informowania o
dzialaniach Urzedu,
- opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw
samorzadowych,
- opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na publikacje dotyczace
funkcjonowania
lokalnego samorzadu,

18. opracowywanie strategii rozwoju gminy i monitorowanie jej realizacji,

19. sporzadzanie analiz ekonomicznych i spotecznych dotyczacych stanu gminy,

20. koordynowanie realizacji programow spoteczno — gospodarczych Unii
Europejskiej z sgsiednimi gminami, powiatami, urzedem wojewo6dzkim oraz
marszatlowskim,

21. opracowywanie krétko-, srednio-, i dlugookresowych kierunkéw rozwoju gminy,
przeprowadzanie analiz ekonomicznych podejmowanych przedsigwzigc,
koordynowanie palityk sektorowych prowadzonych przez jednostki organizacyjne
Urzedu,

22. opracowywanie raportéw i analiz dotyczacych stanu gminy,

23. gromadzenie danych statystycznych ilustrujgcych rozwdj gminy,

24. kreowanie i koordynowanie programéw inwestycyjnych,
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25
26

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

. prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkow do budzetu Gminy,
. przygotowywanie ofert Gminy w zakresie wspoldzialania inwestycyjnego

i gospodarczego z innymi podmiotami,

koordynowanie dziatari majacych na celu zagospodarowanie Specjalnej Strefy
Ekonomicznej lezgcej na terenie Gminy,

opracowywanie dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego, Wojewddzkiego
Urzedu Statystycznego i innych instytucji informacji, analiz, ankiet, w zakresie
danych statystycznych i zjawisk spoteczno — gospodarczych dotyczacych Gminy,
wskazywanie finansowych i organizacyjno — prawnych mozliwosci zapewnienia
srodkow dla realizacji inwestycji wynikajacych z przyjetych priorytetow

i programOw oraz wskazanie inwestoréw strategicznych, ewentualnych sponsoréw
i dysponentdéw réznego rodzaju funduszy,

opracowywanie planow i programéw udziatu gminy w procesie integracji
europejskiej,

wspolpraca z instytucjami europejskimi i administracjg panstwowg w zakresie
efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikajgcych z wstapienia
Polski do Unii Europejskiej,

prowadzenie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu
wykorzystania srodkéw Unii Europejskiej,

udzial w przygotowaniu planow inwestycyjnych gminy i jej jednostek
organizacyjnych,

34. koordynacja realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

35
36
37
W
I

. inspirowanie i organizowanie szkolen z zakresu problematyki europejskiej,
. kreowanie i koordynowanie wspolpracy europejskiej,

. prowadzenie ewidencji zabytkow oraz sporzadzanie planu opieki nad zabytkami.
zakresie prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarczej w tym:

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zmianie
wpisu oraz decyzji o odmowie wpisu i wykre$lenia z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

wydawanie duplikatow zaswiadczen,

koordynowanie spraw zwigzanych z handlem obwozZnym i miejscami
wyznaczonymi do handlu na terenie miasta,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie nalezacych do gminy
zadan, wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

ustalanie wysokosci oplat z tytutu korzystania z zezwolen za obrét napojami
alkoholowymi,

wydawanie licencji i zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego przewozu
osdb:

* lukséwkami oscbowymi,

¢ pojazdami samochodowymi nie bedgcymi taksowkami tj: przewozy regularnc

1 przewozy regularne specjalne,

opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy udzielenia,
cofnigcia badz zmiany lub wygasnigcia licencji i zezwolen na zarobkowy przewéz
0s0b,

9. prowadzenie sprawozdawczodci oraz okresowych analiz w zakresie liczby oraz



rodzajow wydanych zezwolen i uprawnien dotyczacych spraw z zakresu
dzialalnosci gospodarczej, transportowej oaz obrotu napojami alkoholowymi,

10. przygotowywanie wnioskow o przyznanie dotacji na dofinansowanie kosztéw
ksztalcenia mlodocianych pracownikéw dla pracodawcéw do Swigtoknzyskiego
Urzedu Wojewodzkiego,

I'l. prowadzenie prac zmierzajacych do wydania decyzji przyznajacych

dofinansowanie kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikéw dla pracodawcow
zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty.

