Zatacznik

do zarzadzenia Nr 398/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Konskie
z dnia 29 grudnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY W KONSKICH

Rozdziat I
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Konskich, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Konskie,

— Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq w Konskich,

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

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

— Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcdw Burmistrza Miasta
i Gminy Konskie,

— Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Konskie,

— Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta i Gminy Konskie,

— wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu wydziaty
oraz rownorzedne komdrki organizacyjne: Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska,
Biuro Rady, samodzielne referaty,

— naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikdw wydziatdw, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Biura Rady,
kierownikdw samodzielnych referatow.

§ 3. Siedziba Urzedu znajduje sie w miescie Konskie.

§ 4. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy,
2) z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami,
3) przejete przez Gmine do realizacji w drodze umowy lub porozumienia,
4) realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) wynikajace z ustaw, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza.



§ 5. Przy realizacji zadan Urzad wspdtdziata z Radg Miejskg, organami administracji
rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami.

Rozdziat I1
Organizacja Urzedu

§ 6.1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

§ 7.1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz skladanie os$wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,
3) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
6) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,
9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej, Regulaminem.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw w swoim imieniu
Zastepcom Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi.
3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
naczelnikdw oraz innych pracownikéow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 8.1. Burmistrz kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastepcow Burmistrza,
Skarbnika, Sekretarza i naczelnikow.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
Zastepca Burmistrza.

3. Burmistrz nadzoruje prace naczelnikow, samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych bezposSrednio lub za posSrednictwem
Zastepcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.



§ 9.1. Zastepcy Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach
posiadanych petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza w drodze
odrebnych zarzadzen.

2. Do zadan Zastepcéw Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan i nadzor nad pracg podporzadkowanych wydziatow
i jednostek organizacyjnych,

2) reprezentowanie Gminy w czasie oficjalnych uroczystosci i spotkan w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

3) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wiasciwosci podlegtych wydziatow,

4) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady Miejskiej oraz jej komisjach
w zakresie powierzonych zadan,

5) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 10. Skarbnik jako gtdwny ksiegowy budzetu organizuje i nadzoruje biezacq

dziatalnos¢ finansowa Gminy. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej,

2) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

4) przygotowywanie projektdw planéw finansowych dochoddw i wydatkéw Urzedu
oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych
odrebnymi ustawami,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania, realizacji i wykonania planéw
finansowych przez gminne jednostki organizacyjne,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz kontrola i analiza danych
zawartych w sprawozdaniach budzetowych przedktadanych Burmistrzowi przez
gminne jednostki organizacyjne,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz kontrola i analiza danych
zawartych w sprawozdaniach finansowych przedktadanych Burmistrzowi przez
gminne jednostki organizacyjne,

8) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy - Ordynacja podatkowa oraz ustaw podatkowych,
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

9) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej.

§ 11. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,
3) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

4) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw,



5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej.

§ 12.1. Naczelnicy sg bezposSrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawujg nad nimi nadzor.
2. Do podstawowych zadan wspdlnych dla naczelnikdw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie zgodnego z prawem, kryteriami celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
oraz efektywnego i terminowego wykonywania zadan,

2)nadzor nad wiasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy
oraz przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdow porzadku i dyscypliny
pracy,

3) ustalanie i aktualizowanie zakresdéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow,

4) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatu,

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej,

6) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystgpienia komisji Rady Miejskiej,

7) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach,

8) wspdtdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub karania,

10) opiniowanie propozycji zmian organizacyjnych wydziatu,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed przedtozeniem do podpisu Burmistrzowi jego Zastepcom, Skarbnikowi,
Sekretarzowi,

12) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen i polecen Burmistrza,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantdw oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia,

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan wydziatu,

15) nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw prawa materialnego i proceduralnego,
instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP i ppoz., ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

16) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej,

17) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

3. Naczelnicy odpowiadajq przed Burmistrzem za sprawng i zgodng z prawem realizacje
zadan.



Rozdziat III
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13.1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) wydziaty — zatrudniajace co najmniej 3 pracownikéw,
2) samodzielne referaty - zatrudniajace co najmniej 2 pracownikéw,
3) samodzielne stanowiska pracy,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Straz Miejska,
6) Biuro Rady.
2. W celu realizacji okre$lonych zadan Burmistrz moze powotaé, petnomocnikdw,
zespoty i komisje zadaniowe.

§ 14. Wydziat jest podstawowg komdrkg organizacyjng, zajmujacq sie okreslong
problematyka w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§ 15.1. Samodzielny referat jest komorka organizacyjng, ktora tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okresSlonej problematyki
i jednoczes$nie braku uzasadnienia powotania wydziatu.

2. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wieloScig i ztozonoscig realizowanych
zadan referat moze by¢ utworzony w ramach wydziatu.

§ 16. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrkg organizacyjna, ktorg
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki i jednoczesnie braku uzasadnienia powotania referatu.

§ 17. 1. W Urzedzie tworzy sie:
1) Wydziaty:
- Wydziat Finansowy (Fn),
- Wydziat Inwestycji (In),
- Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (GN), )
- Wydziat Urbanistyki, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (UKO),
- Wydziat Edukacji (Ed),
- Wydziat Spraw Obywatelskich (Ob),
- Wydziat Organizacyjny (Or),
- Referat Zaméwien Publicznych (ZP),
- Referat Obstugi Prawnej (OP),
- Urzad Stanu Cywilnego (USC),
- Biuro Rady (BR),
- Straz Miejska (SM),
2) samodzielne stanowiska pracy:
- Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW),
- Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).
2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu.



§ 18.1. Wydziatem kieruje naczelnik podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi lub
Zastepcy Burmistrza.

2. W wydziale moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy naczelnika.

3. W wydziale, w ktédrym nie utworzono stanowiska zastepcy, w czasie nieobecnosci
naczelnika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 19.1. Samodzielnym referatem kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio
Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Referatem wydzielonym w ramach wydziatu kieruje kierownik podlegajacy
bezposrednio naczelnikowi.

3. Dziatalno$¢ Referatu Obstugi Prawnej koordynuje radca prawny.

§ 20. W Urzedzie tworzy sie nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Zastepca Skarbnika i Naczelnika Wydziatu Finansowego,
2) Naczelnik Wydziatu Inwestyciji,
3) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, )
4) Naczelnik Wydziatu Urbanistyki, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
5) Naczelnik Wydziatu Edukacji,
6) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
7) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,
8) Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych,
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca,
10) Komendant Strazy Miejskiej,
11) Kierownik Biura Rady.

