Zarzadzenie Nr 18/2009
Wojta Gminy Klimontoéw
z dnia 15 maja 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Klimontowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Klimontowie w brzmieniu jak
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2009 .



Zalacznik do zarzadzenia Nr 18/09
Weéjta Gminy Klimontow
z dnia 15 maja 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W KLIMONTOWIE



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Klimontowie zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Klimontowie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Klimontow,
2) Radzie - nalezy przez ro rozumie¢ Rade Gminy w Klimontowie,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku
USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni: Wojta Gminy Klimontow, Zastgpcy
Wojta Gminy Klimontéw, Sekretarzu Gminy Klimontow, Skarbniku Gminy
Klimontéw, Zastgpcy Skarbnika Gminy Klimontow Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego w Klimontowie,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klimontowie.

§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest Klimontéw, ul. Zysmana 1 oraz ul. Krakowska 15.

3. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godzinach: od godz.
7% do godz. 15°°.

§ 4.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,
6) innych zadan natozonych na organy gminy przepisami ustaw szczegoOlnych,
szczeg6lnych aktow wydanych w celu ich wykonania.

§ 5.1. Naczelnym celem dzialania Urzedu jest stuzba spotecznos$ci lokalnej w oparciu
0 obowiazujace prawo.

2. Podstawowa wartos¢ Urzedu 1 jego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty
samorzadowe;.

3. Urzad wspotpracuje z organizacjami w interesie mieszkancow.

4. Pracownikéw samorzadowych cechuje identyfikacja z Gmina, dbato$s¢ o dobre imig
Urzegdu, jawno$¢ 1 otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.
5.Pracownicy samorzadowi przy wykonywaniu zadan dzialaja na podstawie przepisow
prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.



§ 6. Obowiazki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy, obowiazki
pracownikow Urzedu, organizacj¢ pracy 1 porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla
Regulamin Pracy Urzgdu i inne zarzadzenia Wojta.

§ 7.Urzad dziata w oparciu o nastgpujace przepisy:
1) ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
2) ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458).

Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu

§ 8.1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta oraz Sekretarza 1 Skarbnika.
2. Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Wojta.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik wspotuczestnicza w kierowaniu Urzedem
w zakresie okreSlonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym
Regulaminie i zarzadzeniach Wjta.

§ 9.Do zadan Wojta naleza wszelkie czynno$ci zwigzane z kierowaniem Urzedem, a nie
zastrzezone do kompetencji innych organow.
2. Wojt jest:
1) organem wykonawczym Gminy,
2) terenowym organem obrony cywilnej,
3) bezposrednim przelozonym pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze.
3. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) kierowanie Urzedem,
3) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie , Zastgpcy Wojta, Sekretarza i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych gminy ,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) przygotowanie projektu budzetu gminy i przedktadanie go w terminie do 15
listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy Radzie Gminy i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,
6) informowanie mieszkancow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkow budzetowych,
7) oglaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego,
8) wykonywanie budzetu gminy,
9) opracowanie ukitadu wykonawczego budzetu gminy, przekazanie podleglym
jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow 1 wydatkéw tych jednostek
oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,
10) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych Gminie ustawami,



11) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
1 odwotywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego,

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,
13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym wraz z kopia zeznan o
wysokosci osiagnigtego dochodu w roku podatkowy za rok poprzedni, o§wiadczen o
prowadzonej dzialalno$ci gospodarcze; 1 o$wiadczen o zawartych umowach
cywilnoprawnych od Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Wojta, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Wojta oraz analiza danych zawartych w o$wiadczeniach,

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

15) upowaznienie Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim
imieniu decyzji , o ktérych mowa w pkt. 13,

16) przygotowywanie projektow uchwat i przedktadanie ich Radzie Gminy.

17) okreslenie sposobu wykonania uchwat,

18) przedktadanie podjetych uchwat Wojewodzie Swigtokrzyskiemu oraz w zakresie
spraw finansowych - Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

19) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

20) zatrudnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych, Kierownika USC,
Sekretarza ,

21) sprawowanie funkcji Szefa Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

22).powotanie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
23).gospodarowanie etatami 1 funduszem wynagrodzen,

24) wykonywanie innych kompetencji wynikajacych z przepisow prawa.

§ 10.1. W¢jt nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ Referatu Spraw Obywatelskich oraz
nast¢pujacych stanowisk:
1) Zastepcy Woijta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) radcy prawnego.
2. Wojt nadzoruje funkcjonowanie nastgpujacych jednostek organizacyjnych Gminy:
1) Zespo6t Ekonomiczno Administracyjny Szkoét 1 Przedszkola w Klimontowie,
2) Publiczna Szkota Podstawowa im. Jerzego Ossolinskiego w Klimontowie,
3) Publiczna Szkota Podstawowa w Nawodzicach,
4) Gimnazjum im. Papieza Jana Pawta II,
5) Przedszkole w Klimontowie,
6) Osrodek Pomocy Spotecznej w Klimontowie,
7) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Klimontowie,
8) Biblioteka Publiczna w Klimontowie,
9) Gminny Osrodek Kultury w Klimontowie.

§ 11.1. Zastgpca Wojta:
1) wykonuje zadania 1 kompetencje wyznaczone przez WQjta oraz zapewnia
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazanie problemow wynikajacych
zzadan gminy 1 kontroluje dzialanie referatu oraz komorek organizacyjnych



realizujacych te zadania,
2) zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow
we wszystkich sprawach Gminy z wyjatkiem zastrzezonych zarzadzeniem,
3) w zakresie powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed Wojtem,
4) nadzoruje bezposrednio dziatalno$§¢ Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych
oraz Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Spraw Komunalnych,
5) nadzoruje dziatalno$¢ Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.
2. Zastepca Wojta petni funkcje Kierownika Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami
1 Spraw Komunalnych.

§ 12. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidtowe warunki jego
dziatania, wlasciwa organizacj¢ pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich
referatow.
2. Sekretarz nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ Referatu Organizacji i Kadr i petni funkcjg
Kierownika tego Referatu.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zmian Statutu Gminy,
2) przygotowywanie zmian Regulaminu Organizacyjnego,
3) przygotowywanie 1 opracowywanie zmian Regulaminu = Wynagradzania
pracownikdw samorzadowych,
4) opracowywanie Regulaminu Pracy, Regulaminu Przeprowadzenia Stuzby
Przygotowawczej,
5) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
6) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,
7) stworzenie zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
8) mozliwosci korzystania przez pracownikow z obstugi prawnej,
9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestrow 1 zbiorow aktow prawa
miejscowego,
10)przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pacy,
11)kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy Urzedu oraz przestrzegania przez
pracownikow obowiazkdéw pracowniczych,
12)nadzér nad opracowywaniem zakreséw czynnosci dla pracownikdéw samorzadowych,
13)nadzér nad poprawnos$cig, terminowoscia 1 przygotowaniem materiatbw na
posiedzenia Rady, Komisji,
14)koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
15)nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu,
16)nadzor nad terminowos$cia zatatwiania spraw obywateli,
17)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 13.1. Skarbnik kieruje praca Referatu Finansowo - Ksiggowego i Podatkowego, peini
funkcje gtdéwnego ksiggowego budzetu gminy 1 Kierownika Referatu.
2. Do zadan Skarbnika naleza:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w  zakresie
rachunkowosci,



2) kierowanie praca Referatu Finansowo - Ksiggowego i Podatkowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

5) wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

6) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie budzetu gminy i1 propozycji jego
zmian,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wojta.

§ 14. Do wspolnych kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika naleza:

1) nadzor i koordynacja dziatania podlegtych im referatow,

2) wydawanie w imieniu Wojta 1 z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wlasciwos$ci podlegtych referatow,

3) reprezentowanie Urzedu, w imieniu Wojta, w roboczych kontaktach zewnetrznych,

4) nadzorowanie dzialalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie swojej
wlasciwosci,

5) wspotpraca z Rada, jej Komisjami oraz organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dzialania.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Spraw Obywatelskich,
2) Referat Organizacji i Kadr,
3) Referat Finansowo-Ksiggowy i Podatkowy,
4) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
5) Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami 1 Spraw Komunalnych,
6) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

§ 16. W sktad referatow wchodza nastepujace stanowiska:

1. Referat Spraw Obywatelskich:
1).Kierownik USC,
2).stanowisko do spraw ewidencji ludnosci,
3).stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,
4).informatyk.

2. Referat Organizacji i Kadr:

1).stanowisko do spraw obstlugi organow gminy,
2).stanowisko do spraw techniczno kancelaryjnych,
2).stanowisko do spraw organizacyjno kadrowych i rynku pracy,
3).stanowisko do spraw promocji,
4).kierowca autobusu szkolnego i samochodu stuzbowego,
5).pracownik gospodarczy.