§24

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji - GNG

Do zadan Wydzialu Gespodarki Nieruchomosciami i Geodezji nalezy:

I. prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze sprzedaza, zamiana, darowizng

i oddaniem w wicczyste uzytkowanie nieruchomosci stanowigcych wlasnogé
Gminy osobom fizycznym i prawnym, w tym migdzy innymi :
¢ sporzadzanie wykazu nieruchomosci  stanowigcych  wlasnoéé  Gminy
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub
dzierzawe,
¢ aktualizacja oplat rocznych z tytul uzytkowania wieczystego,
® przygotowywanie przetargdw na zbycie nieruchomosci.
. prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, uzyczeniem, najmem
gruntow Gminy, w tym migdzy innymi :
e zawieranie umow dzierzawy,
e biezaca windykacja naleznosci zaleglego czynszu /wysylanie wezwan,
naliczanie odsetek za zwloke/.

3. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali komunalnych, w tym migdzy
innymi sporzadzanie protokoléw uzgodnien dotyczgcych zasad oraz warunkow
sprzedazy lokali komunalnych,

4. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

5. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddaniem w trwaly zarzad nieruchomosci

bedacych wlasnoscia Gminy, w tym wydawanie decyzji w sprawach

B ustanowienia trwatego zarzadu,

. wygasnigcia trwatego zarzadu,

« przekazania trwalego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,

« ustalania oplat z tytulu trwalego zarzadu.

ustalanie optat adiacenckich,

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

prowadzenie W catosci spraw zwiazanych z

« nabywaniem nieruchomosci w drodze umowy na wlasnosé lub w uzytkowanie

wieczysle,

* nabywaniem nicruchomosci w drodzc wywlaszczenia na realizacjg celow

publicznych,

* gospodarowanie nieruchomosciami, ktore staja si¢ wlasnoscia Gminy na skutek
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zrzeczenia si¢ lub przejgcia na wlasno$¢ Gminy na podstawie innych tytulow
prawnych.
10. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uwlaszezeniem Spétdzielni oraz innych
0sob prawnych,
I1. wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci,
2. rcgulowanie stanéw prawnych nicruchomosci, w tym miedzy innymi.:
* przygotowanie dokumentacji i wystgpowanie do Wojewody Swigtokrzyskiego
z wnioskami 0 uzyskanie decyzji komunalizacyjnej,
*  zakladanie = Ksiag =~ Wieczystych  dla  nieruchomo$ci  Gminy.
13.  wydawanie opinii dla Starostwa Powiatowego w  zakresie
. rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
. zapobicgania degradacji gruntéw,
14. prowadzenie rejestrow uzytkownikow wieczystych i dzicrzawcow
I5. prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych # zakresu pracy Wydzialu,
16. kontrola gospodarowania mieniem Gminy, bedacym we wladaniu gminnych
jednostek orzanizacyjnych,
17. dokonywanie wycen zbywanych nieruchomosci, ktorych wartosé¢ wzrosta
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,
18. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wydzialu,
19. prowadzenie i wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,
20. prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw stanowigcych wlasnosé Gminy
(ewidencja mienia komunalnego),
2. prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw oraz nadawanie nieruchomosciom
numeracji porzadkowej,
21. zlecanie, nadzorowanie i odbior prac geodezyjnych, kartograficznych,
22. analiza, przygotowanie i obstuga podsystemoéw informatycznych w zakresie
ewidencji gruntow stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

§ 25

Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi

Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego i ochrony srodowiska w zakresie
nalezagcym do zadan gminy,

. wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona zdrowia zwierzat i zwalczania choréb
zakaznych zwierzat,

. prowadzenie spraw z zakresu lowicctwa,

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

. opracowanie budzetu wydziahu,

. wydawanie zezwolen na prowadzenie upraw maku i konopii widknistych
prowadzenie nadzoru i kontroli nad tymi uprawami zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 24.04.1997 r. o przeciwdzialaniu narkomanii /Dz. U. Nr 75 poz. 468 z p6zn.
zm./,

7. koordynacja dzialan w zakresie gospodarki nasiennej,

8. wspdldzialanie z inspekcjg ochrony roslin i nasiennictwa w zakresie zapewnienia
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wymogow fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich,

9. wspoldzialanie ze sluzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawu chwastéw, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