§ 21.1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnosc:

1) Wydziatu Organizacyjnego,

2) Urzedu Stanu Cywilnego,

3) Biura Rady,

4) Referatu Zamoéwien Publicznych,

5) Referatu Obstugi Prawnej,

6) Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego,

7) Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Dziatalnos¢ Biura Rady pod wzgledem formalnym nadzoruje Burmistrz, pod wzgledem
merytorycznym - Przewodniczacy Rady Miejskiej.

§ 22. I Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosc:
1) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
2) Wydziatu Edukadiji,
3) Strazy Miejskiej,
4) gminnych jednostek organizacyjnych:
- Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Konskich,
- Miejskiego Zarzadu Obiektami Sportowymi w Konskich,
- Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koniskich,



- Miejsko-Gminnego Domu Kultury w Konskich,

- Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Konskich,

- Przedszkoli Samorzadowych w Koniskich Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4, Nr 5, Nr 7,

- Szkot Podstawowych Nr 1 i Nr 2 w Konskich, w Dziebattowie, w Kopaninach,
w Modliszewicach,

- Zespotéw Szkot w Rogowie i w Stadnickiej Woli,

- Zespotdw Placowek Oswiatowych w Kazanowie, w Nieswiniu i w Pomykowie,

- Gimnazjow Nr 1 i Nr 2 w Konskich.

§ 23. II Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosc¢:
1) Wydziatu Inwestyciji, )
2) Wydziatu Urbanistyki, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
3) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
4) gminnych jednostek organizacyjnych:
- Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Konskich,
- Zaktadu Energetyki Cieplnej w Konskich.

§ 24. Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Wydziatu Finansowego — jest
Naczelnikiem Wydziatu Finansowego.

Rozdziat IV
Zakres zadan komadrek organizacyjnych

§ 25.1. Do zakresu zadan wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw
i wykonywanie zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy,

2) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

3) ochrona informacji prawnie chronionych,

4) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

5) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

6) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

7) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) rozpatrywanie skarg, wnioskdw wg wiasciwosci,

9) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje
radnych,

10) opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan
ujetych w budzecie,

11) opracowywanie projektu planu finansowego wydziatu,

12) opracowywanie projektdw aktdw prawnych stanowionych przez Rade Miejskq
i Burmistrza w zakresie realizowanych zadan,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza,

14) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,



15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamieszczaniem i aktualizacjg informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych zakresu dziatania
wydziatu,

16) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad udzielania zamdwien publicznych,

17) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

18) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

19) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw
e-SOD,

20) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 26. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej,

2) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej,

3) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie i budzetu oraz wieloletniej
prognozy finansowej,

4) przygotowywanie projektébw uchwat w sprawie stawek podatku
od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych, opfaty miejscowej
i optaty od posiadania pséw,

5) przygotowywanie projektdw plandw finansowych dochoddéw i wydatkéw urzedu
oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej do realizacji gminie,

6) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania, realizacji i wykonania planéw
finansowych przez gminne jednostki organizacyjne,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz kontrola i analiza danych
zawartych w sprawozdaniach budzetowych przedktadanych Burmistrzowi przez
gminne jednostki organizacyjne,

8) sporzadzanie pétrocznej informacji z wykonania budzetu oraz przebiegu
wykonania wieloletniej prognozy finansowej,

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

11) sporzadzanie innych sprawozdan i informacji z zakresu dziatania Wydziatu
dla instytucji zewnetrznych GUS, ZUS, UW, NIK, UOKIK,

12) prowadzenie ewidencji podatkowej podatnikow i jej biezaca aktualizacja,

13) przygotowywanie  projektdw  decyzji w sprawie wymiaru  podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od $rodkdéw
transportowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu kontroli podatkowej,

15) prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec zobowigzanych z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) wykonywanie czynno$ci egzekucyjnych u zobowigzanych oraz dokonywanie
zaje¢ egzekucyjnych (w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi),



17) prowadzenie spraw z zakresu opfaty skarbowej (wydawanie decyzji o zwrocie
optaty skarbowej),

18) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej mandatow i grzywien oraz windykacja tych
naleznosci,

20) rozliczanie optaty miejscowej, targowej i optaty od posiadania psa,

21) rozliczenie inkasentdw podatkow i optat,

22) prowadzenie rachunkowosci budzetowej organu i jednostki,

23) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za odbiér odpadéw komunalnych i jej
windykacja,

25) prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz windykacja optat za zajecie pasa
drogowego,

26) prowadzenie  ewidencji  Srodkéw  trwatych, wartosci  niematerialnych
i prawnych,

27)nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej przez gminne jednostki
organizacyjne,

28) planowanie i naliczanie naleznosci z tytutu zatrudnienia dla pracownikow
urzedu, radnych, sottyséw, inkasentdw i innych $wiadczeniobiorcow
(stypendysci, zleceniobiorcy),

29)sporzadzanie w imieniu pracodawcy dokumentacji ubezpieczeniowej
pracownikow i innych $wiadczeniobiorcdw oraz rozliczanie naleznosci wobec
ZUS, PFRON,

30) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rozliczen z zakresu podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych,

31) dokonywanie ptatnosci i zarzadzanie ptynnoscig finansowg Gminy,

32) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie deklaracji na potrzeby rozliczen
podatku od towardw i ustug,

33) wystawianie faktur w zwigzku z realizacjqg dochodéw Gminy podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug,

34) obstuga kredytdw, pozyczek i obligacji zaciggnietych przez Gmine,

35) obstuga finansowa jednostek budzetowych, zaktaddw budzetowych i instytugji
kultury, przekazywanie $rodkdw na realizacje wydatkow oraz naleznej dotacji,

36) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania ulg podatkowych,

37) monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przez Gmine,
sporzadzanie sprawozdan i udzielanie informacji w tym zakresie,

38) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania Wydziatu,

39) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od spadkéw i darowizn,

40) windykacja naleznosci gminy,

41) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych,

42) obstuga kasowa.