2. Referat Finansowo - Ksiggowy i Podatkowy:



1).Zastgpca Skarbnika,
2).stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej i rachuby ptac,
3).stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;,
4).stanowisko do spraw ksiggowosci,
5).trzyosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw 1 optat,
6).stanowisko do spraw windykacji naleznos$ci podatkowych.
3. Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych:
1).stanowisko do spraw inwestycji,
2) dwuosobowe stanowisko do spraw zamoéwien publicznych 1 inwestycji,
3).stanowisko do spraw drogownictwa.
4. Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Spraw Komunalnych
1).stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska,
2).stanowisko do spraw gospodarki gruntami, komunalizacji mienia
1 planowania przestrzennego,
3).stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej 1 gospodarki komunalnej,
4).stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowe;j,
5).geodeta.
5.Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny.
6.Stanowiska pracy osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt
publicznych.
7.Schemat struktury organizacyjnej Urzegdu wraz ze schematem podporzadkowania
komorek organizacyjnych stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 17.1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy w ramach swojego zakresu dzialaja
i realizuja zadania okres$lone przepisami prawa oraz zapewniaja realizacj¢ zadan nalezacych
do kompetencji Wojta.

2. Przy wykonywaniu zadan Urzedu referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowiazane
sa do wspotpracy.

§ 18. Referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmuja dzialania 1 prowadza sprawy
zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojta i sa to zadania wspolne dla wszystkich
referatow 1 stanowisk pracy. Naleza do nich w szczegdlnosci :
1) Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych Rady 1 Wojta.
2) Opracowywanie projektow uchwat i materialow dla potrzeb Wojta majacych by¢
przedmiotem obrad Rady Gminy,
3) Rozpatrywanie skarg, interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw 1 postulatéw
ludno$ci oraz przygotowanie propozycji ich zalatwienia,
4) Wspoldzialanie z organami wykonawczymi sotectw,
5) Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
6) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dzialania,
7) Ocena celowosci, legalno$ci, oszczgdnosci 1 zgodnosci z planem finansowym
dokonywanych wydatkéw oraz potwierdzenie prawidlowosci merytorycznej dla
zadan okreslonych dla kazdego referatu 1 stanowiska pracy.



Rozdzial IV
Kierowanie Referatami Urzedu i zasady dzialania samodzielnych
stanowisk pracy

§ 19. 1. Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace
Z przepisoOw prawa.
2. Kierownicy Referatoéw organizuja prace referatu, w porozumieniu z Sekretarzem ustalaja
zakresy czynno$ci pracownikdéw oraz kontroluja ich wykonanie.
3. Do obowiazkow Kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegblnosci:
1) kierowanie praca referatu,
2) rozdzielenie korespondencji pomigdzy pracownikéw podleglego referatu,
3) nadzor 1 kontrola nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan oraz
zatatwianiem spraw przez pracownikow referatow,
4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow referatéw dyscypliny pracy oraz
przepisOw o tajemnicy panstwowej i tajemnicy stuzbowe;,
5) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy wilasnej
1 funkcjonowania referatu,
6) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
4.Do Kierownikow Referatow nalezy przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych
im pracownikow referatu.

§ 20.1. Pracownicy wykonuja zadania okreslone w indywidualnym zakresie czynnos$ci
1 obowiazkow oraz zadania wynikajace z polecen bezposredniego przetozonego.

2. Kierownicy Referatow i pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
im przez Wojta w jego imieniu zatatwiaja sprawy, w tym wydaja decyzje administracyjne
wynikajace z kompetencji Wojta.

3. Zakres obowiazkéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow samorzadowych
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z odpowiednim zastosowaniem ustawy
o pracownikach panstwowych.

4. Zakresy dziatania referatow 1 samodzielnych stanowisk wykonuja i prowadza pracownicy
zatrudnieni w tych komoérkach zgodnie z przydzielonym im przez Wojta zakresem
czynnosci.

§ 21.1.Praca samodzielnych stanowisk pracy kieruje Wojt Gminy.

2. Projekty czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy okresla Sekretarz Gminy
w porozumieniu z Wojtem Gminy.

Rozdzial 1V
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 27.1. Indywidualne sprawy mieszkancéw zatatwiane sa na zasadach i w terminach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego



(.t. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz przepisach szczegdlnych.

2. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow migdzygminnym (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze
zm.).

3. W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktorym mowa w ust.2 w ramach obowiazujacych symboli z zachowaniem tej same;j
kategorii archiwalne;.

4. Sprawy wniesione przez mieszkancow sa ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach
spraw.

5. Stanowisko do spraw organizacyjno kadrowych i rynku pracy prowadzi rejestr skarg
1 wnioskéw oraz listow wplywajacych do Urzedu. Rejestruje réwniez skargi ziozone w
czasie przyjec interesantow przez Wojta, jego Zastepce, Sekretarza.

§ 28.1.Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

2. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowiazkow.

3. Kontrolg oraz koordynacj¢ dziatan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg i wnioskoOw sprawuje Sekretarz Gminy z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kontrole 1 koordynacj¢ dzialan w =zakresie spraw inwestycyjnych 1 zamdwien
publicznych sprawuje Zastgpca Wojta.

§ 29. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre$ci
obowiazujacych przepiséw,

2) rozpatrywania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie na miejscu lub tez do
okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia spraw, w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢,

6) uprzejmego i kulturalnego postepowania.

2. Informacji udziela si¢ w formie: pisemnej, ustnej, telefonicznej, faxem 1 mail.

§30.1. Wojt przyjmuje interesantdéw we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg
1 wnioskow we wtorek w godzinach pracy Urzedu.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatoéw przyjmuja interesantow
we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg 1 wnioskéw kazdego dnia w ramach
swoich mozliwos$ci czasowych.

3. Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy.



4. Rozktad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantéw przez Wojta
okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial V
Tryb wykonywania dzialalnosci kontrolnej

§ 31.Kontrola pracownikdw 1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1. legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

SARNANE ol ol N

§ 32.Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okres§lanie
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 33. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1. kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
dziatalnosci,

3. wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem oraz

stopnia przygotowania,

4. biezace - obejmujace czynnosci w toku,

. sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

(94}

§ 34.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne
irzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng dziatalnosci
wedhug kryteriow okreslonych w § 33.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw, opinie bieglych 1 pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 35. Kontroli dokonuja:
1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
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stanowisk,
2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 36.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ protokét pokontrolny
w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia.

2. Protoko6t pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) date rozpoczecia 1 datg zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
7) date 1 miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
9)wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia  stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wo;t.

§ 37. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te obowiazane sa do ztozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 38. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1. stanowisko ds. organizacyjno kadrowych i rynku pracy,
2. stanowisko kontrolowane.

§ 39.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzanie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism

§ 40. Wojt Gminy podpisuje:
1. Wystapienia do organdéw naczelnych, centralnych i placowek konsularnych,
2. Pisma do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej,
3. Odpowiedzi na pisma w ramach prokuratorskiej kontroli przestrzegania prawa
1 kontroli Najwyzszej Izby Kontroli,

11



Dokumenty w sprawach osobowych pracownikow,

Decyzje indywidualne z zakresu administracji publicznej,

Whioski o nadanie odznaczen,

Odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw samorzadowych i kierownikow

jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad struktury Gminy,

8. Odpowiedzi na wnioski mieszkancoéw o charakterze ogolnospotecznym,

9. Odpowiedzi na wystapienia i wnioski radnych,

10.Odpowiedzi na skargi, listy mieszkancow przeslane przez organy naczelne
1 centralne,

11. Ogloszenia o przetargach i wyniku postgpowania przetargowego.

Nownk

§ 41.1. Zastgpca Wojta Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, a w szczegdlnosci:

1) Decyzje w sprawach indywidualnych na podstawie upowaznienia Wojta,

2). Odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

3). Dokumenty i korespondencj¢ wynikajaca z upowaznienia Wojta.
2. Zastepca Wojta podpisuje wszystkie pisma w razie nieobecnosci Wojta nie zastrzezone w
zarzadzeniu.
3. Sekretarz podpisuje dokumenty i1 korespondencje w przypadku nieobecnosci Wojta i
Zastepcy Wojta nie zastrzezone w zarzadzeniu.
4. Skarbnik kontrasygnuje umowy i zobowiazania rodzace skutki finansowe dla budzetu
gminy.

§ 42. Kierownik USC podpisuje decyzje w sprawach indywidualnych na podstawie
upowaznienia Wojta okreslone w zarzadzeniu i inne pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

Rozdzial VII
Zakres dzialania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk

pracy

§ 43. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego,
1) Przyjmowanie o§wiadczen o:
e wstapieniu w zwiazek matzenski,
e braku okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,
e wyborze nazwiska, jakie begda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,
e powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
e uznaniu dziecka,
e nadaniu dziecka nazwiska me¢za matki.
2) Wydawanie zezwolen na:
e sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego,
e zawarcie malzenstwa bez okresu wyczekiwania.
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3) Wydawanie zaswiadczen o :
e zdolno$ci prawnej do matzenstwa,
e braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

4) Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej,

5) Sporzadzanie aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz prowadzenie skorowidzéw
do tych aktow.

6) Kompletowanie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonow.

7) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorowych.

8) Wspolpraca w sprawie ustanowienia petnomocnika o ustalenie ojcostwa 1 o
roszczenia alimentacyjne.

9) Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.

10)Odtwarzanie aktéw stanu cywilnego.

11)Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego 1 zaswiadczen stwierdzajacych brak
aktow lub ksiag.

