Regulamin
Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy
w Wachocku




ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej ,,regulaminem” okregla:
1. Postanowienia ogolne.
Zakres dziatania i zadania Urz¢du Miasta i Gminy w Wachocku.
Organizacje urzedu.
Zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu.
Organizacje przyjmowania, zatatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie.
Wspolne zadania referatow.
Podstawowe zasady organizacji pracy urzedu.

Zakres dzialania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
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Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych.
10. Zasady dziatalnosci kontrolne;j.

11. Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji.

12. Przestrzeganie regulaminu.

13. Postanowienia koncowe.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Wachock,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wachocku,

Urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy w Wachocku,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Wachocku,

Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Wachock

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wachock,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wachock,

Referatach —nalezy przez to rozumie¢ referaty w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku,
Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska pracy nie
bedace w strukturze referatu,

Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990

roku o samorzadzie gminnym (tj. 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami),




Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Miasta i Gminy Wachock.

§3.
1. Urzad jest jednostka organizacyjna dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.
2. Podstawg dzialania urzedu jest ustawa o samorzadzie gminnym oraz Statut.
3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa, uchwal Rady Miej skiej oraz zarzadzen
Burmistrza.
4. Burmistrz jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.

5. Siedzibg urzedu jest miasto Wachock ul. Wielkowiejska 1,27-215 Wachock.

ROZDZIAL 1T
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 4.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej, takze z zakresu organizaciji
i przeprowadzania wyboréw powszechnych i referendéw,
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming, a organami administracji
rzadowe;j,
4) okreslone statutem i uchwatami rady.
4. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publiczne;j,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadafi gminy,
3) realizacj¢ obowigzkéw i uprawnieri stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
4) prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych.
5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.




6. Czynnodci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji

kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewnetrznymi.

ROZDZIAEL 111
Organizacja urzedu

§5.

Urzad funkcjonuje na zasadach  jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwigzane]j z wykonywaniem zadan.

§ 6.

1. Burmistrz kieruje praca urzgdu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika. Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania swej funkcji zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem wykonuje Zastepca Burmistrza a w
przypadku jego nieobecnosci Sekretarz lub Skarbnik.

3. Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

4. Osoby wymienione w ust. 1 wykonuja zadania wyznaczone przez Burmistrza,
zapewniajgc w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw
wynikajacych z zadan urzedu.

5. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Sekretarz zapewnia kompleksowe
rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadafi gminy, kontroluje dzialtalnosé referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania. Ponadto Sekretarz w zakresie
ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego
dziatania, a takze organizuje prace urzedu.

6. Burmistrz pemi funkcj¢ Szefa OC gminy zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegdlowego zakresu dziatania Szefa OC kraju,
Szefow OC wojewddztw, powiatdw i gmin.

7. Burmistrz sprawuje nadzér nad wykonaniem zadan obranych przez urzad i jednostki

podlegte.




§7.

W skiad Urzedu wchodza nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1.

Referat Organizacyjny (OR).

2. Referat Finansowy (F).

3. Urzad Stanu Cywilnego (USC).
4,
5
6

Referat Budownictwa, Realizacji Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (BGK).

. Radca Prawny.

Stanowisko d/s obrony cywilnej i spraw obronnych (OC).

§8.

W Urze¢dzie Miasta i Gminy tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1
2
3.
4

. Kierownik Referatu Budownictwa, Realizacji Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

. Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy

Sekretarz Gminy — pelniacy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.

Skarbnik Gminy — pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu F inansowego.

§9.

Wewnatrz referatéw nie tworzy si¢ komoérek organizacyijnych, lecz wylacznie stanowiska

pracy.
Podziatu zadan pomigdzy referatami dokonuje Sekretarz, a pomiedzy stanowiskami pracy

kierownik referatu.

§ 10.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.

1.

§ 11.

Kierownicy referatéw odpowiadaja za wywigzywanie si¢ referatu oraz podlegtych im
pracownikow z zadah przypisanych regulaminem organizacyjnym, decyzjami
i poleceniami Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Kierownicy referatéw zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie

1 podziat pracy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszg




odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw
nalezacych do wlasciwosci referatéw.

3. Do podstawowych obowiazkow kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnosci:

a) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw w tym czynnosci

kancelaryjnych,

¢) dokonywanie ocen pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawie
wyrdznienia, nagradzania, awansowania i karania,

d) ustalenie szczegétowych zakreséw czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnodci
pracownikow referatéw oraz kontroli wewnetrznej,

e) ustalenie obowiazujacego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji w urzedzie.

4. Kierownicy referatow, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska moga otrzyma¢ od
Burmistrza upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub upowaznienia do

okreslonych czynnosci.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu

§ 12.
Urzgd dziala w oparciu o nastepujace zasady:
e praworzadnosci,
e stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania rodkami finansowymi.

§13.

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy urzedu.

2. Burmistrz  przyjmuje interesantdbw w  sprawach skarg 1  wnioskow @ w
$rody w godz. 14%-17% oraz w piatki w godz. 9%°-12%

3. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami
wspolzycia spolecznego zalatwiania spraw obywateli, ktérym nalezy udzielié pelnej
informacji o trybie zalatwiania spraw oraz obowiazujacych w tym zakresie przepisach
prawnych.

4. Informacje, zaswiadczenia, ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam

skompletowaé chyba, ze taki tryb wykluczajg przepisy prawa.




§ 14.
Pracownicy urzegdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu, dziatajg na
podstawie prawa i w jego granicach, wobec czego sg zobowigzani do S$cistego jego

przestrzegania.

§ 15.
Prawa i obowiazki pracownikéw samorzgdowych okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pbzniejszymi zm.)

oraz regulamin pracy okreslony zarzadzeniem Burmistrza.

§ 16.
Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wiasciwe funkcjonowanie calego urzedu ponosi
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz, a kierownicy poszczegdlnych referatow za
podlegltych pracownikow.

§17.
Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy

1 oszczedny z uwzglednieniem szczegblnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

ROZDZIAL V

Organizacja przyjmowania, zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§18.

1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego Iub w terminach okreslonych przepisami szczegdlnymi.