§ 27.1. W strukturze Wydziatu Inwestycji wyodrebnia sie:
1) Referat Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych,
2) Referat Drég Gminnych.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy:
1) zarzadzanie procesem inwestycyjnym:
a) ustalanie zakresu rzeczowego inwestycji i okresu jej realizacji,
b) przygotowywanie inwestycji do realizacji pod wzgledem formalno-prawnym,
C) opracowywanie rzeczowej czeSci specyfikacji istotnych  warunkow
zamowienia na zadania,
d) planowanie wielkosci $rodkéw finansowych niezbednych do przygotowania,
realizacji i rozliczenia zadan inwestycyjnych,
e) koordynowanie w trakcie realizacji i wspdtudziat w rozliczeniu zadan
inwestycyjnych,
f) sporzadzanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych oraz wspodtpraca
z sektorem gospodarczym i innymi j.s.t.,
g) wspieranie, obstuga i $wiadczenie pomocy inwestorom zainteresowanym
lokowaniem inwestycji na obszarze Gminy,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontem i konserwacjq budynkow
Urzedu, organizowanie rocznych i piecioletnich przegladéw technicznych
budynkédw Urzedu oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji,

3) sporzadzanie i realizacja Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI):

a) uporzadkowanie i koordynacja w Kkilkuletniej perspektywie polityki
inwestycyjnej, w oparciu o priorytety strategiczne i potencjat finansowy
gminy,

b) przygotowywanie Wieloletniego Programu Inwestycyjnego obejmujacego
wykaz inwestycji planowanych przez Gmine Konskie do realizacji
w kilkuletnim cyklu, z podziatem wydatkédw wedtug oraz w odniesieniu
do celéw strategicznych gminy,

c) aktualizowanie (WPI) poprzez weryfikacje i uzupetnianie danych, dotyczacych
zadan dotychczas ujetych i wprowadzanie nowych inwestycji w miare potrzeb
i mozliwosci finansowych,

d) okreSlanie zrodet finansowania zadan ujgtych w WPI,

4) zadania realizowane przez Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych:

a) identyfikacja zewnetrznych zrédet finansowania projektéw planowanych
do realizacji przez Gming,

b) wspoidziatanie z wydziatami Urzedu w celu pozyskiwania i uzgadniania
informacji finansowych, technicznych oraz prawnych, w celu prawidtowego
przygotowania projektéw i wnioskéw aplikacyjnych,

c) koordynacja dziatan w fazie wdrazania projektdw finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien i umow
dotyczacych wspolnej realizacji oraz dofinansowania projektow,
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e) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi, wdrazajqcymi,
w tym wnioskowanie o ptatnos¢, sprawozdawczos¢, rozliczanie projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

f) monitorowanie i zapewnienie prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow,

g) wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
innymi samorzadami w celu sprawnej realizacji projektéw finansowanych
ze zrédet zewnetrznych,

h) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosSciach
finansowania projektdéw ze zrédet zewnetrznych,

i) ocena i weryfikacja propozycji projektow zgtaszanych do wsparcia
ze zrédet zewnetrznych przez gminne jednostki organizacyjne,

5) zadania realizowane przez Referat Drég Gminnych:

a) zadania wynikajace z ustawy o drogach publicznych:

- opracowywanie projektdw plandw rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organdw witasciwych do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,

- urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

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

- koordynacja robot w pasie drogowym,

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz
pobieranie optat i kar pienieznych,

- prowadzenie ewidencji drdg, obiektdw mostowych, tuneli, przepustéow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

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

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek,
ktore wymagajq prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu
na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

- badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

- wykonywanie robdt interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

- przeciwdziatanie niszczeniu drdg przez ich uzytkownikdw,

- przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drdg,

- wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drédg i drogowych obiektéw
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rdznej kategorii,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

- dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
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utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz
krzewow,

- zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych,
- wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach pojazddéw ponadnormatywnych
0 masie catkowitej, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci

okreSlone w odrebnych przepisach i naliczanie optat i kar pienieznych za te
zezwolenia,

- wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam, naliczanie optat i kar za ww.

zezwolenia,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach o zaliczenie do kategorii drog
gminnych i projektow uchwat w sprawach o ustalenie przebiegu drdg
gminnych,

przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drdg krajowych,
wojewddzkich, powiatowych i gminnych, nalezacych zgodnie z ustawq
o drogach publicznych do innych zarzadcéw drdg,

prowadzenie akcji zimowego utrzymania drdg,

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych w Starostwie Powiatowym,
uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drdg i placow gminnych,

b) wspodtpraca z organami zarzadzajacymi ruchem na drogach gminnych

zgodnie z ustawg - Prawo o Ruchu Drogowym,

c) realizacja zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego:

d

wykonywanie drobnych remontdéw oraz napraw elementéw pasa drogowego,
pielegnacji zieleni,

kontrola, wymiana i ustawianie nowych znakéw drogowych pionowych,
przygotowywanie zadan do realizacji w formie ustug i dostaw przez podmioty
gospodarcze (opracowywanie przedmiotu zamdwienia do Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamdwienia),

udziat w przetargach dotyczacych zadan objetych planem rzeczowo-
finansowym,

nadzor nad realizacjg zleconych robét,

przeprowadzanie odbioréw i rozliczen zleconych robdt,

wspodtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczen robét i realizacji
planu rzeczowo-finansowego naliczonych optat,

wspotpraca z innymi samorzadami w zakresie wspdinej realizacji zadan
(remontow drdg), przygotowywanie porozumien i warunkdéw wspotfinansowania,
wspdtpraca z innymi zarzadcami drog w zakresie realizacji zadan (remontow
drdg) obejmujacych jednoczesnie drogi réznych kategorii,

) zadania wynikajace z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym:
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i zarzadzaniem publicznym
transportem zbiorowym,
okreslanie zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych,
naliczanie optat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych,
budowa, utrzymanie i remont przystankéw komunikacyjnych,
wydawanie lub odmowa wydania potwierdzenia zgtoszenia przewozu,

12



- prowadzenie aktualizacji rozktadow jazdy wedlug zasad okreslonych
w obowigzujacych aktach prawnych,

- przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcdw w zakresie zgodnosci wykonywania
transportu drogowego 0sOb z przepisami ustawy o transporcie drogowym
i publicznym transporcie zbiorowym,

e) zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

- organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku
i czystosci na drogach gminnych,

- organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku
i czystosci na przystankach komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajagcym jest Gmina oraz ktére sq potozone na jej obszarze przy
drogach publicznych bez wzgledu na kategorie tych drog.