12)Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrze$nia
1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 161, 1688 z
p6zn. zm.) oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

13)Wydawanie decyzji na podstawie ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion
1 nazwisk (t.j. z 2005 Dz.U. Nr 233 poz. 1992).

14)Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz powrocie osoby rozwiedzionej do
poprzedniego nazwiska.

15) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica
oraz zaswiadczen o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego w formie
Wyznaniowe;j.

16)Wspolpraca z ewidencja ludnosci w zakresie przekazywania informacji dotyczacej
ruchu naturalnego ludnosci.

17)Organizacja uroczysto$ci zwiazanych z dtugoletnim pozyciem maltzenskim.

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego referat uzywa symbolu USC.

2. W zakresie dowodow osobistych:
1) Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskdw oraz innych dokumentéw stanowiacych
podstawe wydania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.
2) Czynnos$ci zwiazane z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
prowadzenie rejestru wydanych dowodow osobistych.
3) Wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
postgpowanie w przypadku znalezienia dokumentu.
4) Postepowanie z dokumentami stwierdzajacymi tozsamos$¢ osob zmartych.
5) Prowadzenie archiwum kopert osobowych wydanych dowodéw osobistych.

3. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych.
2) Zakladanie kart osobowych noworodkom, nanoszenie w kartach KOM zmian
imion i nazwisk, stanu cywilnego 1 zgonow.
3) Prowadzenie kartoteki pobytu czasowego ponad 3 miesiace.
4) Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego do 3 miesigcy.
5) Prowadzenie ewidencji cudzoziemcodw zameldowanych na pobyt czasowy.
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6) Udzielanie informacji adresowych.

7) Prowadzenie prac zwiazanych z nadawaniem 1 upowszechnianiem numeru
ewidencyjnego.

8) Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

9) Sporzadzanie spisu wyborcow.

10) Sporzadzanie wykazu przedpoborowych oraz wykazéw dla szkot, placowek
stuzby zdrowia i innych uprawnionych jednostek.

11) Przekazywanie informacji o zmianach osobowo - adresowych do
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

12) Wprowadzanie danych ewidencji ludnosci do bazy komputerowe;.

13) Realizowanie zadan zwiazanych z oznaczaniem nieruchomo$ci numerami
porzadkowymi .

W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci referat uzywa symbolu SO.

4. W zakresie dziatlania pelnomocnika Wéjta do spraw ochrony informacji niejawnych:

1) Zapewnienie przestrzegania stosowania przepisOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych w Urzgdzie, a w szczegdlnosci:

organizowanie ochrony informacji niejawnych,

kierowanie pionem ochrony,

klasyfikacja informacji niejawnych,

udostgpnianie informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenia postgpowania sprawdzajacego,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej 1 nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawach,

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie 1 udostgpnianie danych
wytwarzanych w Urze¢dzie,

organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio
Woéjtowi.

Pelnomocnik uzywa symbolu SO.

5. W zakresie spraw dotyczacych powszechnego obowiazku obrony:

1) Organizowanie kwalifikacji wojskowej oraz wspotpraca z Wojewoddzkim Sztabem
Wojskowym 1 Wojskowa Komenda Uzupetnien w tym zakresie.

2) Prowadzenie spraw zwianych z oczyszczeniem terené6w 2z materialow
wybuchowych.

3) Przygotowanie 1 prowadzenie rejestracji me¢zczyzn, ktorzy koncza w danym roku
18 rok zycia.

4) Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych uznania zZolnierza za
opiekuna lub zywiciela rodziny.
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5) Prowadzenie i aktualizacja wykazu osob, ktére nie zglosily si¢ do komisji ds.
kwalifikacji wojskowe;.

6) Udzial w zapobieganiu przestgpczosci oraz ochrony obywateli i porzadku
publicznego.

6. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) Planowanie dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w gminie.

2) Dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinie.

3) Opracowywanie planéw pracy obrony cywilnej gminy (nadzoér nad planami w
zaktadach pracy).

4) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania.

5) Organizowanie funkcjonowania stalego dyzuru dla potrzeb szefa obrony cywilne;j
gminy na czas pokoju —,,P”’ 1 wojny —,,W”.

6) Tworzenie 1 kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;.

7) Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen.

8) Organizowanie 1 koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrona ludnosci i
gospodarki narodowej przed naglymi i rozlegltymi zagrozeniami spowodowanymi
sitami przyrody lub awarii obiektow technicznych.

9) Opracowanie wnioskdw w zakresie $§wiadczen osobistych 1 rzeczowych na
wykonanie zadan obrony cywilne;j.

10)Ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym.

11)Planowanie zabezpieczen materiatowo — technicznych akcji ratunkowych 1 ewakuacji
ludnosci.

12)Zapewnienie wody pitnej dla ludnosci i1 zakladow oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen 1 celow przeciw pozarowych.

13)Planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprz¢t i1 $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzg¢tu oraz
srodkéw obrony cywilne;j.

14)Planowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych oraz ukry¢, urzadzen
specjalnych oraz urzadzen i1 obiektow na potrzeby kierowania obrona cywilna gminy.

15)Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszenia o$wietlenia
ulicznego na wsiach, w zaktadach pracy 1 instytucjach oraz srodkach transportu.

16)Nadzorowanie realizacji przedsigwzig¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadéw
pracy oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej na czas wojny ,,W” oraz w
czasie pokoju ,,P”.

17)Planowanie, zaopatrzenie zaldég zakladéw pracy 1 pozostatej ludnosci w
indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami.

18)Planowanie zaopatrzenia zaldég zakladow stuzby zdrowia do udzielania pomocy
poszkodowanej ludnosci.

19)Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki 1
umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania ,
konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzgtu, sSrodkéw i umundurowania.
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20)Organizowanie ochrony ptodoéw rolnych, produktéw zywnoSciowych, zwierzat
gospodarskich, pasz przed skazeniami i zakazeniami.

21)Prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej aktualizowanie na biezaco.

22)Wykonywanie innych zadan obrony cywilnej zleconych przez Szefa OC -
Wojewodg.

23)Prowadzenie akcji kurierskie;.

24)Opracowywanie dokumentacji zbiorczej dotyczacej organizacji i funkcjonowania
stanowiska kierowania na DMP Urzedu Gminy w Klimontowie.

25)Opracowywanie zestawu zadan na okres podwyzszonej 1 petnej gotowosci obronne;j
panstwa oraz plan realizacji zestawow zadan.

26)Opracowywanie zakresu dziatania pracownikéw Urzedu w dziedzinie obronnosci w
czasie pokoju.

27)Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny.

28)Opracowywanie Dokumentacji Statego Dyzuru.

29)Opracowywanie dokumentacji §wiadczen osobistych i rzeczowych.

30)Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym na
czas godziny ,,W”.

31)Wspotpraca z Policja w zakresie zadan zawartych w ustawie z dnia 8§ marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym.

32)Realizowanie uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw na stanowisku.

W zakresie powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
referat uzywa symbolu BiZKr.

7. W zakresie administrowania sieciag komputerowa:
1) Konfiguracja systeméw operacyjnych oraz innych oprogramowan begdacych
wiasno$cia Urzedu Gminy.
2) Biezaca konserwacja sprz¢tu komputerowego.
3) Administrowanie siecia komputerowa.
4) Obstuga baz danych.
5) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych w Urzedzie
Gminy.
6) Administrowanie strong internetowa Urzedu Gminy oraz strona gtowna Biuletynu
Informacji Publiczne;.
7) Pomoc uzytkownikom w zakresie korzystania z systemu informatycznego.
8) Zgtaszanie i wdrazanie usprawnien w dziataniu systemu informatycznego.
9) Odpowiedzialnos¢ za stan techniczny oraz wybor dostawcow  sprzetu
komputerowego.
10)Zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego.
11)Wspélpraca z EPRD w ramach projektu ,,E-urzad”.
W zakresie administrowania siecia komputerowa referat uzywa symbolu IT.

§ 44. Do zakresu dzialania Referatu Organizacji 1 Kadr nalezy:
1. W zakresie organizacji i kadr:
1) Wykonywanie zadan dotyczacych organizacji, przyjmowania i zatatwiania skarg
1 wnioskoOw mieszkancow, w tym:
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2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

e prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

e przekazywanie ich kierownikom referatow i innym jednostkom do zatatwiania wg
kompetencji,

e kontrolowanie terminowego ich zatatwiania oraz opracowanie zbiorowych analiz
1 sprawozdan w tym zakresie,

Obstuga organizacyjno - techniczna narad i odpraw stuzbowych organizowanych

przez Wojta.

Prowadzenie dokumentacji z tych narad oraz kontroli terminowej realizacji

podejmowanych na naradach 1 odprawach, wnioskéw oraz polecen stuzbowych.

Realizowanie wyznaczonych przez Sekretarza zadah zwiazanych z organizacja i

funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie:

e udzialu w opracowywaniu projektu regulaminoéw Urzedu i kontroli przestrzegania
postanowien w nich zawartych,

e udzialu w opracowywaniu Statutu Gminy,

e udzialu w opracowywaniu zakresu dziatania referatéw i1 samodzielnych stanowisk
pracy,

e kart zadan stanowisk pracy,

e usprawnienia organizacji pracy Urzedu oraz wdrozenia nowych metod i technik
zarzadzania.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow Instrukcji

Kancelaryjne;j.