2.Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa, oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4 Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje

Sekretarz Gminy.




§ 19.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

[am—y

Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.

Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajacych
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do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantéw Burmistrza.

§ 20.
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw,
2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslonego terminu zatatwiania,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnie¢.

2. Interesanci majg prawo do uzyskania informacji w formie pisemnej lub ustne;.

ROZDZIAL VI
Wspélne zadania referatow
§ 21.
Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegélnoscei:
1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.
2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspoétdziatanie z organami samorzadowymi roznych szczebli, organizacjami dzialajacymi
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na terenie gminy oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi.
4. Wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowe;.

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania oraz zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan okreslonych
w programie rozwoju i budzecie gminy.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Opracowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej.

Opracowywanie projektéw zarzadzen i dyspozycji Burmistrza oraz realizacji wydanych
zarzadzen.

Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy.

Opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady.
Wspotdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
miedzy nimi.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ustalonym przez Burmistrza.

Prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢ z wyjgtkiem egzekucji naleznosci
pieni¢znych, nalezacych do wyltacznej kompetencji referatu finansowego.

Zapewnienie realizacji ustawy o ochronie informacji niejawnych, oraz ustawy o ochronie
danych osobowych.

Wspoétdziatanie w zakresie promocji Gminy.

Wspdldzialanie w zakresie informacji niejawnej z petnomocnikiem ochrony.
Wspoldziatanie wszystkich referatow z pionem ochrony w zakresie zarzadzania
kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych.

Wspbldziatanie wszystkich referatow w zakresie zaméwien publicznych.

Wykonywanie zadan obranych tematycznie bedacych we whasciwoscei komorek

organizacyjnych urzedu.
§ 22.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1.Zastgpca Burmistrza wykonuje obowiazki w granicach upowaznienia udzielonego przez

Burmistrza.

2.Burmistrz przekazuje Zastgpcy Burmistrza kompetencje i zadania, a w szczegdlnoscei:

1. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza za wyjatkiem

czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem

wynagrodzenia.




2. Wykonywanie czynnodci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy Wachock.
3.Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy podczas nieobecnosci Burmistrza.
4.Pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkéw przez Burmistrza podejmuje czynnosci kierowania biezacg pracg urzedu.
5.Koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczeg6lnych regulacji
prawnych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy.
§ 23.
Do zadan Sekretarza gminy nalezy w szczegodlnosci:
1. Sekretarz wykonuje obowiazki w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
2. Burmistrz przekazuje Sekretarzowi kompetencje i zadania, a w szczegdlnosci:
1)Kierowanie pracg Urzedu.
2)Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.
3)Potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpiséw.
4)Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw.
5)Dbanie o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadek i dyscypling pracy.
6)Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen.
7)Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza.
8)Wspoldziatanie z Radg Miejska i jej komisjami oraz samorzadem mieszkancow.
9)Nadzorowanie przygotowywania materialéw na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia
Komisji.
10)Nadz6r nad prowadzeniem zbioréw przepiséw gminnych.
11)Petnienie funkcji urzednika wyborczego.
12)Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza.
13)Bezposredni nadzér nad poprawnym i sprawnym wypeknianiem obowiazkéw
stuzbowych przez podlegtych pracownikow.
14)Opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla Kierownikéw Referatow
i samodzielnych stanowisk pracy.
15)Nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.
16)Wykonywanie innych obowigzkéw i uprawnient wynikajgcych z przepiséw

prawa.




17)Opracowywanie projektu Regulaminu i innych aktéw wewnetrznych
niezbednych do dziatalnosci Urzedu.

18)Przygotowywanie materialow, analiz opinii, sprawozdaf i informacji dla
potrzeb Burmistrza.

19)Nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy.

20)Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

21)Wykonujgc powierzone zadania zapewnia kompleksowe rozstrzyganie

probleméw wynikajacych z zadan Urzedu.

§ 24.

Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

Szczegotowy zakres dziatan objetych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej przez radce

prawnego okresla ustawa o radcach prawnych.

1.

§ 25.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow budzetu gminy,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowe;j i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli moggcych spowodowag powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

5) parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem gminy,

6) wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiegowego budzetu gminy okreslonych
w ustawie o finansach publicznych,

7) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegoblnosei nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

9) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezb¢dnych informacji zwigzanych z przygotowaniem danych do projektu budzetu,

10) wspétpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatow

niezbednych do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,
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11) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowanie projektéw zmian w budzecie,

12) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania i na
biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,

13) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu
dokument6éw ksiggowych i finansowych w urzedzie,

14) nadzér nad prawidtowa gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy,

15) zapewnienie wlasciwej realizacji dochodéw gminy, w tym realizacji zadan
wynikajacych z przepisow o podatkach i optatach lokalnych, o dochodach
1 finansowaniu gminy i oplacie skarbowej, a takze przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w zakresie dotyczacym zobowigzan podatkowych,

16) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych,

17) zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu
gminy,

18) zapewnienie ewidencjonowania majgtku gminy w sposéb zgodny z prawem
1 gwarantujacy jego ochrone,

19) analiza oraz sktadanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych
i ekonomicznie uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkéw
finansowych gminy,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu:

1) prowadzi rachunkowo$¢ w zakresie budzetu,

2) wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi,

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

5) wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom gléwnego ksiegowego
okreslone w ustawie o finansach publicznych,

. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik dziata

w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi

przez Burmistrza.

. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki peini zastgpca wyznaczony przez

Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania

oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.
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§ 26.

Do obowiazkéw kierownikow referatow nalezy:

I.

2
3
4.
5
6

~

10.

11.

12.

13.

14.

Kierowanie praca referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikoéw.
Przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji rady i interpelacje radnych.
Opracowywanie projektow rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat.
Opracowywanie projektow uchwal wnoszonych na posiedzenia rady.

Uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach rady i komisji.

Wspdtpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami

jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen i ok6lnikow Burmistrza.

Wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach  okreSlonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.

Realizowanie zadan gminy zwigzanych z zam6wieniami publicznymi.,

Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.
Przygotowywanie ocen, analiz, informacji dla kierownictwa urzedu i organdéw gminy.
Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.