§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezg
zadania:

1) wynikajace z ustawy - Przepisy wprowadzajagce ustawe o samorzadzie
terytorialnym oraz z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie
uwiaszczen:

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydania przez Wojewode
Swietokrzyskiego decyzji komunalizacyjnych potwierdzajgcych nabycie
wiasnosci zaréwno z mocy prawa jak i na wniosek, w tym:

- badanie standw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa, celem ustalenia
tych, ktore podlegajg komunalizacji,

- odszukiwanie i pozyskiwanie dokumentéw wymaganych przy wpisach prawa
wiasnosci Skarbu Panstwa i Gminy w ksiegach wieczystych w zakresie
objetym przepisami komunalizacyjnymi,

- Zlecanie i odbiér opracowan geodezyjno-prawnych  stanowigcych
dokumentacje niezbedng do uregulowania stanu prawnego nieruchomosci
podlegajacych komunalizaciji,

- udziat w posiedzeniach Komisji Inwentaryzacyjnej Mienia Komunalnego Rady
Miejskiej,

- udziat w postepowaniach administracyjnych organdéw wyzszego stopnia
dotyczacych stwierdzania niewaznosci decyzji komunalizacyjnych, zmian
decyzji komunalizacyjnych, wznawiania postepowan itp.,

- podejmowanie czynnoSci zwigzanych z wpisaniem w ksiegach wieczystych
prawa wiasnosci Gminy,

b) przygotowywanie corocznego planu pracy w zakresie komunalizacji oraz
sprawozdania z wykonanego planu dla Komisji Inwentaryzacyjnej Mienia
Komunalnego Rady Miejskiej,

c) zlecanie i odbiér opracowan geodezyjno-prawnych  stanowigcych
dokumentacje niezbedng do nabycia z mocy prawa nieruchomosci zajetych
pod drogi publiczne - gminne,
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d) przygotowywanie dokumentacji w celu wystepowania do sadu o uzgodnienie
treSci ksiqg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym, z wnioskami
0 zasiedzenie lub o zniesienie wspdtwiasnosci,

e) regulacja standw prawnych nieruchomosci bedacych w gminnym zasobie
nieruchomosci, w tym wystepowanie do sadu o sprostowanie zapiséw ksiag
wieczystych, )

f) przygotowywanie sprawozdan do Wojewody Swietokrzyskiego z wykonywania
obowiagzku ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci Gminy,

2) zadania wynikajagce z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie
zarzadu nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Gminy w trwaty zarzad oraz z wygaszaniem trwatego zarzadu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem renty planistycznej z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego uchwaleniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie postepowan w sprawie obnizenia wartosSci nieruchomosci
zwigzanej z uchwaleniem planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste, udzielaniem bonifikat oraz ustalanie innych termindw ptatnosci
opfaty rocznej,

f) ujednolicanie termindw trwania prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
spotdzielni mieszkaniowych i innych osob prawnych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych aktualizacji opfat z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych,

h) prowadzenie w systemie komputerowym PUMA ewidencji uzytkownikow
wieczystych, jednostek organizacyjnych wiadajacych nieruchomosciami
w formie trwatego zarzadu oraz dzierzaw,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i przedtuzaniem uméw najmu,
dzierzawy i uzyczania nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

k) analiza wtdrnego obrotu nieruchomosciami nabytymi od Gminy wraz
z prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych bonifikat,

[) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych: uzytkowania, stuzebnosci
lub hipoteki,

m) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania gruntdw gminnych w celu
budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

n) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

3) zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie obrotu
nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz
Gminy,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Gminy, w szczegdlnosci: oddawanie nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste osobom fizycznym i osobom
prawnym,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg prawa wiasnosci nieruchomosci
gruntowej na rzecz uzytkownika wieczystego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci pomiedzy Gming
a Skarbem Panstwa, jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi osobami
prawnymi i osobami fizycznymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z darowizng nieruchomosci pomiedzy Gming
a Skarbem Panstwa i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

f) prowadzenie spraw zwianych z wnoszeniem prawa wiasnosci lub prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej jako wkiady niepieniezne
(aporty) do spétek lub przekazane jako majatek tworzonych fundacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazq lokali mieszkalnych wraz
z udziatem w czesci wspdlnej budynku i ze sprzedazg lub oddaniem
w uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazq lokali uzytkowych wraz
z udziatem w czesci wspdlnej budynku i ze sprzedazg lub oddaniem
w uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntu,

i) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z prawa pierwokupu
nieruchomosci przez Gmine,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem gruntdw w uzytkowanie
wieczyste albo sprzedazg gruntéw, koscielnym osobom prawnym na ich
wniosek na przewidziane w planach zagospodarowania przestrzennego
inwestycje sakralne i koscielne oraz cmentarze wyznaniowe,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za nieruchomosci,
ktére z mocy prawa staty sie wiasnoscig Gminy (zwrot nieruchomosci
na rzecz poprzedniego wilasciciela),

I) sporzadzanie i aktualizacja plandw wykorzystania gminnego zasobu
nieruchomosci w zakresie zbycia, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci,

4) zadania wynikajgce z ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne:

a) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadawania, zmian nazw
ulicom, placom i innym terenowym obiektem publicznym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

c) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresbw w programie
LInternetowy Manager Punktow Adresowych”,

d) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

e) prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania decyzji zatwierdzajacych
projekty podziatu nieruchomosci,

f)  prowadzenie postepowan w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,

g) prowadzenie postepowan w sprawie scalen i ich rozliczen,
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h) przygotowanie projektdw uchwat Rady Miejskiej o scaleniu i podziale
nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozeniem wnioskdw w Sadzie Rejonowym
0 ujawnienie w ksiegach wieczystych uchwat o przystgpieniu do scalenia oraz
uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci,

j) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do wydania opinii w sprawie
mozliwosci podziatu nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy, ktérych
czesci przeznaczone zostaty do zbycia oraz zlecanie opracowan geodezyjnych
w tym zakresie,

5) zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie
majatku komunalnego:

a) sporzadzanie corocznie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,

b) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w skfad gminnego
zasobu nieruchomosci,

c) przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji dotyczacych zmian w
ewidencji gruntow Gminy,

6) pozostate zadania:

a) sporzadzanie deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od nieruchomosci
oraz podatku lesSnego nieruchomosci gminnych oraz korekta tych deklaracji,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych i mienia gromadzkiego
wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.