Prowadzenie i1 przechowywanie ksiazki kontroli Urzedu.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu organizowania kontroli wewnegtrznej i

zewngtrznej jak rowniez zalecen pokontrolnych.

Zatatwianie spraw pieczgci Urzedu i pracownikow (ustalanie tre$ci, zamawianie,

wydawanie, zwroty - ewidencja).

Opracowywanie sprawozdan statystycznych w  zakresie = wykonywanych

obowiazkow.

10)Zawieranie umoOw =z operatorami sieci komodrkowych 1 rozliczanie faktur

wystawianych za przeprowadzone rozmowy z telefonow komorkowych.

11)Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych na stanowisko.
12)Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych. W zwiazku z tym:

e opracowanie decyzji dotyczacych zatrudnienia 1 zwalniania kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

e opracowanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych nawigzywania i
rozwiazywania stosunku pracy z pracownikami Urzedu oraz w sprawach
zaszeregowania i awansowania oraz wymierzania kar porzadkowych,

e prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzedu i1 kierownikow jednostek

13)Prowadzenie ewidencji:

e pracownikow Urzedu zatrudnionych oraz zwalnianych z pracy tacznie z kartami
ewidencyjnymi,

e udzielonych urlopéw  wypoczynkowych, szkolnych, wychowawczych,
bezptatnych,

e legitymacji ubezpieczeniowych,

e czasu pracy i w godzinach nadliczbowych,
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14) Zatatwienie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz cztonkéw rodzin po
pracownikach.

15)Kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie.

16)Opracowanie na polecenie Wojta wnioskow w sprawie odznaczen panstwowych,
wyrdznien 1 nagrod.

17)Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i zawodowych odbywanych w
Urzedzie.

18)Opracowywanie analiz kadrowych.

19)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej samoksztatcenia w Urzedzie,

20)Kontrolowanie z upowaznienia Wojta wykorzystania zwolnien lekarskich przez
pracownikow zgodnie ze wskazowkami lekarskimi oraz sporzadzanie w tym zakresie
analiz.

21)Opracowanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wykorzystania funduszu ptac,
struktur osobowych, ksztalcenia i ruchu kadr.

22)Prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow Urzedu.

23)Organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

24)Prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikow.

2. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) Przyjmowanie materiatow do archiwum z komorek organizacyjnych,

2) Opracowywanie przyjetych materiatow,

3) Prowadzenie ewidencji 1 ich zabezpieczania,

4) Brakowanie akt kategorii B,

5) Udziat w komisyjnym brakowaniu materiatu archiwalnego.
W zakresie organizacji i kadr oraz w zakresie archiwum zaktadowego referat uzywa
symbolu : Or.

3. W zakresie dziatania obstugi organéw samorzadowych:

1) Wykonywanie zadan urzednika wyborczego, tj. zadan zwigzanych z wyborami

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyboréw do Sejmu, Senatu, Parlamentu

Europejskiego, samorzadow terytorialnych 1 innych organdow  zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i wspOtpraca w tym zakresie z Krajowym Biurem

Wyborczym Delegatura w Kielcach.

2) Przygotowanie i przeprowadzenie wybordw na tawnikéw sadowych.

3) Przeprowadzanie referendum ogdlnokrajowego i lokalnego.

4) Udziat w opracowywaniu projektéw uchwal Rady, przygotowywanie uzasadnien

do uchwat.

5).0Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i jej organow:

e przygotowanie odpowiednich materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia
Komisji,

e sporzadzanie protokoldw z obrad sesji 1 posiedzen Komisji Rady

e przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych odpowiednim organom,
stanowiskom 1 czuwanie nad ich realizacja,

6) Prowadzenie rejestru uchwat.

7) Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych.

8) Prowadzenie wnioskéw i1 opinii Komisji Rady.
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9) Prowadzenie zbioru uchwat i zbioru przepiséw gminnych.
10) Prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych Komisji Rady Gminy.
11) Przeprowadzanie wyboréw do organdw pomocniczych gminy.
e przygotowanie wyborow,
e prowadzenie dokumentacji z wybordw,
12) Organizowanie i obstuga narad z sottysami.
13) Przekazywanie wnioskéw Komisji do rozpatrzenia przez odpowiednie organy.
14) Elektroniczne przekazywanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
15) Przesylanie w ustawowym terminie uchwal Rady do legalizacji organom
nadzoru: Wojewodzie Swigtokrzyskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
16) Przekazywanie uchwat do wykonania na stanowiska pracy i1 kierownikom
jednostek organizacyjnym gminy.
17) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
18).Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z udzielaniem zezwolenia na prowadzenie
szkot publicznych, przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tej sprawie i
prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych.
19) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zezwolenia na
prowadzenie zaj¢¢ rewalidacyjnych , indywidualnego nauczania z uczniami
posiadajacymi orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.
20) Ewidencjonowanie i przechowywanie o§wiadczen o stanie majatkowym radnych
1 przekazywanie ich do Urzg¢du Skarbowego.
21) Ewidencjonowanie 1 przechowywanie o$wiadczen o zawartych umowach
cywilnoprawnych i prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej przez radnych i ich
matzonkow.
22) Opracowywanie projektow odpowiedzi w zakresie korespondencji Rady Gminy 1
Woéjta z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego 1 instytucjami.
23) Przygotowanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
samorzadu .

W zakresie obstugi organdw gminy referat uzywa symbolu: RG.

4. W zakresie spraw kancelaryjno - technicznych:
1) Obstuga sekretariatu Wojta Gminy, Zastepcy Wojta i Sekretarza.
2) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:
1) przyjmowanie przesytek wptywajacych za posrednictwem poczty i sktadanych
osobiscie przez petentow,

2) wysylanie pism wychodzacych z Urzedu,
3) przyjmowanie spraw i podan obywateli,
4) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych
5) prenumerata prasy i innych czasopism,
6) obstluga centrali telefonicznej 1 faxu.
3) Prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi i gospodarczymi:

e zamawianie drukéw 1 ich rozprowadzanie,

e zamawianie wykonania tablic informacyjnych 1 szyldow, uslug 1 napraw sprzetu
biurowego,

e zabezpieczanie budynku Urzedu i1 pomieszczen biurowych przed kradzieza,
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wilamaniem itp.

prowadzenie ewidencji, konserwacji inwentarza biurowego, zakup inwentarza
biurowego i materiatow biurowych.

4) Prowadzenie dziennika podawczego i ewidencjonowanie w nim pism, faktur
wptywajacych do Urzedu.

5) Zabezpieczanie lacznicy telefonicznej, radiotelefonicznej, ewidencji nadanej 1
przyjetej korespondencji, obstuga faksu.

6) Prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych.

7) Prenumerata 1 rozdziat dziennikow ustaw, monitoréw polski, dziennikow
urzedowych tacznie z prowadzeniem biblioteki urzedowej i prawne;.

8) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw zglaszajacych si¢ do
Wojta w tym prowadzenie ewidencji przyjec¢ z zastosowaniem kart informacyjnych.
9).Zawieranie umow z operatorami sieci komoérkowych i operatorami telefonii sieci
stacjonarnej, rozliczanie faktur z tego tytutu.

W zakresie spraw techniczno - organizacyjnych referat uzywa symbolu: RP.

5. W zakresie promocji gminy:

D
2)

3)
4)
S)
6)

7)

Prowadzenie szeroko pojetej promocji gminy w kraju i za granica.

Wspotpraca z jednostkami, instytucjami kultury, srodowiskami twoérczymi, kotami
gospodyn wiejskich przy organizacji imprez 1 zadan upowszechniajacych kulture.
Wspotpraca z instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi gminy przy
organizowaniu obchodow $wiat panstwowych i gminnych.

Wspotpraca z mediami poprzez gromadzenie i1 przekazywanie informacji na temat
biezacej dzialalno$ci gminy oraz jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie ofert gminy w zakresie wspotdzialania gospodarczego i
inwestycyjnego z innymi gminami, podmiotami gospodarczymi 1 instytucjami.
Wspolpraca z Organizacja Turystyczng Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie
rozwoju turystyki i agroturystyki w gminie.

Koordynacja dzialan w =zakresie wydawania gazety ,,Glos Klimontowa”:
przyjmowanie 1 kompletowanie materiatbw do publikacji w  gazecie,
wspotredagowanie wydan, rozprowadzania gazety.

W zakresie promocji gminy referat uzywa symbolu PG.

6. W

zakresie dzialania administratora bezpieczenstwa informacji nalezy nadzorowanie

przestrzegania zasad ochrony ustalonych przez administratora danych w celu zapewnienia
danym bezpieczenstwa. Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio
administratorowi danych.

7. Do obowiazkow kierowcy samochodu stuzbowego nalezy:

1)
2)

3)

Utrzymanie w stalej sprawno$ci samochodu osobowego begdacego na stanie
majatkowym gminy.