Ustalenie szczegolowych zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow referatow.

Prowadzenie kontroli w ramach referatu.

ROZDZIAL VII
Podstawowe zasady organizacji pracy

§27.
Zadania poszczegblnych pracownikéw urzedu okreslone sa w imiennych zakresach
czynnosci.
W celu wykonywania w petni zadan urzedu Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu mogg poleci¢ pracownikowi realizacje zadania,
nie objetego zakresem czynnosci.

§ 28.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie potwierdzenia

polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczes$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

12




2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego

przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§29.
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie

wewnetrzne Burmistrza w sprawie regulaminu pracy urzedu miasta i gminy w Wachocku.

ROZDZIAL VIII
Zakres dzialania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 30.
Ustala si¢ zakres dzialania dla referatow i samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych
w sklad Urzedu Miasta i Gminy.
1. Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy s obowiazani stosowaé ustawe prawo
zamowien publicznych.
2. Scigle wspolpracowa¢ z pionem ochrony w zakresie zarzadzania kryzysowego Obrony

Cywilnej i Spraw Obronnych.

§ 31.
Referat Organizacyjny prowadzi sprawy z zakresu:
1. Spoteczno administracyjnych.
Obstugi kancelaryjno — technicznej urzedu.
. Zatrudnienia i spraw kadrowych.
Obstugi Rady Miejskiej.

. Administrowanie bezpieczenistwa informacji.

2
3
4
5
6. Ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
7. Dziatalnosci gospodarczej.

8. Oswiaty i kultury.

9. Promocji gminy.

10. Wspolpracy ze stowarzyszeniami.

11. Wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

12. Opieki nad dzieé¢mi w wieku do 3 lat.

13




§ 32.

Do zadan referatu organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

I. W zakresie spraw spoleczno — administracyjnych:

1. Prawo o stowarzyszeniach.

O zbidérkach publicznych.

O zgromadzeniach.

O ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych.

O obywatelstwie polskim.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalno$cig OSP.

Ochrona tajemnicy stuzbowe;j.

© N o U oA Lo

Sprawy z zakresu BHP (bezpieczenstwa i higieny pracy) i p. poz.

II. W zakresie obslugi kancelaryjno — technicznej urzedu:

1. Obstuga sekretarsko kancelaryjna Burmistrza.

2. Obsluga teleinformatyczna sekretariatu.

3. Prowadzenie biblioteki urzgdowej i dbanie o uzupetnienie zbioréw biblioteki.

4. Nadzér nad prawidlowym uzyciem pieczeci i tablic urzedowych oraz stempli.

5. Nadzdr nad prawidtowymi warunkami pracy urzedu.

6. Obsluga narad i konferencji oraz spotkan i posiedzen.

7. Nadzdr nad praca sprzataczki i pracownikéw gospodarczych.

8. Zamawianie i zakup pieczeci, drukdéw i wydawnictw.

9. Prowadzenie rejestru uzywanych pieczeci urzedowych.

10. Zaopatrzenie materialowo techniczne oraz zakup materiatow pomocy biurowych
1 srodkéw czystosci.

1. Obstuga techniczna urzadzen bedacych na wyposazeniu Urzedu oraz tablic

informacyjnych urzedu.

I1I. W zakresie spraw kadrowych:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia pracownikéw w Urzedzie

2. Organizowanie i przeprowadzanie okreslonych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
4. Prowadzenie teczek osobowych pracownikow.

5. Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami ptac wspdlnie z referatem finansowym.
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IV.

10.
1.

12.
13.
14.

Organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze.
Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw.
Organizowanie szkolen pracowniczych.

Nadzér nad czasem pracy pracownikéw samorzadowych.

. Sporzadzanie analiz statystycznych z zakresu kadr.

. Organizowanie i koordynowanie praktyk uczniéw i studentéw oraz prac interwencyjnych

i stazy a takze prac spotecznie uzytecznych.

W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

Przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materialéw na sesj¢  rady,
tj. zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materialow
pomocniczych.

Wspétudziat w przygotowywaniu uchwal rady.

Protokotowanie obrad sesji, sporzadzanie protokohu i udostepnianie go do wgladu
radnym.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady, postanowieti i protokotéw z sesji rady, czuwanie nad
ich terminowa realizacja oraz przekazywanie w ustawowym terminie uchwat
Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do Redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidlowym zatatwianiem.

Odbieranie od radnych pisemnych wnioskéw, interpelacji i nadawanie im biegu, wlacznie
z dorgczeniem odpowiedzi.

Na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czlonkéw komisji o terminie
1 tematyce posiedzen.

Kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady.

Sporzadzanie protokotéw z posiedzeri komisji rady.

Przekazywanie Burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji rady i zebran mieszkancow.
Przedstawianie przewodniczacemu rady protokotéw z posiedzen komisji i nadawanie
biegu wnioskom i postulatom.

Gromadzenie dokumentacji z dziatalnoci poszczegdlnych komisji.

Obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady.

Terminowe przekazywanie uchwal, wyciagéw i odpiséw protokoléw z sesji, do referatow

urzgdu, samodzielnych stanowisk pracy, jednostek organizacyjnych gminy.
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15. Przygotowywanie materialéw stanowigcych podstawe naliczania diet radnym.
16. Prowadzenie ewidencji aktow prawnych podjetych przez Rade.
17. Obstuga samorzadéw mieszkancow wsi:

1) Pomoc przy przeprowadzaniu wybordéw organdw samorzadu.

2) Udzielenie pomocy przy organizowaniu zebran samorzgdowych.

3) Prowadzenie rejestru protokotdéw z zebran organéw samorzadu.

V. Informatyk — administrator bezpieczenstwa informacji:

Informatyk wykonuje zadania administratora bezpieczenstwa informacji wynikajgce;j

z § 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r.

w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych, organizacyjnych jakim

powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.

U. Nr 80, poz. 521,522 wraz z p6zn. zm.).

Administrator bezpieczenstwa informacji w urzedzie odpowiada za:

1. Bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczeg6lnosci
za przeciwdziatanie dostgpowi 0sdb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe oraz za podejmowanie dzialan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen.