_ §29.1. W strukturze Wydziatu Urbanistyki, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska wyodrebnia sie:

1) Referat Gospodarki Komunalnej,

2) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Zabytkow.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg zadania:

1) zadania realizowane przez Referat Gospodarki Komunalnej:

a) zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

- nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg
zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,

- organizowanie przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci lub na ich odbieranie i zagospodarowanie,

- przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz weryfikowanie ich poprawnosci,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,
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- opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy,

- opracowywanie projektdw uchwat i decyzji, wydawanie zezwolen oraz
prowadzenie rejestrow przewidzianych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

- kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

b) zadania wynikajgce z ustawy o ochronie zwierzat:

- wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi lub
opiekunowi oraz obcigzeniu kosztami transportu, utrzymania i koniecznego
leczenia zwierzecia,

- wydawanie oraz cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie
psOw ras uznanych za agresywne,

- zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

- opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

C) zadania wynikajace z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu Sciekow:

- informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi,

- wydawanie, zmiana i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania Sciekdéw,

- prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych
zezwolen,

- prowadzenie kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa
wodociggowo-kanalizacyjnego w  zakresie  zgodnosci  wykonywanej
dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

- przeprowadzanie analizy projektow regulamindbw dostarczania wody
i odprowadzania Sciekdw opracowywanych przez przedsiebiorstwa
wodociggowo-kanalizacyjne,

- sprawdzanie wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsiebiorstw
wodociggowo-kanalizacyjnych oraz przedktadanie ich do uchwalenia przez
Rade Miejska,

- prowadzenie  rozliczen  finansowych gminy z  przedsiebiorstwami
wodociggowo-kanalizacyjnymi za: wode pobrang z publicznych studni
i zdrojéw ulicznych, wode zuzytq do zasilania publicznych fontann, wode
zuzytg do zraszania publicznych terenéw zielonych,

- sprawdzanie  wnioskdw  przedsiebiorstw  wodociggowo-kanalizacyjnych
o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow,

d) zadania wynikajace z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego:
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sporzadzanie zestawien danych dotyczacych czynszow najmu lokali
mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
potozonych na obszarze Gminy lub jej czesci,

tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy oraz zasobu tymczasowych
pomieszczen, ktdre przeznacza sie na wynajem,

przygotowywanie projektdw wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz projektdw zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu gminy,

realizacja uchwalonych zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy we wspdtpracy z Zaktadem Gospodarki
Mieszkaniowej w Konskich,

e) zadania wynikajgqce z ustawy - Prawo energetyczne:

wspdtpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie sporzadzania
przez te przedsiebiorstwa planéw rozwoju w zakresie zaspokojenia obecnego
i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe lub energie,

planowanie i organizowanie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe na obszarze gminy,

planowanie oSwietlenia miejsc publicznych i drdg znajdujacych sie
na terenie gminy,

finansowanie oswietlenia ulic, placéw i drdg publicznych znajdujacych sie
na terenie gminy,

planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacje zuzycia
energii i promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze
gminy,

opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe, a w przypadku, gdy plany przedsiebiorstw
energetycznych nie zapewniajq realizacji zatozen — opracowanie projektu
planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,
dla obszaru gminy lub jej czesci,

zapewnienie konserwacji i biezacego utrzymania w stanie sprawnosci sieci
i urzadzen o$wietlenia ulicznego,

f)zadania wynikajgce z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz ustawy
o grobach i cmentarzach wojennych:

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw tych ustaw,
utrzymanie oraz bezposredni nadzor nad stanem grobow i cmentarzy
wojennych,

g) zadania wynikajace z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych:

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju rodzinnych ogrédkdow dziatkowych,
utrzymywanie czystosci i porzadku na terenach przylegajacych do rodzinnych
ogroddw dziatkowych do utrzymania, ktérych nie jest zobowigzany z mocy
przepisow szczegolnych inny podmiot niz rodzinne ogrody dziatkowe,

h) zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym:

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminnej i zadrzewien
oraz spraw dotyczacych organizacji i dziatalnosci targowisk i hal targowych,
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2) zadania realizowane przez Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej
i Rolnictwa:
a) zadania wynikajace z ustawy - Prawo ochrony $rodowiska:

sporzadzanie gminnego programu ochrony Srodowiska oraz raportéw z jego
wykonania,

opracowywanie projektow opinii, decyzji i uchwat przewidzianych w ustawie —
Prawo ochrony $rodowiska,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig burmistrza,

gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na finansowanie
ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej i sporzadzanie stosownej
sprawozdawczosci w tym zakresie,

sporzadzanie projektdw uméw zawieranych przez gmine z podmiotami
niezalicconymi do sektora finansow publicznych na finansowanie
przedsiewziec z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej,

b) zadania wynikajace z ustawy o odpadach: opracowywanie projektow opinii
i decyzji przewidzianych w ustawie o odpadach,
C) zadania wynikajgce z ustawy - Prawo wodne:

wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci umozliwiajacych dostep
do wody,

wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
wody poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodzie
w przypadku, gdy nastgpita zmiana stanu wody na gruncie ze szkodg dla
gruntéw sasiednich,

zatwierdzanie w drodze decyzji ugody wiascicieli gruntéw ustalajacej zmiany
stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyng szkodliwie na inne
nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

opracowywanie projektu uchwaty obejmujacej wykaz planowanych kapielisk
przez poszczegdlnych organizatorédw oraz wydzielonych fragmentéw waod
powierzchniowych, na ktorych burmistrz planuje utworzyé kapieliska, dla
ktorych bedzie organizatorem, podanie jej do publicznej wiadomosci,
rozpatrzenie uwag i propozycji, uzyskanie wymaganych opinii,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kapielisk,

coroczne  przedstawienie  wiasciwemu  panstwowemu, powiatowemu
inspektorowi sanitarnemu informacji o liczbie kgpielisk wraz z ich wykazem
oraz przyczynie zmian w liczbie kapielisk w poréwnaniu do poprzedniego
sezonu kapielowego,

podejmowanie dziatan na rzecz biezacej aktualizacji granic aglomeraciji,
przedktadanie corocznie marszatkowi wojewddztwa informacji dotyczacej
realizacji krajowego programu oczyszczania Sciekdw  komunalnych
na obszarze miasta i gminy,

d) zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew Ilub krzewdw z terenu
nieruchomosci,
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- naliczanie optat za usuniecie drzew lub krzewdw,
- wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terendw zieleni

albo drzew lub krzewdw, usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego
zezwolenia,

e) zadania wynikajace z ustawy - Prawo towieckie:
- opiniowanie rocznych planéw fowieckich,
- wspbtdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich oraz

nadle$niczymi  Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panistwowe
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw towieckich,