Utrzymywanie w czystoSci porzadku pomieszczen garazowych, w ktorych
garazowany jest samochod.

Nadzér na wilasciwym , zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uzytkowaniem
pojazdu samochodowego.

4) Zabezpieczenie pojazdu samochodowego przed mozliwoscia jego uzycia przez osoby
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5)

6)
7)
8)
9)

do tego uprawnione, bedace w stanie niepeinej sprawnosci fizycznej lub psychiczne;j.
Wykonywanie konserwacji samochodu w mysl obowiazujacych zasad, a mianowicie:
utrzymywanie w czystosci podwozia i nadwozia oraz usuwanie §ladow korozji i
dokonywanie zabezpieczen przed jej dziataniem,

sprawdzenie stanu paliwa w zbiorniku, a w razie potrzeby uzupetnianie tego paliwa
do petnego stanu,

sprawdzanie stanu oleju w silniku,

sprawdzanie szczelnos$ci kurkow spustowych ptynu chtodzacego,

sprawdzanie dziatania Swiatet zewngtrznych 1 wewngtrznych, alarmowych, sygnatow
dzwickowych, wycieraczek, szyb,

sprawdzanie umocowania kot oraz stanu ogumienia (rdwniez kota zapasowego),
elementoéw nadwozia, stanu zawiasow, klamek, zamkoéw, podnos$nikow szyb,
sprawdzanie ruchu jalowego kota kierowniczego oraz dziatania mechanizmu
wspomagajacego,

sprawdzanie stanu resorow 1 amortyzatorow,

sprawdzanie stanu plomb zabezpieczajacych licznik kilometréw oraz jego napedu,
sprawdzanie stanu $rub i nakretek mocujacych nadwozie,

sprawdzanie listwy oblachowania i tapicerki pojazdu,

wykonywanie koniecznych zabiegow konserwacyjnych z zakresu obstugi codziennej,
obstugi technicznej 1 drobnych napraw nie wykraczajacych poza przygotowanie
fachowe 1 posiadane uprawnienia.

Utrzymywanie w statej czysto$ci i porzadku pomieszczen garazowych.
Przechowywanie narzg¢dzi w miejscach do tego przeznaczonych.

Garazowanie pojazdu.

Biezaca kontrola dokumentacji technicznej: dowodu rejestracyjnego pojazdu — jego
aktualno$ci.

10)Stale sprawdzanie i dopilnowanie, aby dokumenty pojazdu oraz kluczyki zostaty

odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscia uzycia ich przez osoby do tego
nieupowaznione w czasie jego nieobecnosci.

8. Do obowiazkéw pracownika gospodarczego nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Otwieranie budynkow Urzedu Gminy.

Utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy .
Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach sanitarnych Urzedu Gminy.

Okresowe mycie okien, punktow $wietlnych oraz drzwi.

Utrzymanie w czystos$ci wyposazenia Urzedu.

Dbanie o sprz¢t powierzony do sprzatania.

Dbanie o kwiaty w Urzedzie.

Utrzymanie czysto$ci wokot budynku Urzedu Gminy oraz na placu przed Urzgdem.
Pielegnacja zielencow przed budynkiem Urzedu, w parku 1 na placu bankowym oraz
na przystanku PKS poprzez:

e koszenie trawy,

e odchwaszczanie,

e podlewanie,

e nasadzanie klombow,

e odsniezanie chodnika przed placem Urzedu Gminy.
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10) Usuwanie drobnych uszkodzen w budynku Urzedu, np. wstawianie szyb, klamek,
zamkow.

§ 45. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego 1 Podatkowego nalezy:

1. W zakresie ksiggowosci budzetowe;:
1) Prowadzenie analityki i syntetyki ksiggowosci budzetowe;.
2) Wykonywanie innych czynnos$ci stuzbowych na polecenie przetozonych.
3) Uzgadniania dochodéw gminy z Ksiggowoscia Podatkowa.
4) Uczestniczenie w opracowywaniu okresowych sprawozdan oraz bilansu zwiazanych
z zakresem obowiazkow zglaszanie zmian do Zaktadowego Planu Kont.
5) Prowadzenie kasy w zakresie przyjmowania wplat.

2. W zakresie rachuby ptac:

1) Kompletowanie dokumentéw uzasadniajacych wyptate wynagrodzen dla podlegtych
pracownikow.

2) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Gminy lub pracownikoéw
zatrudnionych w robotach publicznych i grupach interwencyjnych.

3) Prowadzenie kartotek pracowniczych, kart zasitkowych, prowadzenie pelinej
dokumentacji dotyczacej wyptat zasitkow ZUS.

4) Sporzadzenie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS dla kazdej placowki
(praca w programie PLATNIK).

5) Rozliczenie pracownikow z zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym:
PIT - 11, PIT - 40, PIT - 8B, PIT - R.

6) Rozliczanie radnych z pobranych diet na PIT- R.

7) Sporzadzanie przelewow bankowych z list ptac.

8) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy.

3. W zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych:

1) Prowadzenie ksiag gospodarczych dla wymiaru i poboru nalezno$ci pieni¢znych.

2) Zbieranie materiatow informacyjnych potrzebnych do wustalenia obowiazku
podatkowego.

3) Naliczanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci w ksiggach gospodarczych oraz
sporzadzanie nakazow platniczych i rejestrow wymiarowych.

4) Rozpatrywanie $rodkow prawnych wnoszonych od decyzji ustalajacych wysokos$¢
nalezno$ci finansowych w ramach posiadanych kompetencji wzglednie
przekazywanie ich do rozpatrzenia przez organ odwotawczy.

5) Zatatwianie podan w sprawach umorzen, ulg i zwolnien w zakresie podatkow.

6) Nadzoér nad praca sottysow i rozliczenie kontokwitariuszy.

Referat Finansowo - Ksiggowy 1 Podatkowy uzywa symbolu: Fn.

§ 46. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych i1 Inwestycji nalezy:
1. W zakresie drogownictwa:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z drogami, a w szczegdlnosci:
e biezacego utrzymania drog gminnych 1 lokalnych, wykonywania robot
interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych
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e uzgadnianie zjazdow drog gminnych,

e uzgadnianie przebiegu sieci przez drogi gminne.

2) Zarzadzanie siecia drég gminnych i lokalnych.

3) Organizowanie wykonawstwa robdt w zakresie biezacego utrzymania drog gminnych
1 lokalnych oraz nadzér nad ich wykonaniem.

4) Dopilnowywanie dostaw materialow niezbednych do biezacego utrzymania drég,
sprawdzanie ilo$ci dostarczonych materiatéw z dokumentacja.

5) Nadzorowanie pracy przewoznikOw materiatow na drogi.

6) Biezace dokonywanie przegladu stanu drog, mostéw, przystankow autobusowych 1i
sktadanie Wojtowi informacji o wynikach przegladu.

7) Prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych w wersji graficznej i opisowej
oraz jej aktualizacja.

8) Wydawanie zgody na uzyczenie terenu 1 uzgadnianie projektow w zwiazku z budowa
infrastruktury i przebiegiem sieci (woda, kanalizacja, itp.)

9) Prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zajecia pasa
drogowego.

10)Opiniowanie projektéw uchwal w sprawie zaliczania drog do kategorii drog
powiatowych i ustalenia ich przebiegu oraz w sprawie pozbawienia kategorii drogi
powiatowej.

11)Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach przywrdcenia pasa drogi
gminnej lub lokalnej do stanu poprzedniego w przypadku jego naruszenia.

12)Wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej, niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego.

13)Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji ruchu na drogach gminnych i
wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami Policji.

14)Opiniowanie wnioskow o przejazd drogami gminnymi samochodow powyzej
obowiazujacego tonazu.

15)Opiniowanie wnioskéw w sprawie inwestycji w zakresie drog publicznych w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2003 r. o szczegélnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U. Nr 80,
poz. 721 ze zm.).

16) Wydawanie zezwolen dla przewoznikdéw ubiegajacych si¢ o wydanie zezwolenia na
wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym 1w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy.

17)Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég gminnych i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczenie objazdow drogami roéznej kategorii, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia.

18)Dokonywanie oceny stanu oznakowania drég i miejsc lokalizacji przystankow
autobusowych.

19)Organizowanie i nadzorowanie prac w sprawie oznakowania poziomego i pionowego
drog gminnych.

20)Prowadzenie spraw w zakresie dokonywania okresowych pomiarow ruchu
drogowego.

21)Prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog:

22)Nadzoér nad zimowym utrzymaniem drog,
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23)Rozliczanie zimowego utrzymania drog.
24)Koordynowanie wykonawstwa robdt w zakresie poprawy przejezdnosci drog

dojazdowych do pdl w $cistym kontakcie i wspotpracy z samorzadami wiejskimi.

25)Wnioskowanie rozwigzan komunikacyjnych na terenie gminy — wspodlpraca z

oddziatami PKS w planowaniu przewozoéw pasazerskich.

26)Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa zatok przystankowych, zadaszen

przystankowych oraz ich remontow.

27)Rozliczanie biezacego utrzymania drég.

28)Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wychodzacych ze stanowiska.