10. koordynacja materialu hodowlanego zwierzat, zapewnienie wlasciwej organizacji
kontrolowanego rozplodu, wspélpraca ze sluzbg weterynaryjna i inseminacyjna,

I 1. nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

12. wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznawanej za agresywna,

14. wspolpraca ze sluzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

15. wspdldzialanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji technicznych i produkeyjnych w rolnictwie,

18. wspdlpracs z instytucjami zajmujacymi si¢ doradztwem rolniczym,

17. doradziwo w zakresie przystosowywania gospodarstw rolnych do produkcji
zywnosci metodami ekologicznymi,

18. organizowanie i opracowywanie niezbednych informacji z zakresu spiséw rolnych,
szacunkéw plondw i zbioréw gltownych ziemioplodéw w gospodarce
indywidualne;j,

19. pomoc dla rolnikow w organizowaniu si¢ w grupy producentéw rolnych i ich
zwiazki,

20. wydawanie zaswiadczen o stazu pracy w rolnictwie,

21. opiniowanie podan ztozonych przez wiascicieli laséw lub uzytkownikow
0 przyznanie dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub czgsciowe pokrycie
kosztow zalesienia gruntéw (art. 14 ust. 5 ustawy o lasach — u.l.),

22, pisemne zawiadomienie wiascicieli laséw o wytozeniu projektu uproszczonego
planu urzadzania laséw do publicznego wgladu, z zaznaczeniem, ze projekt
0 ktorym mowa bedzie stanowil podstawg do naliczania podatku rolnego (art. 21
ust. 4 u.l.),

23. opiniowanie podan zlozonych przez wlascicieli laséw nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa o nieodplatne udostgpnienie przez Nadlesnictwo sadzonek drzew
1 krzewow lesnych na ponowne prowadzenie upraw lesnych (art. 35 ust. 3 u.l.),

24. przygotowywanie projektow opinii w sprawie rocznych planéw lowieckich
sporzadzanych przez dzierzawcow obwodow towieckich,

25. przygotowywanie projektow opinii w sprawie wydzierzawienia obwodow
towieckich; prowadzenie rejestru obwod6éw towieckich,

26. sprawy zwiazane z mediacja w przypadku rozbieznosci stanowisk przy szacowaniu
szkdd lowieckich dla polubownego rozstrzygania sporu,

27. wspoldzialanie 2z zarzadcami obwodow lowieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych 2z zagospodarowaniem obwodéw towieckich,
w szezegdlnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny z dzierzawcami,

28. przekazywanie informacji dotyczacych programéw majacych na celu rozwdj
obszarow wigjskich,

29. organizowanie spotkan z instytucjami zajmujgcymi si¢ funduszami europejskimi
wspolpraca z Agencjami Rolniczymi,

30. pomoc rolnikom w wypelnianiu dokumentacji dotyczacej doplat,

31.wspolpraca z Wydzialem PSR w zakresie promocji waloréw turystycznych

obszardéw wiejskich,



32.realizacja zadan z zakresu nadzoru nad rozwojem turystyki i odpowiednim stanem
bazy turystycznej w Gminie, (zaszeregowanie pél biwakowych i prowadzenie
ich ewidencji, prowadzenie ewidencji obicktow, o ktérych mowa w art. 35 ust.

2

i 3 ustawy o ustugach turystycznych).

33. organizowanie szkolen dla rolnikow,

34. wspicranie rozwoju agroturystyki,

35. prowadzenie dziatan zmierzajacych do przekwalifikowywania sie oséb
zatrudnionych w rolnictwie,

36. inicjowanie Srodowisk wiejskich do wspélpracy z wszelkimi instytucjami,
organizacjami mogacymi mie¢ wplyw na rozwoj wsi.

Wykonywanie zadan wynikajqcych z Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku
Prawo Ochrony Srodowiska:
1. Przyjmowanie  wnioskéw o wydanic decyzii o Srodowiskowych

2.
3

uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia.

Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych, otwartych dla spoleczenstwa .
Przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko.
Wydawanie postanowieri okreslajgcych zakres raportu o oddzialywaniu
przedsigwzigcia na Srodowisko dla przedsigwzigé.

Wydawanie postanowien stwierdzajacych obowigzek sporzadzenia raportu dla
planowanego przedsigwzigcia wraz z okresleniem zakresu raportu o
oddziatywaniu

przedsigwzigcia na Srodowisko.