- opiniowanie dzierzaw obwoddw towieckich,
- rozliczanie czynszu dzierzawnego powierzchni obwodu towieckiego w czesci

naleznej gminie.

f) zadania wynikajqce z ustawy o ochronie roslin:
- przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu lub podejrzeniu  wystgpienia

organizmow kwarantannowych oraz niezwtoczne informowanie wiasciwego
wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i nasiennictwa,

- udostepnianie niezbednych danych do wydania decyzji w sprawie

g)

stwierdzonego lub podejrzenia wystgpienia organizméw kwarantannowych
oraz do przeprowadzenia urzedowej kontroli oraz dziatan, o ktorych mowa
w art. 6 ust. 5 ustawy o ochronie ro$lin,
zadania wynikajgce z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
chordb zakaznych:

- przyjmowanie zgtoszen o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat

oraz niezwtoczne informowanie organu Inspekcji Weterynaryjnej,

- powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcow, umieszczanych na prowadzonej

przez powiatowego lekarza weterynarii liScie rzeczoznawcédw, dokonujacych
oszacowania wysokosci naleznego odszkodowania za szkody powstate przy
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat,

- wspdtpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy opracowaniu i realizacji

planéw gotowosci zwalczania poszczegdlnych chordb zakaznych zwierzat oraz
przy zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat w tym chordb odzwierzecych.

h) zadania wynikajgce z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii:

wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych oraz
prowadzenie ich rejestru,

sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi widknistych,

wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi widknistych
w przypadku stwierdzenia naruszenia warunkdéw prowadzenia dziatalnoSci
okreslonych w ustawie lub zezwoleniu,

3) zadania realizowane przez Referat Gospodarki Przestrzennej:

a)

zadania wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

- opracowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do sporzadzenia

zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
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oraz stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan planu z ustaleniami
Studium,

- przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego Gminy i studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- przygotowywanie niezbednej dokumentacji w przedmiocie zlecania
opracowan planistycznych,

- przygotowanie projektdw umow i zakreséw przedmiotowych zamowien
na wykonanie opracowan planistycznych, w tym wspotpraca z jednostkami
projektowymi,

- realizacja zadan dotyczacych procedury sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz Studium Uwarunkowan
i Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

- prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

- nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy w zakresie: wnioskow o0 zmiane/opracowanie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, przygotowywania
informacji wynikajacej z art. 37 ust. 8 ustawy, ktérq Burmistrz przedstawia,
co najmniej raz w roku, na sesji Rady Miejskiej,

- przygotowanie materiatdw w celu dokonania przez Burmistrza, co najmniej
raz w czasie kadencji Rady Miejskiej, oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

- wydawanie opinii, zaswiadczen, wypisdw i wyrysdw z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

- opracowywanie projektow decyzji o: warunkach zabudowy, ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, stwierdzeniu wygasniecia decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o warunkach
zabudowy, wstrzymaniu uzytkowania terenu albo przywrdcenie poprzedniego
sposobu zagospodarowania, przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy,
na rzecz innej osoby,

- opracowywanie projektow postanowien o0 zawieszeniu postepowania
w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych
decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy,

- przekazanie Marszatkowi Wojewoddztwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

- gromadzenie odpiséw decyzji wydawanych przez inne organy w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej ktére dotyczg zagospodarowania
terenu,

b) zadania wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami: opracowywanie
projektow postanowien dotyczacych opinii o zgodnosci projektow podziatu
dziatek z warunkami okreSlonymi w decyzjach o warunkach zabudowy,
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w przypadku braku planu miejscowego, jezeli nieruchomos¢ jest potozona
na obszarze nieobjetym obowigzkiem sporzadzenia tego planu,
¢) zadania wynikajace z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami:

d)

prowadzenie spraw dotyczacych Parku Kulturowego Miasta Konskie,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
przyjmowanie  zgtoszen o odkryciu lub  znalezieniu  przedmiotu
co, do ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest zabytkiem i niezwiloczne
przekazywanie ich do wojewoddzkiego konserwatora zabytkdw,
przygotowanie projektdw uchwat o udzieleniu dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie Ilub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru,
sporzadzanie gminnych programdw opieki nad zabytkami oraz okresowych
sprawozdan z ich realizacji,

przygotowanie i nadzor nad realizacjq Strategii Rozwoju Gminy Konskie:
opracowanie projektu Strategia Rozwoju Gminy Konskie,
coroczne dokonywanie przegladu realizacji zadan okreSlonych w Strategii,
aktualizowanie planu realizacji na podstawie wnioskdw z przegladu oraz
aktualizowanie i uzupetnianie o nowe zadania,
corocznie przygotowanie sprawozdania z realizacji strategii dla Rady Miejskiej,
nadzor nad realizacjg strategii rozwoju gminy, jej monitoring i ewaluacja,

e) wydawanie opinii i uzgodnien w ramach postepowan z zakresu ustawy — Prawo

gornicze i geologiczne,

f) zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko:

udostepnianie informacji o S$rodowisku i jego ochronie bedacych
w posiadaniu Burmistrza lub ktére sg dla niego przeznaczone z zakresu
nalezacego do kompetencji Wydziatu,

zapewnianie mozliwosci udziatu spoteczenstwa przed wydaniem decyzji oraz
dokumentow lub ich zmiang przewidzianych ustawg a lezacych
w kompetencji Wydziatu,

prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach, ]
coroczne przedkfadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska
informacji o prowadzonych ocenach oddzialywania przedsiewziecia
na Srodowisko.