29) Przekazywanie faktur do Referatu Finansowo — Ksiggowego i Podatkowego.
W zakresie drogownictwa referat uzywa symbolu D.

2. W zakresie inwestycji:

1))

2)

3)

Planowanie inwestycji gminnych z zakresu projektowania i budowy: sieci
wodociagowej, sieci kanalizacyjnej, o§wietlenia ulicznego, remiz, Swietlic wiejskich,
uje¢ wody do celéw gospodarczych do realizacji w danym roku budzetowym.
przygotowywanie planow inwestycyjnych wychodzacych do realizacji w danym
roku,

opracowywanie projektow perspektywicznych zatozen inwestycyjnych gminy.
Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z projektowaniem inwestycji wymienionych w
pkt. 1 tacznie z oglaszaniem przetargu i zawarciem umowy.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem inwestycji gminnych, o
ktorych mowa w pkt. 1. W szczegolnosci:

przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie z wnioskiem wraz z kompletna
dokumentacja o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu
- przekazywanie ich na stanowisko do spraw gospodarki gruntami, komunalizacji
mienia 1 planowania przestrzennego,

skladanie wniosku - zgloszenia wraz z wymaganymi dokumentami o zamiarze
budowy lub wykonywania robot budowlanych , na ktére nie obowiazuje pozwolenie
na budowe,

wnioskowanie o wydanie dziennika budowy,

przekazywanie placu budowy wykonawcy inwestycji wraz z wymagana
dokumentacja,

zawiadamiane Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego o terminie
rozpoczegcia robot z wymaganymi dokumentami,

wspotpraca z inspektorem nadzoru w sprawie prawidlowego powadzenia robét,
prawidtowej oceny zaawansowania robot 1 realizacji faktur,

wspotdziatanie z wykonawcami robot i inspektorem nadzoru podczas realizacji zadan
inwestycyjnych,

przeprowadzanie procesu odbioru robdt na zadaniu, rozpisanie terminu odbioru,
sporzadzenie protokotu odbioru oraz kompletowanie dokumentacji do uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie,

rejestrowanie 1 zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur z realizacji
inwestycji oraz przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy,

wspotpraca z inspektorem nadzoru w zakresie rozliczania powykonawczego
inwestycji,
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e wspotpraca z jednostkami rozliczajacymi dotacje i srodki pomocowe w zakresie
rozliczania inwestycji 1 pozyskania funduszy.

4) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem
postepowania przetargowego na zadania wymienione w pkt. 1.

5) Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej na zadanie inwestycyjne,

6) Sporzadzanie kompletnej dokumentacji przetargowej, tj. opracowanie specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, przygotowanie projektow umoéw na realizacje
inwestycji oraz ich przedktadanie do podpisu przez Wojta, po uprzednim
uzgodnieniu tre§ci umowy z radca prawnym 1 uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.

7) Wspotdziatanie z projektantami 1 instytucjami uzgadniajacymi opracowania
projektowe.

8) Prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych stanowiacych wtasnos¢ gminy.

3. W zakresie o$wietlenia ulicznego:

1) Przyjmowanie wnioskow o zainstalowanie dodatkowych lamp os$wietlenia ulicznego
na terenie poszczegolnych miejscowosci z terenu gminy.

2) Wylanianie wykonawcy do montazu lamp.

3) Rozliczanie comiesieczne zuzycia energii elektrycznej 1 kosztow konserwacji
oswietlenia ulicznego na terenie gminy.

4) Prowadzenie rejestru zawartych umow na zuzycie energii elektrycznej dla potrzeb
oswietlenia ulicznego.

5) Przedktadanie do podpisu Wojta umowy na konserwacje o$wietlenia ulicznego po
uprzednim uzgodnieniu z radca prawnym i uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.

6) Realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy dotyczacych powadzonych
spraw.

7) Wspotdziatanie z pozostatymi stanowiskami pracy Urzedu w celu petnej realizacji
zadan 1 prawidtowej obstugi ludnosci.

4. W zakresie funduszy unijnych:

1. Wykonywanie prac zwiazanych ze wspoéldziataniem z innymi gminami i
samorzadem wojewddztwa $wigtokrzyskiego w zakresie polityki regionalnej i
integracji z Unia Europejska.

2. Inicjowanie 1 koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania funduszy
pomocowych.

3. Przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania §rodkéw unijnych 1 strukturalnych
na realizacj¢ zadan inwestycyjnych gminy.

4. Rozliczenie finansowe zrealizowanych projektow ze srodkow Unii Europejskie;.

5. Monitoring zrealizowanych inwestycji zgodnie z procedurami unijnymi.

5. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami:

5) Udzielanie pomocy organizacjom pozytku publicznego 1 stowarzyszeniom w
prawidlowym przygotowaniu wnioskéw w celu pozyskania $rodkdéw unijnych 1
strukturalnych na realizacjg ich zadan statutowych.

6) Udzielanie pomocy jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych w prawidlowym
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rozliczeniu zadan zgodnie z procedurami unijnymi.
6. W zakresie zamowien publicznych:

1) Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z projektowaniem inwestycji w zakresie
budowy i odbudowy drég gminnych, w zakresie budowy obiektéw uzytecznosci
publicznej z wylaczeniem remiz strazackich 1 $wietlic wiejskich tacznie z
oglaszaniem przetargu i zawarciem umowy na wykonawstwo.

2) Wystgpowanie z wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego oraz o wydanie pozwolenia na budowe — tacznie z kompletna
dokumentacja w zakresie budowy obiektow uzytecznosci publicznej z wyltaczeniem
remiz strazackich i §wietlic wiejskich.

3) Przygotowywanie wstgpnych wnioskoOw o zaméwienia publiczne.

4) Ustalanie i oglaszanie przetargdéw na zadania inwestycyjne realizowane przez gming
do Urzedu Zamoéwien Publicznych, pracy i na strong¢ Biuletynu Informacji Publiczne;j
gminy.

5) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

6) Przygotowywanie zatacznikOw 1 uczestniczenie w komisji przetargowej, wypetnianie
drukow ZP.

7) Kompletowanie i publikowanie materiatow z przeprowadzonego przetargu.

8) Informowanie oferentow o wynikach post¢powania przetargowego.

9) Przygotowywanie umow z wykonawcami — analiza tre$ci umowy, zgodnosci z
oferta, uzgodnienie tresci umowy z radca prawnym itp.

10)Zglaszanie inwestycji o rozpocz¢ciu budowy do nadzoru budowlanego 1 uzyskaniu
pozwolenia na uzytkowanie obiektow.

11)Wspotudziat w rozliczaniu inwestycji pomigdzy gming a wykonawca.

12)Wspolpraca z wykonawcami zadan oraz inspektorem nadzoru w czasie realizacji
zadania.

13)Wspodlpraca z inspektorem nadzoru w zakresie rozliczania powykonawczego
inwestycji.

14)Przygotowywanie odbioréw czesciowych 1 koncowych realizowanych zadan.

15)Dokonywanie komisyjnych przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji.

16)Przyjmowanie i zwrot wadium i gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

17)Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan na stanowisku.

18)Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych na stanowisko.

19)Wykonywanie uchwal Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych
prowadzonych spraw.

7. W zakresie planow gospodarczych gminy i strategii gminy:

1) Przygotowywanie aktualizacji programu ,,Rewitalizacja Klimontowa”.

2) Przygotowywanie aktualizacji Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Gminy.

3) Wspdlpraca przy opracowywaniu innych planéw i1 programéw realizowanych przez

gming.

4) Opracowywanie Strategii Rozwoju Gminy i monitorowanie jej realizacji.

5) Wspolpraca przy opracowywaniu planow 1 programéw realizowanych przez gming.
W zakresie inwestycji i zaméwien publicznych, w zakresie pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej referat uzywa symbolu ZPI.
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§ 47. Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Spraw Komunalnych nalezy:

1. W zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j :

1) Sprawowanie w imieniu Wojta nadzoru nad catoscia zagadnien dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2) Opracowywanie planow poprawy warunkéw BHP i p.poz. .

3) Dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu BHP i p.poz. w podlegtych
jednostkach.

4) Prowadzenie kontroli stanu BHP i p.poz. w jednostkach podlegtych.

5) Ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkow $miertelnych i zbiorowych.

2. W zakresie gospodarki taborem samochodowym Urzedu:
1) Wystawianie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych, autobusu szkolnego i
samochodow strazackich szkolnych.
2) Sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen dla samochodow stuzbowych, samochodow
strazackich oraz autobusu szkolnego.
3) Rozliczanie z paliwa w/w pojazdow.

3. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) Prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

2) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalno$cia Komendanta Gminnego Strazy
Pozarnych.

3) Sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa w stosunku do jednostek
organizacyjnych Gminy.

4) Wspobldziatanie z Wojtem w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
ochotniczych strazy pozarnych. W szczego6lnos$ci zapewnienia:

e zasobow wody do gaszenia pozarow,

e Srodkow alarmowania i tacznosci,

e pomieszczen, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej 1 umundurowania - ponoszenie kosztéw ich zakupu, remontéow i
eksploatacji pomieszczen, wyposazenia, sprz¢tu strazy pozarnych,

e wyszkolenia 1 ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej czlonkéw ochotniczej
strazy pozarnej i mtodziezowej druzyny pozarniczej oraz ponoszenia okresowych
badan lekarskich,

e Srodkéw transportowych do akeji ratowniczych 1 ¢wiczen,

e materiatow pednych do sprzgtu silnikowego i rozliczanie z ich zuzycia.