2. Comiesieczne dokonywanie kontroli systeméw i komputeréw, zmian haset.

Do gtéwnych obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1. Zapewnienia bezawaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczeristwo przetwarzania.

2. Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktdérych zapisane sg dane osobowe.

3. Zarzadzanie hastami uzytkownikow 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
(§ 11 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia).

4. Nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzeniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych.

5. Nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym

sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku

awarii systemu.
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Nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnianiu systemoéw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi czynno$ciami wykonywanymi na
bazie danych osobowych.

Nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny.

Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

VI. W zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodéw osobistych:

W zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy w szczegolnoscei:

I.

oA W

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Prowadzenie rejestru wyborcow.

Wspoblpraca z rzadowym centrum informatycznym PESEL.

Przetwarzanie danych osobowych w zbiorze danych prowadzonych w formie kartoteki
KOM i systemie informatycznym.

Udostgpnienia danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

Wydawanie dowodéw osobistych.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

VII. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1.Dokonywanie wpiséw do centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2.Prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych, dokonywanie zmian w rejestrze

podmiotéw gospodarczych.

3. Ewidencjonowanie decyzji w sprawie wpisu albo wykreslenia z ewidencji.

4.Wydawanie potwierdzeni informacji o zawieszeniu i wznowieniu dziatalnosci gospodarczej.

5.Ewidencjonowanie wydawanych i cofanych zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych.

6.Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz spraw zwiazanych z ustalaniem oplat za te zezwolenia w danym roku

kalendarzowym.

7.Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi.

VIIL.W zakresie o$wiaty:

1.Opracowywanie wnioskéw w sprawach zakladania, likwidacji lub przeksztatcania placoéwek
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oswiatowych prowadzonych przez gming.
2.Zapewnienie warunkow do realizacji prawa dziecka szescioletniego do rocznego
przygotowania przedszkolnego.
3.Przygotowanie i przeprowadzenie konkurséw na dyrektorow szkot, gimnazjum
i przedszkoli prowadzonych przez gmine.
4. Wspotpraca z Kuratorem O$wiaty w sprawach miedzy innymi nadzoru pedagogicznego.
5.Przygotowywanie opinii do projektow organizacyjnych placowek oswiatowych.
w porozumieniem z Kuratorium O$wiaty rozpatrywanie odwotan nauczycieli do ocen.
6.0rganizowanie dowozenia do szkét dzieci niepelnosprawnych.
7.Koordynowanie pracg szkét w zakresie edukacji ekologicznej, zdrowotnej, rozwoju
samorzadnosci .
8.0kreslenie potrzeb i koordynowanie zajeé pozalekcyjnych i pozaszkolnych.
9.Prowadzenie procedury w zakresie nadania nauczycielowi kontraktowemu stopnia
nauczyciela mianowanego.
10.Przygotowywanie i organizowanie prac komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego.
11.Prowadzenie rejestru zaswiadczen wydanych przez komisje egzaminacyjng.
12.0pracowywanie projektéw regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli.
13.Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez
miodziez w wieku do lat 18.

14.Realizacja programu rzagdowego ,,wyprawka szkolna”

IX.W zakresie kultury:

1.Wykonywanie zadan organizacyjno-nadzorczych zwigzanych ze sprawowaniem przez
gming mecenatu nad dziatalno$cia kulturalna.

2.Wykonywanie w imieniu Burmistrza nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury i Miejsko — Gminnej Biblioteki i Publicznej.

3.Przygotowania projektu regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora Miejsko Gminnego
Osrodka Kultury i Miejsko — Gminnej Biblioteki i Publicznej.

4 Prowadzenie dokumentacji i prowadzenie procedury w sprawach tworzenia, taczenia i
znoszenia instytucji kultury.

5.Prowadzenie dokumentacji i prowadzenie procedury w zakresie powotania i odwolania

dyrektora instytucji kultury.

6.0pracowywanie projektéw zmian statutéw instytucji kultury.
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7.Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

8.Wspoldziatanie z instytucjami kultury w zakresie organizowania imprez masowych o
charakterze kulturalno-rozrywkowym i rekreacyjnym.

9.Nadzér nad organizowaniem imprez, uroczystosci, wystepoéw zgodne z opracowanym

kalendarzem.

X.VW zakresie promocji:

1.Wypracowanie strategii promocji gminy.

2 Koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w dziataniach nas rzecz promocji
1 rozwoju gminy.

3.Wspoétdzialanie z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie organizowania
imprez i uroczystosci o charakterze promocyjnym a takze kulturalno rekreacyjnym.

4. Przygotowanie artykuléw prasowych oraz wydawnictw promocyjnych i informacyjnych
0 gminie,

5.Uczestnictwo w targach i wystawach.

6.Wspdtpraca migdzygminna, regionalna i miedzynarodowa w tym nawigzywanie
i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi.

7.Poszukiwanie innowacyjnych metod i srodk6w promujgcych gmine.

8. Prowadzenie kalendarza istotnych wydarzen w Gminie.

XI. W zakresie wspolpracy ze stowarzyszeniami :

1.Prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na terenie
Gminy.

2.Opracowanie i ogloszenie ofert konkursowych na realizacje zadan publicznych
powierzonych do wykonania organizacjom pozytku publicznego lub innym podmiotom.

3.Przygotowywanie decyzji o zbiérkach publicznych i imprezach masowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami tj. o zbidrkach publicznych i zgromadzenia.

4 Prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

5.0rganizowanie konkurséw dla organizacji pozytku publicznego i prowadzenie niezbednej
dokumentacji z tym zwigzane;j.

6.Przygotowanie umow na przekazywanie dotacji dla organizacji pozytku publicznego.
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XIL.W zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

2.Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw skierowanych do GKRPA dot. leczenia 0séb
Uzaleznionych.

3.Opracowanie rocznych programéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i narkomanii.

4.Realizacja zadan przyjetych w Gminnym Programie.

5.Ewindencjonowanie wydatkéw dokonanych na poszczegélne zadania w ramach programu.

6.Kierowanie wnioskéw na badania przez bieglych o ustalenie istnienia uzaleznienia
alkoholowego.