Wydawanie postanowien zapewniajacych mozliwos¢ udzialu spoleczenstwa
w postgpowaniu, w ramach ktorego sporzadzany jest raport o oddzialywaniu
przedsi¢gwzigcia na Srodowisko.

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia.

Prowadzenie innych spraw wynikajqcych z ustawy POS:

L

Wydawanie decyzji nakladajacych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielko$ci
emisji  wykraczajacych poza obowiazki wynikajace 2z przepisow
szczegolowych.

Przyjmowanie wynikéw pomiaréw od prowadzacego instalacje, o ile pomiary
te maja szczegdlne znaczenie ze wzgledu na potrzebg zapewnienia systematy-
cznej kontroli wielkosci emisji.

Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddzialyv.aé na sSrodowisko.

Ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresic ochrony $rodowiska dotycza-
cych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione koniecznoscig ochrony Srodowiska.

Przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustanawiania
ograniczenia, co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen,
z kiorych emitowany halas moze negatywnie oddzialywac na $rodowisko.
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6. Przyjmowanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscu wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska od oséb fizycznych
niebedacych przedsigbiorcami.

7. Przygotowanie informacji do przedtozenia wojewodzie o rodzaju, ilosci i miejs-
cach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegblne zagrozenie dla
srodowiska.

8. Przyjmowanie zgloszen o wystapieniu awarii zakladu stwarzajacego zagrozenie
wystapienia awarii.

9. Przyjmowanie wykazow zawierajacych informacje i dane dotyczace wniesienia
optaty za Srodowisko od podmiotoéw korzystajacych ze srodowiska.

10. Wstrzymywanie w drodze decyzji uzytkowania instalacji, w razie naruszenia
warunkdw decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z
ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, prowadzoncj przez osobe fizyczng w ra-
mach zwykiego korzystania zc Srodowiska.

1. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig gminy.

12. Wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie sSrodowiska.

I3. Wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono
naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie srodowiska.

14. Realizowanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem srodkami Gminnego Fun-
duszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

- przedkladanie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej do zatwierdzenia projektéw
zestawienia przychodow i wydatkéw na dany rok Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki wodnej.

- wyliczanie i przekazywanie nadwyzki finansowej Gminnego Funduszu
Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej z tytulu zwigkszonych przychodéw do
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Kielcach.

- przeznaczanie $rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej na zadania zwigzane z ochrong srodowiska uchwalone
przez Rad¢ Miejska
w Staszowie.

Wykonywanie zadan wynikajqcych z Ustawy z dnia 16 paZdziernika 1991 roku o
ochronie przyrody:

1. Wprowadzanie form ochrony przyrody w postaci obszaréw chronionego krajo-

brazu, je7eli wojewoda nie wprowadzil tych form.

2. Ustanawianie parku gminnego na terenach pokrytych drzewostanem o charak-
terze parkowym i niepodlegajacym przepisom o ochronie débr kultury.
Wydawanie zezwolen na usuniecic drzew i krzewow.

Naliczanie i pobieranie oplat za usunigcie drzew lub krzewdw.
5. Wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terendéw zieleni
albo drzew lub krzewow oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wyma-

-l
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ganego zezwolenia, a takze za zniszczenie spowodowane niewlasciwa pieleg-
nacjg terendw zieleni, zadrzewien, drzew lub krzewow.

Prowadzenie na podstawic przepisow Kodeksu postgpowania w sprawach
o wykroczenia postgpowania w sprawach o nieprzestrzeganie przepisow
wynikajacych z Ustawy o ochronic przyrody.

Wykonywanie zadan wynikajqcych Ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku Prawo wodne:

i

Wdawanie decyzji wiascicielowi nieruchomosci przyleglej do wod objetych
powszechnym korzystaniem w sprawie umozliwienia dostepu do wéd objetych
powszechnym korzystaniem oraz wyznaczanie czg¢sci nieruchomosci umozli-
wiajacej dostep do wody.

Wyplacanie odszkodowan za zajecie czgsci nieruchomosei w celu umozliwienia
dostgpu do wod objetych powszechnym korzystaniem.

. Zatwierdzanie w formie decyzji ugody ustalajacej zmiany stanu wody na grun-

tach lub wprowadzania sciekéw do waod lub do ziemi.