5) Prowadzenie spraw kadrowych kierowcow samochodow  strazackich i
konserwatorow sprzetu strazackiego.

6) Naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego czlonkom ochotniczych strazy pozarnych za
udziatl w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym.

7) Prowadzenie biezacej korespondencji na stanowisku.

8) Prowadzenie rejestru faktur 1 rachunkéw wptywajacych na stanowisko w rozbiciu na
jednostki ochotniczych strazy pozarnych.

9) Realizowanie uchwal Rady Gminy i zarzadzenh Wojta Gminy w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku.
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W zakresie ochrony BHP, ochrony przeciwpozarowej, OSP i gospodarki taborem
samochodowym Urzgdu nalezy: Poz.

4. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami:
1) Przygotowywanie i oglaszanie konkursu na powierzenie lub zlecenie zadan z zakresu
realizacji zadan kultury fizycznej i sportu w gminie.
2) Przyjmowanie i realizacja wnioskow o udzielenie dotacji na powierzenie lub zlecenie
wykonywania zadan w imieniu gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu.
3) Przygotowywanie umow na udzielenie dotacji — analiza tre$ci umowy, zgodnos$ci z
oferta.
4) Rozliczanie z udzielonej dotacji na wykonywanie zadan z zakresu kultury fizycznej i
sportu.
5) Wykonywanie innych czynnosci w zakresie wspdipracy z organizacjami pozytku
publicznego 1 stowarzyszeniami.
W zakresie wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego referat uzywa symbolu: PPiS .

5. W zakresie gospodarki wodnej:
1) Ewidencjonowanie pozwolen wodno - prawnych.
2) Realizacja spraw z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne (Dz. U. Nr
115, poz. 1229 ze zm.) w czesci dotyczacej obowiazkow gminy.
3) Nadzor nad konserwacja biezaca urzadzen melioracyjnych.
4) Organizowanie prac zabezpieczajacych przed powodzia.
5) Remonty uje¢ poboru wody do celéw gospodarczych w sotectwach.
6) Prowadzenie spraw dotyczacych poszukiwan wody na terenie gminy.
W zakresie gospodarki wodnej referat uzywa symbolu: GW.

6. W zakresie gospodarki przestrzenne;j:

1) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie uchwalenia i zmian Miejscowego
Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Klimontow.

2) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie uchwalania i zmian Studium
Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Klimontow.

3) Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub
zmiang.

4) Ksztaltowanie przestrzeni gminy w zakresie archltektury, tadu przestrzennego i
urbanistyki poprzez ustalanie potrzeb, zakresow 1 programéw dotyczacych
przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego terendw gminy.

5) Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntu zgodnie ze studium uwarunkowan
lub planem zagospodarowania gminy.

6) Wydawanie wypisoOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy lub ze studium uwarunkowan .

7) Przygotowywanie dokumentéw do naliczania optaty planistyczne;.

8) Naliczanie optaty planistycznej i jej egzekwowanie.

9) Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosowania przepisOw ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych.

10)Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o ustalenia lokalizacji celu
publicznego, przygotowywanie projektéw decyzji, wydawanie decyz;ji.
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11)Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym.

12)Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, przygotowywanie decyzji, wydawanie decyz;ji.

7. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami i mienia komunalnego:

1) Prowadzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci oraz rejestru mienia komunalnego i
przekazywanie informacji o mieniu do BIP.

2) Zlecenie 1 ewidencjonowanie wycen nieruchomosci.

3) Sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci.

4) Gospodarowanie nieruchomo$ciami w sposob zgodny z zasadami prawidtowe;j
gospodarki.

5) Podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sadowym w sprawach o wlasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosciach, o stwierdzenie zasiedzenia.

6) Sporzadzanie wnioskéw do wojewody o komunalizacje nieruchomosci, ktore staty
si¢ z mocy prawa wiasnoscia gminy.

7) Organizowanie i prowadzenie przetargdbw na sprzedaz i oddanie w wieczyste
uzytkowanie nieruchomosci gruntowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

8) Rozktadanie sptat naleznos$ci finansowych na raty z tytutu sprzedazy, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

9) Kontrolowanie zabezpieczen finansowych zwiazanych ze splata pozostatych
nalezno$ci wynikajacych z roztozenia na raty ceny nabycia.

10)Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa w tym zakresie.

11)Zbywanie nieruchomosci gruntowych w drodze przetargowej i bezprzetargowej z
zachowaniem obowiazujacych przepisow.

12)Rozwiazywanie i stwierdzenie wygasnigcia uzytkowania wieczystego.

13)Przekazywanie nieruchomos$ci z gminnego zasobu na cele szczegdlne zgodnie z
decyzja Wojta.

14)Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci osob fizycznych bedacych dotychczasowymi
uzytkownikami wieczystymi.

15)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.

16)Przejmowanie nieruchomos$ci w oparciu o obowiazujace przepisy.

17)Wnioskowanie o wywtlaszczenie nieruchomosci gruntowych niezbednych dla potrzeb
gminy.

18)Naliczanie optat adiacenckich.

19)Przekazywanie informacji o majatku do BIP.

20)Prowadzenie ewidencji zakupionego mienia (bez gruntoéw) OT.

21)Przekazywanie mienia jednostkom podlegtym PT.

22)Okreslenie warunkow wylaczenia gruntéw z produkcji na cele nierolnicze 1 nielesne
oraz naliczanie naleznosci z tego tytutu.

23)Przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntdow komunalnych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie uméw o przekazanie
nieruchomosci miedzy tymi jednostkami.

24)Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie
nieruchomosci.
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25)Naliczanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntow zgodnie z przeznaczeniem.
26)Wykonywanie prawa pierwokupu.
27)Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji inwestycji celu publicznego do
wydania decyzji pozwolenia na budowg.
28)Przygotowanie dokumentacji inwestycji celu publicznego na zgloszenia zgodnie z
prawem budowlanym.
W zakresie gospodarki przestrzennej, gospodarki nieruchomos$ciami i mienia komunalnego
referat uzywa symbolu PG.

8. W zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej:

1) Nadzor nad organizowaniem targow zwierzat.

2) Zarzadzanie $rodkow zwiazanych z zagrozeniem wystapienia chorob zakaznych
zwierzat.

3) Zglaszanie podmiotu dziatajacego na rynku pasz.

4) Uzgadnianie rocznych planow towieckich wustalonych przez dzierzawcoéw i
zarzadcow obwodow towieckich.

5) Opiniowanie uméw dzierzawnych zawieranych ze starostwem.

6) Zglaszanie szkod towieckich wyrzadzonych przez zwierzgta (jelenie,sarny,dziki)

7) Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb ,szkodnikow.

8) Wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci z zakresu ochrony roslin.

9) Wydawanie zezwolen na uprawe maku.

10)Szacowanie skutkéw klgsk zywiotowych na terenie gminy w poszkodowanych
gospodarstwach rolnych, wydawanie informacji do KRUS, kompletowanie do
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego Wydzial Kryzysowy wnioskéw rolnikow
ubiegajacych si¢ o przyznanie kredytow kleskowych.

11)Wydawanie zaswiadczen w sprawie potwierdzenia osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego.

9. W zakresie ochrony gruntow lesnych i ochrony przyrody:

1) Wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych na cele lesne.

2) Informowanie na pismie wilascicieli lasow o wylozeniu do publicznego wgladu
uproszczonego planu urzadzenia lasu.

3) Opiniowanie przyznanych przez Staroste Srodkéw na pokrycie kosztow zalesienia
gruntow.

4) Wprowadzanie ochrony przyrody w formie uznania za pomnik przyrody.

5) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci:

e ustalanie wysokosci optaty za usunigcie drzew bez zezwolenia,

e wymierzanie kary administracyjnej za usuni¢cie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia.

10. W zakresie ochrony srodowiska:
1) Prowadzenie i przekazywanie do Wojewody informacji:
e 0 zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat,
e 0 rodzaju i ilo$ci odpadow opakowaniowych zebranych przez gming lub podmiot
dzialajacy w jego imieniu.
2) Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi przedktadanych
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przez Starostg dla prowadzacych dziatalno$¢ na terenie gminy.

3) Opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku Ilub
unieszkodliwiania odpadow.

4) Opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow.

5) Wprowadzanie i1 publikowanie kart informacyjnych w Publicznie Dostgpnym
Wykazie Danych.

6) Udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

7) Przekazywanie do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej zestawienia przychodow 1 wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska.

8) Prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsigwzi¢c:

e weryfikacja raportu o oddziatywaniu na §rodowisko,

e uzyskanie wymaganych ustawa opinii 1 uzgodnien,

e zapewnienie mozliwo$ci udzialu spoteczenstwa w postepowaniu,

e redagowanie i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

9) Prowadzenie inwentaryzacji azbestu (program, baza azbestowa, informacje do
Urze¢du Wojewddzkiego).