7.Przygotowanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Starachowicach w sprawie zastosowania
obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu.

8.Kierowanie 0s6b i rodzin uzaleznionych na dobrowolne leczenie.

9.Wspdtpraca z policja, pracownikami stuzby zdrowia (pielegniarki Srodowiskowe),
pedagogami szkolnymi i kuratorami sadowymi w zakresie profilaktyki alkoholowe;j

i narkomanii.

XIII. W zakresie opieki nad dzieémi w wieku do 3 lat.

1.Wydawanie zaswiadczen i decyzji wynikajacych z realizacji ustawy.

2.Prowadzenie rejestréw ztobkéw, klubow dzieciecych i wykazu dziennych opiekunéw oraz
zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3.Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach wynikajacych z ustawy.

4.Opracowanie planu nadzorczego i sprawowanie nadzoru nad jednostkami sprawujacymi
opieke nad dzieémi w wieku do 3 lat.

5.Zorganizowanie konkursu w celu wybrania dziennego opiekuna i prowadzenie stosownej
dokumentacji.

6.Przygotowanie wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych na realizacje zadan
wynikajacych z ustawy.

§ 33.

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu:

1. Ustawy o aktach stanu cywilnego.

2. Ustawy kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego:
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Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenistwa.

Sporzadzanie aktéw matzefstw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie Rodzinnym i Opiekuriczym, prowadzenie ksiag
aktow malzenstw i aktéw zbiorczych (dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow)
wystawianie wpisdéw 1 zaswiadczen.

Wspbtpraca z innymi organami (w tym z innymi Urzedami Stanu Cywilnego) w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem ksiag stanu cywilnego dot. matzefistw, urodzen, Zgonow.
Dokonywanie innych czynnosci dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu
cywilnego i Kodeksie Rodzinnym i Opiekuficzym.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla GUS.

Prowadzenie ksigg Stanu Cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu
o dokonywanie zgloszenia, decyzji administracyjnej, orzeczenia sgdéw 1 innych
dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie
dokumentéw zbiorczych do ksiag, przyjmowanie o$wiadczen o uznanie dziecka oraz
nadaniu nazwiska.

Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
w zwiazku z rejestracjg zgondw i urodzen.

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie
w ksiggach przypiskéw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach
organdw przechowujgcych ksiegi, wystawianie wypisow z ksiag.

Przekazywanie 100 — letnich ksiag do Panstwowego Archiwum.

§ 34.

Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1.
2.
3.

Spraw budzetowych gminy.
Podatkéw i optat.
Spraw ksiggowych i kasowych.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

I. W zakresie spraw budzetowych gminy:

1.
2.
3.

Przygotowanie projektu uchwaly budzetowe;.

Wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej.

Opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu.

Opracowanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych gminie.
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10.
11.
12.

Opracowywanie planu finansowego urzedu.

Kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci
z uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza.
Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy.
Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

Przygotowywanie projektéw zarzadzenn Burmistrza w sprawie zmian dochodéw
i wydatkow budzetu.

Kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie.

Prowadzenie spraw funduszy celowych.

Wspélpraca z regionalng izbg obrachunkowsa, izbami, urzedami skarbowymi oraz

zakladem ubezpieczen spotecznych.

II. W zakresie podatkow i oplat:

L.
2.

N oo v

Przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach optat i podatkéw lokalnych.
Wymiar, ustalenie i pobdér zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochéd gminy.

Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych.

Prowadzenie kontroli podatkowe;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j.

III. W zakresie spraw ksiegowych i kasowych:

1.

oW

Opracowywanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci — miedzy innymi
regulaminu kontroli wewngtrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej,
instrukcji kasowe;.

Prowadzenie ksiggowosci urzedu.

Przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej urzedu oraz zbiorczej gminy.

Wspdtdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczosci

GUS.

Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci kwartalnej urzedowi skarbowemu o wynagrodzeniach.
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7. Wspéldziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowywanie specyfikacji do

8.

9.

wyboru banku prowadzacego bankows obshuge gminy.
Prowadzenie ewidencji wartodciowej (syntetycznej) skladnikéw mienia komunalnego
gminy.

Prowadzenie spraw ptacowych urzedu.

10. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych ZUS, US, PZU.

11. Naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

12. Prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z przepisami obrotu pienieznego i zasadami

gospodarki krajowe;j.

13. Organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowe;.

§ 35.
Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Realizacji Inwestycji prowadzi sprawy
z zakresu:
1. Zagospodarowania przestrzennego.

. Budownictwa.
. Zarzadzania drogami.
. Inwestycji gminnych.

2
3
4
5.
6
7
8

Ochrony $rodowiska i rolnictwa.

Gospodarki komunalnej.

. Gospodarki nieruchomosciami.

. Archiwum zaktadowego.

I. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady o przystgpieniu do sporzadzania gminnych

planéw zagospodarowania przestrzennego, okreslenia granic obszaru objetego planem

przedmiotu i zakresu jego ustalen.

Prowadzenie ~spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planu zagospodarowania

przestrzennego mi¢dzy innymi:

1) Oglaszanie o przystgpieniu do opracowania planu i zawiadomienie whasciwych
organow.

2) Zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wlasciwymi organami.
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10.

11.

3) Wykiadanie projektu planu do publicznego wgladu, a takze zapewnienie informacji
o wylozonym projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow kopii, wyrysow
1 wypisdw.

4) Przyjmowanie, rozpatrywanie i przedkladanie radzie protestow i zarzutéw
wniesionych do projektu planu,

5) Dorgczenie zainteresowanym wyciggbw z uchwaly rady dotyczacych wyzej
wymienionych spraw.

6) Przedkladanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu oceny
zgodnosci z prawem do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym.

Wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;
przygotowanie projektow uchwat rady w sprawie optat administracyjnych za te czynnosci.
Prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego,
gromadzenie materialtéw zwigzanych z tymi planami wraz z odpowiedzialnoscia za
przechowywanie oryginaléw planéw jak réwniez uchylonych i nie obowiazuj acych.
Ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnief lub
decyzji wymaganych ustawa i przepisami szczegdlnymi.

Stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustaws.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji celu publicznego

Sporzadzanie informacji do Wojewody o wydanych decyzjach inwestycji celu
publicznego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego lub decyzjami o ustaleniu warunkéw zabudowy lub przepisami
odrebnymi.

Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu zgodnie z ustaleniami miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego.

I1. W zakresie budownictwa:

1.

2.

Przechowywanie dokumentacji projektowej, pozwolen na budowe oraz innych

dokumentow .

Sporzadzanie meldunk6w i sprawozdan.
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3. Wystepowanie do powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o podjecie dziatan w
celu usunigcia zagrozen zycia ludzi lub zdrowia ludzi, zwigzanych z budows,

utrzymaniem lub rozbidrka obiektéw budowlanych.

II. W zakresie zarzadzania drogami:

1. Planowanie i finansowanie oraz nadzér nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania,
budowy i modernizacji drog gminnych, placéw, chodnikéw i parkingéw.

2. Przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegélnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drég.

3. Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii drég gminnych.

4. Zaliczanie drog do kategorii drog gminnych.

5. Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia.

6. Wydawanie zezwolenl na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa.

7. Nadzoér nad realizacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem letnim i zimowym drég na
terenie gminy.

8. Zarzadzanie drogami gminnymi.

9. Okreslanie szczegblnego korzystania z drég w tym wykorzystywanie paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne.

10. Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego.

11. Prowadzenie ewidencji drég gminnych, mostow i przepustow.

12. Wspélpraca z zarzadami drég powiatowych, krajowych w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gming
Wachock.

13. Przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki preferencyjne ora ich rozliczanie.

14. Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.

15. Naliczanie optat za reklamy usytuowane przy drogach gminnych oraz na budynkach
komunalnych.

16. Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczgcych

porzadku i bezpieczenstwa na drogach.
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17. Realizacja zadaf z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie
1 organizacj¢ oswietlenia miejsc publicznych, drég znajdujacych si¢ na terenie gminy.

18. Kontrola i odezyt licznikéw oswietlenia ulicznego na terenie gminy.

19. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych w zakresie

remontow, modernizacji i budowy drdg gminnych.

IV. W zakresie inwestycji gminnych:

1. Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych przez urzad
a w szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru zgloszen zaméwien publicznych,

b) dokonywanie wyboru, trybu udzielania zaméwienia publicznego,

¢) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) przygotowywanie tresci ogloszenia o zamoéwieniu,

e)wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji.
f)organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czuwaniem nad prawidlowym
przebiegiem.
g)zawarcie umowy z wykonawcg, dostawca wylonionym w toku postepowania
0 zmoOwienie publiczne.

2. Prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych udzielonych na podstawie Prawa
Zamdwien Publicznych w celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach i przekazywania Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

3. Przygotowywanie wnioskéw do decyzji o warunkach zabudowy dla inwestycji.

4. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji infrastrukturalnych.

5. Przygotowywanie wnioskéw na zadania inwestycyjne w celu pozyskania dotacji

zewngetrznych.

6.Przygotowywanie i realizacja remontdw i modernizacji obiektéw gminnych:

a) przygotowywanie dokumentacji,

b) przygotowywanie wnioskéw do decyzji o warunkach zabudowy,

¢) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan,

d) zakup niezbednych materialéw,

e) koordynacja realizacji zadan,

f) rozliczanie materialéw i robét.

7.Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
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przeprowadzenia przetargow.

8.0Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewnetrznych.

9.Planowanie zadan inwestycyjnych srodkéw na ich realizacje obejmujacych miedzy innymi

budowe, modernizacjg obiektow urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne.
10.0Opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych.

11.Przygotowywanie zatozen do projektéw budowlanych, projektow umoéw, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.

12.Dziafania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcia umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz spraw zwigzanych z pozwoleniem
wejscia na teren.

13. Kontrola przebiegu robét budowlanych, udziat w odbiorach robét czastkowych, odbidr
koricowy i kompletowanie dokumentacji odbiorczej zwiazanej z przekazaniem obiektu do
uzytkowania.

14.Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z referatem finansowym.

15.Koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udzialy w naradach, przetargach oraz

kontrola finansowania robot.

V. W zakresie ochrony §rodowiska:

1. Podejmowanie dziatan zapewniajgcych ochrone srodowiska.

2. Realizacja ustawy Prawo ochrony $rodowiska - sprawowanie kontroli przestrzegania i
stosowania przepisow.

3. Udzielenie pomocy organizacjom spolecznym w ich dzialalnodci na rzecz ochrony
Srodowiska.

4. Przyjmowanie pisemnego stanowiska kierownika kontrolowanej jednostki o odmowie
podpisania protokotu z kontroli.

5. Realizacja ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i
jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko w zakresie kompetencji gminy.

6. Wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli istnieje podejrzenie co do naruszenia przez kontrolowany
podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska.

7. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

8. Wymierzanie kar za zniszczenie zieleni albo wycinanie drzew.
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9. Wprowadzanie okreslonych form ochrony przyrody.

10. Przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystapienia do prac geologicznych.

11. Wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego.

12. Uzgadnianie udzielania koncesji w formie postanowienia.

13. Uzgadnianie inicjatywy organu koncesyjnego w sprawie szczegdtowych warunkow
wydobywania kopalin.

14. Wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych.

VI. W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Powierzenie wykonywania zadan z zakresu gospodarki komunalnej osobom fizycznym,
osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej
w drodze umowy na zasadach ogdélnych z zastosowaniem przepiséw o zamdwieniach
publicznych.

2. Przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych:
1) wyboru, sposobu prowadzenia i form gospodarki komunalne;.
2) wysokosci cen i optat albo o sposobie ustalania cen i oplat za ustugi komunalne
o charakterze uzyteczno$ci publicznej oraz za korzystanie z obiektdéw i urzadzen
uzytecznosci publiczne;.

3. Sprawowanie bezposredniego dozoru nad stanem grobow wojennych usytuowanych na
terenie Gminy Wachock.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong ro$lin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami.

5. Wspdldziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych

zwierzat.
6. Realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw objetych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat.
7. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat
l)wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia czasowo lub na state, whascicielowi
badz innej utrzymujgcej je osobie w przypadku, gdy jest ono razaco zaniedbywane lub
okrutnie traktowane,
2)wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej,

3)zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
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10.
11.

12.

13.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia.

Wykonywanie zadan z zakresu przepiséw ustawy — prawo wodne, okreslajacych zadania
i kompetencje gminy, w szczegolnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia
stosunkéw wodnych na gruncie.

Sprawowanie nadzoru administracyjnego w zakresie towiectwa.

Wykonywanie zadah z ustawy o odpadach oraz o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminie.

Prowadzenie spraw i przygotowanie decyzji dotyczacych wyplaty dodatkéw
mieszkaniowych.

Realizacja ustawy z dnia 21 czerwca 2001 1. o ochronie praw lokatoréw mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego

VII. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:

1.
a)

b)
2.
a)
b)
©)
d)

e)

Sprzedaz gruntéw stanowigcych wlasno$é gminy:
sprzedaz gruntéw w trybie przetargu:
przygotowanie dokumentacji geodezyjnej — zlecanie podziatéw nieruchomosci
przygotowanie projektéw uchwat,
zlecanie wykonania szacunkéw,
sporzadzanie wykazéw i ogloszen gruntéw przeznaczonych do sprzedazy i podawanie ich
do publicznej wiadomosci,
organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,
przygotowywanie dokumentéw do zawarcia notarialnej umowy kupna — sprzedazy.
sprzedaz gruntéw w trybie bez przetargowym:
orzekanie o pierwszenstwie w nabyciu nierachomosci,
przeprowadzanie rokowan z nabywcami.

Wykup gruntéw na cele publiczne:

przygotowanie dokumentacji geodezyjnej — zlecanie podzialéw nieruchomosci,
przygotowanie projektéw uchwal,

pomoc w regulowaniu stanu prawnego gruntéw niezbednych do wykupu,

przeprowadzanie negocjacji w sprawie ustalenia ceny nieruchomodci lub zlecenie

wykonania szacunku,

przygotowanie dokumentéw do zawarcia notarialnej umowy kupna — sprzedazy.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy:

przygotowanie projektéw uchwat,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy notarialne.

Wykonanie czynnosci zwigzanych z prawem pierwokupu.

Przygotowanie wnioskéw i dokumentacji dotyczacej wywlaszczenia gruntéw na rzecz
gminy Wachock.

Wydzierzawienie gruntéw stanowigcych wlasnos$¢ gminy Wachock:

sporzadzanie wykazow gruntéw przeznaczonych do wydzierzawienia,

sporzadzenie projektéw uchwat w przypadku wydzierzawienia gruntéw na czas dluzszy
niz 3 lata,

naliczenie czynszu dzierzawnego,

sporzadzenie umow dzierzaw,

sporzadzenie wykazow dzierzawcow i przekazywanie ich do referatu finansowego.
Przekazywanie w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy Wachock.
Zatwierdzenie projektéw podziatéw nieruchomosci.

Przekazywanie gruntéw stanowigcych wlasno$¢ Gminy Wachock w uzytkowanie
wieczyste, zarzad i aktualizacja opfat.

Wydawanie  zaswiadczen o  posiadaniu  gospodarstw  rolnych do  celéw
emerytalno — rentowych.

Poswiadczenie danych wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.

Orzekanie o przeniesieniu wilasnosci dzialki, jej wiasnosci oraz o ustanowieniu
stuzebnosci gruntowej pod budynkami na rzecz wiasciciela tych budynkéw.

Dokonywanie zamian gruntow.

Regulowanie i komunalizacja nieruchomosci — wydawanie decyzji.

Numeracja nieruchomosci i budynkéw zgodnie z postanowieniami Prawa geodezyjnego
i kartograficznego (Dz. U. z 2005 r. Nr.240 poz.2027 z pézniejszymi zmianami).
Wydawanie decyzji w sprawach rozgraniczen nieruchomosci.

Wystepowanie o urzadzenie ksiag wieczystych i wprowadzanie w nich wpiséw.
Realizacja ustawy z dnia 07.09.2007 r. o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. 22007 r. N1.191p0z.1365 z pézniejszymi zmianami).
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VIII. W zakresie ochrony zabytkow:

1. Wydawanie zarzadzei w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
1 niezwloczne zawiadomienie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow.

2. Zglaszanie wojewoédzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotéw zastugujacych na
weiagnigcie do rejestru zabytkow.

3. Skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomosci oraz
kolekc;ji.

4. Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku.

5. Przyjmowanie zawiadomiefi o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska.

6. Niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska.

7. Dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w  zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w spos6b

odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

IX. W zakresie archiwum zakladowego :

1.Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
- przyjmowanie dokumentow
- udostgpnianie dokumentow

- brakowanie dokumentéw

§ 36.

L. W zaKkresie obrony cywilnej:

1. Planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

2. Przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania.

3. Opracowanie planu obrony cywilnej gminy.

4. Planowanie oraz wspétudzial w koordynowaniu dziatan zwigzanych z ewakuacja
ludnosci.

5. Wspotudziat w akcjach ratunkowych.

6. Planowanie zadah w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
1 innym jednostkom organizacyjnym.

7. Planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.
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8.

Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony

cywilnej.

9. Utrzymywanie wspdlpracy w realizacji zadah obrony cywilnej z Wydziatem Zarzadzania

Kryzysowego SUW w Kielcach, ze Starostwem Powiatowym w Starachowicach,
Komendg Powiatowa PSP w Starachowicach oraz Komenda Powiatowa Policji

w Starachowicach.

10. Dokonywanie oceny stanu przygotowan, sktadanie sprawozdan, przesylanie informacji

z zakresu obrony cywilnej.

IL. W zakresie spraw obronnych:

1.

Wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnodci podstawowej urzedu
1 podlegtych jednostek organizacyjnych.

Przygotowanie dla Burmistrza propozycji podziatu tych zadan na poszczegblnych
wykonawcdow.

Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej takiej jak:
zestawu zadan obronnych,
regulaminu organizacyjnego urzedu na czas ,,W”,
dokumentacji statego dyzuru,
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy urzedu na
okres zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny,
dokumentacja Akcji Kurierskie;.

Organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urzedu oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji planistyczno — szkoleniowej w tym zakresie.
Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych.

Opracowywanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny.

Prowadzenie rejestru wykonywanych $wiadczen.

Utrzymywanie wspolpracy w realizacji zadan obronnych z Sekretariatem WKO,

Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego SUW w Kielcach, Starostwem Powiatowym
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w  Starachowicach, Komends Powiatowa PSP w Starachowicach oraz Komenda

Powiatowg Policji w Starachowicach.

9. Udzial w opracowywaniu wytycznych Burmistrza do dzialalnogci obronnej i rocznych

planéw zamierzen obronnych gminy.

10. Sktadanie sprawozdan i przesylanie informacji z realizacji zasadniczych zamierzen
obronnych (wg obowigzujacych wzoréw dokumentéw).

11. Uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble nadrzedne.

12. Wykonywanie innych zadaf okreslonych w odrgbnych przepisach dotyczacych

obronnosci.

13. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej, zapewnienia warunkéw
funkcjonowania urzgdu w dotychczasowym miejscu pracy (DMP), zapasowym miejscu
pracy (ZMP) na stanowiskach kierowania.

14. Reklamowanie o0s6b od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji w czasie pokoju.

III. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:
1. Prowadzenie rejestru do badan kwalifikacyjnych.

2. Wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa do badan kwalifikacyjnych przed komisja

lekarska.
3. Wspétudziat z WKU w przeprowadzeniu badat kwalifikacyjnych.

§37.
Pion Ochrony
Pionem ochrony kieruje pelnomocnik ochrony. Do zadan pionu ochrony nalezy:
¢ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
* ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
e Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
* okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
* opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jej realizacji,
* szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad

okreslonych w ustawie.
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ROZDZIAL IX
Zasady i tryb postepowania przy organizowaniu aktéw prawnych

§ 38.
1. Projekty aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg sg projektami uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych Burmistrza, w rozumieniu regulaminu sa projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji,
3) dyspozycji.
§ 39.

1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspdlpracy z radcg
prawnym.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

1) tytul,

2) podstawe prawna,

3) sentencje,

4) klauzule wykonalnodci,
5) termin wejscia w zycie.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego, a gdy dotyczy
spraw finansowych przez Skarbnika.

§ 40.

1. Na podstawie upowaznief ustawowych rada jest uprawniona do wykonywania aktow
prawnych powszechnie obowigzujacych w formie uchwat (przepisy gminne), Rada
podejmuje réwniez uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami prawa
i Statutu.

2. Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania uchwat

Rady i zadan okreslonych przepisami prawa i Statutu.

§ 41.

Kontrole merytoryczne projektow uchwal wykonuje Sekretarz Gminy.

§ 42.
Uchwaty rady po ich uchwaleniu sg kierowane przez prac. ds. obstugi rady do wiasciwych

referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych.
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§ 43.
Uchwale po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczgcego rady wpisuje sie
do rejestru uchwat, ktéry prowadzi pracownik do spraw obstugi rady.
Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegajg ogloszeniu w wojew6dzkim dzienniku
urzedowym oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie.
Uéhwaiy Rady oraz zarzadzenia Burmistrza podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
Akty prawne Burmistrza w postaci zarzgdzen i dyspozycji po podpisaniu podlegaja

rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza.

§ 44.

Referat Organizacyjny prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu.

ROZDZIAL X
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 45.

Sposob przeprowadzenia kontroli zarzadczej i zasady koordynacji zostaly okreslone w
odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Wachock.

ROZDZIAL X1
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§ 46.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg pisma:

1.

Do organéw administracji rzgdowej samorzadowej i odwotawczej.

2. Do organéw sprawiedliwosci.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.
4.
5

. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

Zarzadzenia i pisma okoélne.
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6.

Pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, dotyczace
W szczegolnoscei:
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu
i kierownik6éw jednostek organizacyjnych gminy,
wnioski o nadanie odznaczen,
podziatu funduszu plac,
udzielanie urlopéw bezptatnych,
akty zwigzane z obronnoscia,

inne indywidualnie zastrzezone.

W' okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 46 podpisuje Zastepca

Burmistrza.

§ 47.
Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§ 48.

Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1) Pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatem nadzoru.

2) Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza.

3) Pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.

Kierownicy referatow podpisuja:

1) Pisma zwigzane z biezacg dziatalnoscig referatu.

2) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza.

3) Inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza.

Pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych

w imiennych zakresach czynnosci.
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§ 49.
1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane na kopii przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.
2.Dokumenty na mocy ktérych powstaja zobowigzania pienigzne podpisuje rowniez Skarbnik

lub osoba przez niego upowazniona.

§ 50.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo ksiegowych okresla ,,Instrukcja obiegu i

kontroli dokumentéw ksiegowych” oraz ,,Instrukcja kasowa”

§ 51.
1. Korespondencja wplywajaca do urzgdu podlega zaewidencjonowaniu przez sekretariat
w dzienniku wptywu.
2. W dzienniku wpltywu odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy

oraz okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest Burmistrzowi,

Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu

zgodnie z dyspozycjami wlasciwym referatom lub pracownikom.

§ 52.
Szczegolowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.
ROZDZIAL XII

Przestrzeganie Regulaminu

§ 53.
1. Pracownik Urzedu podejmujac prace zapoznaje si¢ z Regulaminem, potwierdzajac na
pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.
2. Pracownicy wykonuja zadania okre$lone w zakresie czynnosci dla poszczegdlnych

stanowisk pracy zgodnie z niniejszym Regulaminem

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ =zasad ustalonych niniejszym

Regulaminem.

4, Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponosza

odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Burmistrzem.
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ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§ 54.
Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku dokonywane sa

w formie zarzadzenia Burmistrza.

§ 55.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie

powszechnie obowigzujace przepisy.

§ 56.

Integralng czescig Regulaminu jest zatacznik Nr 1 — Schemat organizacyjny Urzedu Miasta

i Gminy.
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