Wykonywanie zadari wynikajacych z Ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku Prawo
geologiczne i gdrnicze:

1.

2.

h

Opiniowanie wnioskow o wydanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin pospolitych.

Opiniowanie wnioskow na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin,
wydobywanie kopalin ze zi6z, bezzbiornikowego magazynowania substancji
oraz sktadowania odpadéw w gérotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach
gorniczych.

Wydawanie uzgodniefi w sprawie wykonania przez przedsi¢biorce okreslonych
w koncesji obowigzkéow dotyczacych ochrony Srodowiska oraz obowigzkéow
zwigzanych z likwidacja zakladu gdrniczego w przypadku wygasnigcia lub
cofnigcia koncesji.

Opiniowanie projektow geologicznych obejmujgcych roboty geologiczne.
Przyjmowanie zgloszen dotyczacych zamiaru przystapienia do wykonywania
robot geologicznych przez wykonawce tych robét.

Opiniowanie planéw ruchu zakladu gérniczego wydobywajacego kopaling
pospolita.

Opiniowanie zmian w planach ruchu zakladu gémiczego wydobywajacego
kopaling pospolita.

Uzgadnianie plandéw ruchu likwidowanego zaktadu gérniczego.

Uzgadnianie decyzji dotyczacych nakazania przez organ nadzoru goérniczego
wykonania obowigzku likwidacji zakladu gérniczego lub jego oznaczonej czgs-
ci.

Wykonywanie zadan wynikajqcych czlonkostwa Gminy Staszow w Ekologicznym
Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi z siedzibg w Rzedowie:

I

2.

Branie czynnego udzialu w posiedzeniach zgromadzenia Ekologicznego
Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi z siedziba w Rzgdowie.

Branie czynnego udzialu w posiedzeniach zarzadu Ekologicznego Zwiazku
Gospodarki Odpadami Komunalnymi z siedziba w Rz¢dowie.
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3. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem na terenie Gminy Staszow
edukacji  ekologicznej w ramach ,Pilotazowego programu edukacyjnego
wdrazajacego selektywng zbidrke surowcéw wtérnych i zagospodarowania
odpadéw komunalnych w gminie Staszéw i Tuczepy nalezacych do Ekolog-
icznego Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi z siedzibg w Rzgdowie.

4. Udzial w przygotowywaniu dokumentacji do realizacji przedsiewzigcia o

nazwie:

~Kompleksowy system gospodarki odpadami komunalnymi w Rzedowie gm.
Tuczepy”.

5. Wykonywanie zadan gminnego edukatora kampanii edukacyjno-informacyjnej
prowadzonej w ramach ,Programu edukacyjnego wdrazajacego selektywna
zbiorke surowcéw witdrnych i zagospodarowanie odpadéw komunalnych w
gminach nalezacych do Ekologicznego Zwigzku Gospodarki Odpadami
Koniunalnymi z siedzibg w Rz¢dowie.

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem Centrum Edukacyjnego z
siedziba w Rzedowie.

Wydzialem kieruje Kierownik

Rozdzial V. Podstawowe obowigzki Kierownikéw Wydzialow kierownikow
rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu.

§ 26

Kierowanie i nadzor nad realizacjq zadan wykonywanych przez jednostke
aw szczegolnosci:

I:

n B L 1o

10,

11.
12.
13.

racjonalna organizacja pracy w podlegltym wydziale,

. ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,
. nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow,

. zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw w wydziale,

. wspdldzialanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych

uzgodnien,

. zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych |

pelnomocnictw,

. opracowywanie projektu budzetu miasta i gminy w czgsci dotyczacej wydziatu,
. uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach ogdlnych,

zgodnie z poleceniem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

. opracowywanie sprawozdan, informacji wynikajacych 7 odrgbnych przepisow,

zarzadzen i polecent Burmistrza,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamin iw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

nadzor nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu,
dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obsluge interesantow,

nadzor w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczenstwa,
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higieny pracy i ochrony p.poz. w podleglym wydziale,

14. nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

I5. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

16. dokonywanie oceny kwalifikacyjnej pracownikow wydziatu zgoduie z ustawg
o pracownikach samorzadowych i aktami wykonawczymi do ustawy.