10)Prowadzenie innych spraw zwiazanych z ochrona srodowiska w zakresie nalezacym
do zadan gminy na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska (j.t. Dz. U. z 2008 r. Nr 25, poz. 150 ze zm.), a w szczego6lnosci:

e prowadzenie nadzoru w wypadku zwyklego korzystania ze srodowiska,

e redagowanie i wydawanie decyzji w tym zakresie.

11) Wspétudziat w kontrolach stanu sanitarno — porzadkowego pod katem
przestrzegania warunkow ochrony srodowiska.

W zakresie produkcji roslinnej, zwierzecej, ochrony gruntow lesnych oraz ochrony
przyrody i srodowiska referat uzywa symbolu R.

11. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j.

2) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zmianie
wpisu oraz decyzji o odmowie wpisu 1 wykre§leniu z ewidencji dziatalno$ci
gospodarcze;j.

3) Przyjmowanie informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej i wydawanie
potwierdzen o zawieszeniu 1 odwieszeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.

4) Wydawanie duplikatéw zaswiadczen, decyzji i potwierdzen.

5) Udzielanie informacji zgodnie z zasada jawno$ci o zarejestrowanych podmiotach
gospodarczych na podstawie prowadzonej ewidencji.

6) Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 wykazow w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;.

7) Nadzér nad przestrzeganiem warunkéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz
napojow alkoholowych przy wspotpracy z Gminna Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem 1 cofaniem zezwol en na sprzedaz
napojow alkoholowych.

9) Ustalanie wysokosci optat z tytulu korzystania zezwolen za obrét napojami
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12.

13.

14.

alkoholowymi.

10)Wspoélpraca z Policja, ZUS, Urzegdem Skarbowym w zakresie przestrzegania
warunkéw okreslonych w zezwoleniach.

11)Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

12)Pelnienie funkcji pelnomocnika Woéjta do spraw realizacji Programow Profilaktyki 1
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1 Narkomanii.

13)Obstuga techniczno - kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych: wspotudziat w opracowywaniu Gminnego Programu Profilaktyki 1
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1 Przeciwdziatania Narkomanii oraz
preliminarza wydatkow.

14)Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywana
Probleméw Alkoholowych 1 Przeciwdziatania Narkomanii.

e kierowanie oséb uzaleznionych od alkoholu na leczenie odwykowe 1 prowadzenie w
tym zakresie niezb¢dnej dokumentacji,

e nadzorowanie pracy punktu osob uzaleznionych od alkoholu 1 ich rodzin,

e wspoéldziatanie ze S$wietlicami $rodowiskowymi oraz wspdlpraca z instytucjami
dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz
innych uzaleznien.

15) Prowadzenie kontroli placowek handlowych posiadajacych zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

W zakresie wspotpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow:

1) Prowadzenie ewidencji zabytkow znajdujacych si¢ na terenie gminy.

2) Przyjmowanie i realizacja wnioskow o udzielenie dotacji z budzetu gminy na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow.

3) Przygotowywanie do sprzedazy w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkow terenéw zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi
odbudowy lub remontu.

4) Przeyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomosci.

5) Przygotowywanie propozycji obnizek cen obiektow wpisanych do rejestru zabytkow.

6) Przygotowywanie wnioskow 1 niezbg¢dnej dokumentacji na pozyskiwanie dotacji
spoza budzetu gminy na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy mogitach, cmentarzach wojennych i pomnikach wpisanych i nie
wpisanych do rejestru zabytkow.

W zakresie cmentarnictwa:

1) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

2) Przygotowywanie wnioskow do Rady Gminy w sprawie wznoszenia pomnikdéw na
obszarze gminy.

W zakresie gospodarki komunalne;:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
w zakresie opracowywania programow gospodarowania komunalnym zasobem
mieszkaniowym oraz zasad polityki czynszowej w tych zasobach.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
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w zakresie najmu, w tym zarzadzanie komunalnym zasobem lokali socjalnych.

3) Prowadzenie rejestru umow na najem lub dzierzawe lokali uzytkowych (redagowanie
umow).

4) Przygotowywanie umow na najem, dzierzawe lokali mieszkalnych i1 uzytkowych.

5) Nadzér nad komunalnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie wtasciwego stanu
technicznego, sanitarnego, utrzymania porzadku wokét budynkéw, wykonywania
obowiazkow najemcy i wynajmujacego.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych.

7) Zabezpieczenie mieszkan dla oséb pozbawionych mieszkan wskutek klgsk
zywiotowych lub pozaru, czasowego zakwaterowania dla os6b zwolnionych z
zaktadow karnych.

8) Przygotowywanie planéw remontéw kapitalnych 1 biezacych budynkow
komunalnych.

9) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu swojego dziatania.

10)Prowadzenie postgpowania w sprawie dodatkéw mieszkaniowych:

e przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postgpowania,

e redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

e sporzadzanie list ptac dodatkow mieszkaniowych.

11)Sporzadzanie faktur VAT i prowadzenie rejestru podatku VAT.

12)Sporzadzanie sprawozdan SG -01 w zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 gospodarki
komunalne;j.

13)Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych na stanowisko.

14)Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem targowiska gminnego.

15)Utrzymanie zieleni w gminie, zakupywanie sadzonek kwiatow.

16)Zakupywanie i ustawianie tawek, koszy, tabliczek informacyjnych na placach ,
skwerach zieleni, ulicach.

W zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie:

1) Prowadzenie ewidencji umdéw  zawartych na  oproznianie  zbiornikéw
bezodptywowych w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci 1
przedsigbiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

2) Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli
czestotliwosci 1 sposoboOw pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych.

3) Prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomos$ci w celu kontroli wykonywania przez wtlascicieli
nieruchomosci 1 przedsigbiorcow obowiazkdéw wynikajacych z ustawy.

4) Redagowanie 1 wydawanie decyzji z urzedu w stosunku do wiascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie spetnili obowiazkéw ustawowych w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych i odbierania odpadow komunalnych.

5) Wspotudziat w kontrolach stanu sanitarno — porzadkowego pod katem przestrzegania
warunkow ochrony §rodowiska.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej, gospodarki komunalnej, cmentarnictwa, utrzymania
czystosci 1 porzadku referat uzywa symbolu G.

15. W zakresie geodezji:
1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do dokonania
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rozgraniczenia nieruchomosci , podzialu geodezyjnego nieruchomosci.

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do scalenia i wymiany
gruntéw rolnych.

3) Ewidencjonowanie decyzji i postanowien dotyczacych podziatu nieruchomosci oraz
postgpowan w sprawach rozgraniczen nieruchomosci.

4) Wspobldziatanie ze stanowiskiem do spraw ewidencji ludno$ci w sprawie nadawania
numerow porzadkowych nieruchomosciom.

5) Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

6) Prowadzenie postgpowan w sprawach o zajecie gruntow stanowiacych wiasnos¢
Gminy 1 Skarbu Panstwa w celu przeprowadzenia urzadzen infrastruktury
techniczne;j.

7) Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do celow prawnych, zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomosciami komunalnymi i Skarbu Panstwa .

W zakresie geodezji stanowisko uzywa symbolu K.

§ 48. Samodzielne stanowisko — radca prawny:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow zarzadzen i pism
ogo6lnych Wojta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy.

2) Obstuga prawna Wojta, doradztwo prawne na rzecz referatow i stanowisk pracy.

3) Nadzér nad stosowaniem przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w
Urzedzie.

4) Opiniowanie projektOw umow i1 porozumien.

5) Wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazywania z pracownikami stosunku
pracy bez wypowiedzenia oraz udzielanie porad prawnych w pozostatych sprawach
kadrowych.

6) Wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

7) Wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,

8) Udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie
dziatalnosci Wojta.

9) Doradztwo prawne na rzecz Rady Gminy.

10)Doradztwo na rzecz obywateli w zakresie dziatania Urzedu.

11)Wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;.

§ 49.Do zadan osdb zatrudnionych na stanowiskach w ramach prac interwencyjnych oraz w
ramach robot publicznych nalezy wykonywanie zadan zgodnie z zawartym porozumieniem
z Powiatowym Urzedem Pracy w Sandomierzu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 50. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktow prawnych

§ 1.1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisow powszechnie jarowizujacych na obszarze Gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych, Rada Gminy moze wydawac przepisy porzadkowe, jesli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancéw oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju

1 bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum
lokalnego. Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej waznej sprawie dla Gminy. Tryb
przeprowadzania referendum okreslaja ustawy.

§ 2.0rgany samorzadu Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace, przepisy
gminne w formie uchwat i zarzadzen.

§ 3. Akta prawne wymienione w §2 ustanawiaja:

1. Rada Gminy w formie uchwal, w spawach okreslonych przepisami prawa i Statutem
Gminy.

2. Wojt w formie zarzadzen porzadkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez Wojta
podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy w trybie art. 41 wyzej cytowanej
ustawy.

§ 4.1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaly w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa i Statutem Gminy.

2. Wojtowi przystuguje prawo wydawania decyzji 1 zarzadzen w celu wykonania swoich
zadan okreslonych w Statucie Gminy i1 innych przepisach.
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