Rozdzial VI. Podstawowe obowigzki pracownikéw Urzedu.
§ 27

1. zorganizowanie stanowiska pracy,

2. sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami
przelozonego oraz z obowigzujacymi przepisaini, w tym szezegélnie dotyczacych
informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

. wykonywanie polecen przelozonego,

. uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan,

. stale podnoszenie kwalifikacji,

. wspolpraca z pracownikami innych wydzialéw w zakresie wykonywania
powierzonych zadan,

7. udzielanie informacji i udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu,

jesli prawo tego nie zabrania,

8. taktowne zachowanie si¢ w kontaktach z petentami, wspolpracownikami

i zwierzchnikami.

L= S T S S |

Rozdzial VII. Zasady podpisywania dokumentow
§ 28
Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanic nastgpujacych
dokumentow i korespondencji:
1. kierowanych do naczelnych i centralnych organow wiadzy i administracji
panstwowej, Wojewody, Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa, Samorzagdowego
Kolegium Odwolawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Starosty Powiatowego,
Przewodniczacego Rady,
2. zarzadzen i innych dokumentéw w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji
organu wykonawczego gminy,
3. decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérych nie zostaly udzielone
upowaznienia,
4. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatorow,
5. odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu,
6. zarzadzen pokontrolnych,
7. zarzadzen i polecen stuzbowych wynikajacych z pehienia funkeji Kierownika
Urzedu,
8. dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikdw, z wyjatkiem sy tuacji w ktorych udzielone zostaty
stosowne upowaznienia,
9. pism zwigzanych ze wspolpraca z zagranica,
10. pism w sprawach begdgcych w wylacznej kompetencji Burmistrza na podstawie
przepisow szczegolnych.
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§29
Zastgpcea Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Urzedu podpisuja dokumenty i korespondencje zgodnie z ustalonym dla nich zakresem
zadan i odpowiedzialno$ci w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
Uprawnienie do podpisywania dokumentow przez Skarbnika obok upowaznienia,
o ktérym mowa w pkt.1 wynika réwniez z przepiséw szezegdlnych.

§ 30
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi i Zastgpcy powinny byé
uprzednio parafowane przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu oraz
pracownika, ktéry dokument opracowal:
L. projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
a w szczegolnosci mogacych pociggnac za soba zobowiazania pienigzne, winny
uzyska¢ kontrasygnatg Skarhnika lub os hy przez niego upowaznionej,
2. projekty zarzadzen, uchwat oraz dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
powinny by¢ zaparafowane przez radeg prawnego,
3. zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Burmistrz
w instrukeji dotyczacej obiegu, zatwicrdzania i kontroli finansowej dokumentow
ksiggowych w Urzgdzie.

Rozdzial VIII. Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania
i zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancow

§31
1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Staszow przyjmujg mieszkancow
w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach od 11°° - 14°°,
2. Kierownicy Wydzialow maja obowiazek przyjmowania mieszkancow w sprawie
skarg i wnioskow codziennie w godzinach przyjgcia stron w Urzgdzie.

§ 32
1.Odpowiedzialnym za prawidlowe zalatwianie skarg w Urzedzie jest Sekretarz, ktory
nadzor i kontrolg w tym zakresie sprawuje przy pomocy Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.
2. Wszystkie skargi wplywajace do Urzg¢du lub wnoszone ustnie do protokotu
w ramach przyje¢ mieszkaricow podlegajg rejestracji w Rejestrze Centralnym
prowadzonym przez Biuro Obshugi Klienta.

3. Za zarejestrowanie skarg. ktére wplynely bezposrednio do jednostki organizacyjnej
Urzg¢du (zostaly tam zlozone osobiscic badz przekazane zostaly przez Burmistrza)
odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej Urze¢du.

4. Termin zalatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i zalatwienic
okresla Sekretarz.

5. W przypadku. gdy skarga dotyczy dzialania kilku wydzialow, Sckretarz ustali

wiodaca jednostke organizacyjng Urzedu odpowicdzialng za zalatwienie skargi
i terminowe udzielenie odpowiedzi.
6. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki



sposob zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnianiu moglaby powstaé watpliwosé
co do bezstronnosci osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

7. W przypadku skargi na kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu za jej

wyjasnienie odpowiedzialny jest Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

8. W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje si¢ kierownik

Jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony, przy
bezposrednim udziale Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

9. Jezeli przepisy szczegélne nie okreslaja innych organéw wiasciwych do
ropatrywania skarg, jest organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej
zadan lub dzialalnosci Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych Rada Miejska w Staszowie.

10. Skargi powinny by¢ zalatwione bez zbgdnej zwloki, nie péznicj jednak niz w ciggu
miesigca.

Rozdzial IX. Obieg dokumentéw,

§33
Obieg dokumentéw w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna.
Korespondencja wplywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to:
nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie, jezeli ta nie
podlega otwarciu, wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru do pieczgci wplywu na korespondencji, wpisanie do rejestru oznaczen
pocztowych (symboli) adresata w Urzgdzie niezwlocznie, jezeli w korespondencji
podany jest symbol i korespondencja dotyczy sprawy przez niego prowadzonej.
Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji kierownika Urzedu. zostaje skierowana do
adresata po zwrocie od kicrownika Urzgdi. Wydzial Organizacyiny i Spraw
Obywatelskich jest odpowiedzialny za odbiér korespondencji od kierownika Urzedu.
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny za uzupelnienie
rejestru symbolami adresata i niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji do
wlasciwego adresata.
Korespondencja do Rady jest przyjmowana do rejestru w sekretariacie (rejestr ogdlny)
i kierowana do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Korespondencja zawierajaca jedynie imig i nazwisko adresata bez opatrzenia i pieczeci
nadawcy powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze
sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie
przedklada ja do zarejestrowania i opatrzenia pieczgcig i numerem rejestru.

§ 34
Korespondencija zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sqdowym wysylana jesl listami poleconymi lub za potwierdzeniem odbioru, za
posrednictwem sekretariatu.
Komorki i samodziclne stanowiska wysylajq korespondencje zwykla za
posrednictwem sekretariatu.
Przekazywanie poczty do sckretariatu powinno odbywaé sie do godz. 13"
(korespondencja seryjna powyzej 50 szt), do godz. 14" (pojedyncza korespodencja do
50 szt).
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§ 35

Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zalozenia teczki
~akta sprawy”.
Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi bez szukania
i kompletownia dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki
korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz,
ewentualnie adnotacj¢ ,.bez odpowiedzi”.
Poza wymienionym w pkt 2 kazdy pracownik przechowuje akta sprawy
w nastgpujacych teczkach:
a) sprawy do zalatwienia
b) sprawy ostatecznie zalatwione (posiadajace prawomocne decyzje, postanowienia

lub oswiadczenia)

W teczee ,sprawy do zalatwienia™ nie przechowuje si¢ korespondencji, w ktorej
udzielenie odpowiedzi zatatwia sprawe.
Pracownik prowadzi terminarz i przeglada go co dziennie na poczatku pracy.
Terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérym
umieszcza si¢ numer sprawy do zalatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje sie
sprawy wymagajgce sprawdzenia.
Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.

§ 36
W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej. Pisma i akta normatywne oznacza si¢ pieczecig wedlug wzoréw
podanych w instrukcji kancelaryjnej.
Korespondencje podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.
Decyzje i postanowienia podpisuje Burmisirz lub osoba przez niego upowazniona.
Korespondencj¢ w toku postgpowania podpisuje pracownik po otrzymaniu
upowaznienia.
Wszystkie strony pism lub innego dokumentu sporzadzonego w Gminie musza by¢
oznaczone W lewym dolnym rogu podpisem pracownika (dotyczy strony zapisanej).

§ 37
Sprawy procesowe prowadzone sg przez wlasciwego pracownika pod nadzorem Radcy
Prawnego.
Wystepujge przed organem orzekajacym Radca Prawny wystepuje z kompetentnyin
pracownikiem. Moze nie uczestniczy¢ w postgpowaniu jezeli sprawa nie jest
skomplikowana.
Wszelka dokumentacjg do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik.
Radca Prawny nie odpowiada za wyniki spraw, jeZeli nie zostaly mu przediozone
wyczerpujgce informacje i petna dokumentacja.
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Rozdzial IX. Postanowienia koncowe.

§ 38
Szezegdtowe zakresy praw i obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
okresla Regulamin Pracy Urzg¢du Miasta oraz indywidualne zakresy czynnosci,
opracowane przez bezposredniego przelozonego.
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