§ 30.1. W strukturze Wydziatu Edukacji wyodrebnia sie Referat Kultury i Sportu.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji nalezg zadania:
1) wynikajace z ustawy o systemie o$wiaty:

a

) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow, w tym przygotowywanie do zatwierdzania przez burmistrza
arkuszy organizacyjnych tych jednostek,
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b)

),
k)

)

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
konkursdw na dyrektora przedszkola, szkoty podstawowej i gimnazjum
prowadzonych przez gmine Konskie. Realizacja zadan zwigzanych

z powierzeniem i przedtuzeniem powierzenia stanowiska dyrektora
przedszkola, szkoty podstawowej i gimnazjum,
koordynacja czynnosci prawnych i  organizacyjnych  zwigzanych

z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem, zmiang stopnia organizacji
lub likwidacjg przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow - prowadzenie
postepowania w tym zakresie, przygotowywanie stosownych aktow
prawnych,

przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej w sprawie sieci
publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow oraz okre$lenia
obwodow szkot podstawowych i gimnazjow,

wspotpraca z Kuratorium OsSwiaty w zakresie realizacji zadan statutowych
placowek oswiatowych, zgodnie z obowigzujacym podziatem kompetencji
miedzy organem prowadzacym, a organem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny nad placéwkami oSwiatowymi,

wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,
prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow zamieszkatych na terenie gminy - przygotowanie
projektow decyziji,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkatg na terenie
gminy Konskie. Wspdtpraca w powyzszym zakresie z gimnazjami, szkotami
ponadgimnazjalnymi oraz z rodzicami ucznidw podlegajacych obowigzkowi
nauki. Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy oraz wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,
prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji dla szkét i przedszkoli
niepublicznych,

przygotowanie projektéw decyzji w sprawie nadania szkole niepublicznej
uprawnien szkoty publicznej,

m) realizacja zadan merytorycznych zwigzanych z naliczeniem subwengji

n)

oSwiatowej dla gminy,

opracowanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej o zwiekszenie
subwencji osSwiatowej, w szczegdlnoSci z tytutu: wyplaty odpraw
dla nauczycieli zwalnianych w trybie art. 20 ustawy Karta Nauczyciela oraz
nauczycieli przechodzacych na emeryture na podstawie art. 88 Karta
Nauczyciela, planowanych wydatkdéw na zakup sprzetu szkolnego oraz
pomocy dydaktycznych do nowych pomieszczen do nauki pozyskanych
w wyniku adaptacji pomieszczen niewykorzystywanych wczesniej na cele
dydaktyczne lub w nowo wybudowanych obiektach szkét i placowek
o$wiatowych,
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0) realizacja Rzagdowego Programu pomocy uczniom ,Wyprawka szkolna” oraz
innych programéw rzadowych,

p) przygotowywanie wymaganych ustawg raportéw i sprawozdan,

2) wynikajace z ustawy - Karta Nauczyciela:

a) ocena sprawnosci zarzadzania placowkami, przygotowywanie dla Burmistrza
projektow ocen pracy dyrektoréw, wystepowanie z projektami wnioskéw
0 nagrody i odznaczenia, prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow,

b) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustalenia
regulaminu okreSlajacego wysokos¢ stawek i szczegdtowe warunki
przyznawania nauczycielom dodatkdw: motywacyjnego, funkcyjnego,
za warunki pracy oraz wysoko$¢ i warunki wyptacania innych sktadnikow
wynagradzania,

C) przeprowadzanie procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

d) przygotowanie projektdw decyzji - aktdw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego. Przeprowadzanie postepowania
egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych sie o awans
na stopien nauczyciela mianowanego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczycieli,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Burmistrza
dla nauczycieli za ich osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze,

3) wynikajace z ustawy o systemie informacji osSwiatowej:

a) prowadzenie sprawozdawczosci oSwiatowej wynikajacej z ustawy o Systemie
Informacji OSwiatowej,

b) przekazywania danych do Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych.

c) przekazywanie i pozyskiwanie danych dziedzinowych,

4) wynikajace z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3:

a) tworzenie i prowadzenie ztobkéw i klubdéw dzieciecych (w formie gminnych
jednostek budzetowych),

b) wybdr (w drodze otwartego konkursu ofert) i zatrudnienie dziennych
opiekunow,

c) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow z ktdérymi gmina zawarta umowe,

d) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdw dzieciecych,

e) realizacja zadan zwigzanych z ustaleniem i przekazaniem podmiotowi
prowadzgacemu ztobek lub klub dzieciecy dotacji z budzetu gminy,

f) nadzdr nad podmiotami realizujgcymi opieke nad dzie¢mi do lat 3,

g) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i przekazywanie ich wojewodzie,

5) wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej: udziat
W programowaniu oraz wsparcie dziatan gminnych jednostek (w szczegdlnosci
Miejsko Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej oraz placowek osSwiatowych
w zakresie pomocy rodzinie i dziecku, w tym w zakresie prowadzenia profilaktyki
uzaleznien, dozywiania oraz zadan gminy zwigzanych z umieszczeniem dziecka
W pieczy zastepczej),
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6) wynikajace z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych:
a) inicjowanie i koordynacja dziatan majacych na celu analize i ocene potrzeb
zdrowotnych mieszkancéw gminy,

b) organizacyjne wsparcie, koordynacja dziatan organizacji i instytucji
realizujgcych programy promocji zdrowia i profilaktyki stuzacej zdrowiu,
c) inicjowanie i koordynacja dziatan prowadzacych do opracowywania

i wdrazania programow stuzacych eliminowaniu badz ograniczaniu istotnych
probleméw zdrowotnych dotyczacych catej Ilub okre$lonej grupy
mieszkancow gminy,

d) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych przez
gmine programéw zdrowotnych,

7) zadania realizowane przez Referat Kultury i Sportu:

a) zadania wynikajace z ustawy o dzafalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie:

- wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, w szczegolnosci w zakresie
wspierania i upowszechniania kultury fizycznej, kultury, sztuki, ochrony débr
kultury i dziedzictwa narodowego, wypoczynku dzieci i mtodziezy (np.
udzielanie merytorycznej i organizacyjnej pomocy w biezacej dziatalnosci),

- przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na wykonywanie
zadan wiasnych gminy dla podmiotéw dziatajgcych w oparciu o przepisy ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z analiza merytoryczng sprawozdan
z realizacji zadan publicznych,

- opracowywanie projektu rocznego programu wspOtpracy Gminy Konskie
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust.
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- przeprowadzanie konsultacji spotecznych projektu rocznego programu
wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie wspotpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

b) zadania wynikajace z ustawy o sporcie:

- okreslenie warunkéw i trybu finansowania zadania wifasnego, jakim jest
tworzenie warunkéw w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu,
wskazujace cel publiczny z zakresu sportu, ktdry zamierza sie osiagnac,

- rozpatrywanie wnioskdw klubéw sportowych niedziatajacych w celu
osiggniecia zysku o udzielenie dotacji, ktéra ma stuzy¢ realizacji zatozonego
celu publicznego z zakresu sportu,

- ustalenie skfadu i zasad powotywania cztonkéw rady sportu oraz okre$lanie
regulaminu jej dziatania,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych
oraz nagrod i wyrdznien dla oséb fizycznych za osiggniete wyniki sportowe,
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w tym dla treneréw prowadzacych szkolenie zawodnikéw osiggajacych
wysokie wyniki sportowe w miedzynarodowym wspotzawodnictwie sportowym
lub krajowym wspdtzawodnictwie sportowym,

przygotowywanie projektdw szczegdtowych zasad trybu przyznawania
i pozbawiania oraz zadan i wysokosci stypendiow sportowych, nagréd
i wyrdznien biorgc pod uwage znaczenie danego sportu dla gminy oraz
osiggniety wynik sportowy,

wystepowanie do ministra wiasciwego do spraw kultury fizycznej
0 przyznanie odznak, wyrdznien i nagrody pienieznej trenerom oraz innym
osobom wyrozniajgcym sie szczegdlng aktywnoscig i uzyskujacym wybitne
osiggniecia w dziatalnosSci w zakresie sportu,

przygotowanie projektu uchwaty okreslajacej warunki i tryb przyznawania
wyroznien i nagréd pienieznych dla trenerdw oraz innych o0sdb
wyrdzniajacych sie osiqgnieciami w dziatalnosci sportowej oraz rodzaj
wyrdznien i wysokosci nagrdd pienieznych, biorac pod uwage znaczenie
osiggnie¢ dla danej spotecznosci lokalnej,

c) zadania wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu

alkoholizmowi: sktadnie wniosku do Funduszu Zaje¢ Sportowych dla uczniow
o dofinansowanie zaje¢ organizowanych przez gmine,

d) zadania wynikajace z ustawy o grach hazardowych: inicjowanie dziatan

majacych na celu otrzymanie dofinansowania z Funduszu Rozwoju Kultury
Fizycznej zadan polegajacych na rozwijaniu sportu wsrod dzieci, mtodziezy
i 0sdb niepetnosprawnych,

e) zadania wynikajace z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej:

przygotowanie projektu uchwaly okreslajacej szczegdtowe warunki i tryb
przeprowadzania corocznych nagrdd za osiggniecie w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechnianie i ochrony kultury biorgc pod uwage charakter
dziatalnosci osoby fizycznej lub prawnej lub range osiggniecia w tym zakresie,
przygotowanie projektu uchwaty okreslajacej szczegdtowe warunki i tryb
przyznawania stypendidw osobom realizujagcym okreSlone przedsiewziecia
w zakresie tworczosci artystycznej, opieki nad zabytkami lub upowszechnianie
kultury oraz ich wysoko$ci majac na uwadze wspieranie rozwoju umiejetnosci
artystycznych oraz upowszechnianie kultury i opieki nad zabytkami,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z utworzeniem samorzadowych
instytucji kultury, w tym statutu,

opiniowanie regulaminu organizacyjnego samorzadowych instytucji kultury
i jego zmian,

prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury,

przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z powotaniem dyrektora instytucji
kultury, w tym projektu uchwaty okre$lajacej warunki organizacyjno-
finansowe dziatalnosci instytucji kultury oraz program jej dziatania, a takze
zwigzanych z jego odwotaniem,
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sporzadzanie aktdbw o pofaczeniu lub podziale instytucji kultury
i przeprowadzenie czynnosci w tym zakresie,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z likwidacjg instytucji kultury,
przyjmowanie zawiadomien o organizowanej na terenie gminy imprezie
artystycznej lub sportowej,

wydawanie decyzji o zakresie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej
w przypadkach przewidzianych prawem,

f) zadania wynikajace z ustawy o ustugach turystycznych:

dokonywanie zaszeregowan pol biwakowych oraz prowadzenie ich ewidencji,
prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych Swiadczone sg ustugi hotelarskie,
zgodnie z art. 39 ustawy,

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spetniania wymagan
okreSlonych w art. 35 ustawy w stosunku do innych obiektéw, w ktdérych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie,

g) zadania w zakresie promocji:

opracowywanie  rocznego kalendarza imprez  promocyjnych  oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z jego realizacjq,

wspOtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,
wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie organizowania imprez kulturalnych, turystycznych
i sportowych,

organizacja wyjazddw przedstawicieli Gminy w celu nawigzania badz
kontynuowania wspdtpracy z gminami i organizacjami krajowymi lub
zagranicznymi,

przygotowywanie i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem
w krajowych i zagranicznych imprezach targowo-wystawowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem,
zamawianiem i dystrybucjg publikacji oraz materiatdw promocyjnych,
rozpatrywanie wnioskdw w zakresie bezptatnego przekazania materiatow
promocyjnych podmiotom zewnetrznym oraz komoérkom organizacyjnym
Urzedu,

prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg i przygotowywanie kampanii
promocyjno-informacyjnych $wigt Gminy tj. ,Dni Konskich” i ,Koneckiego
Wrzeénia” oraz imprez wizerunkowych, w tym wysylka zaproszen,
opracowanie i dystrybucja plakatéw oraz banerdw,

opracowywanie programow wizyt zaprzyjaznionych gmin krajowych i zagranicznych,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania przedstawicieli mediéw na zasadach
okreslonych Prawem prasowym,

udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz zamieszczanie
sprostowan,

koordynacja spraw zwigzanych z wykorzystaniem wizerunku Herbu Gminy,
koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Burmistrza Miasta
i Gminy Konskie ,Konecka Glorietta”,
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- redagowanie strony internetowej Urzedu, )
- wspotpraca z Regionalng Organizacjg Turystyczng Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
- wspoOfpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami,
h) wynikajace z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych:
- przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wydania lub odmowy wydania
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,
- przekazywanie wydanych decyzji podmiotom wymienionym w art. 25 ust. 1 pkt
2 ustawy oraz wojewodzie,
- sporzadzanie sprawozdan w zakresie organizacji imprez masowych.

§ 31. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza zadania:
1) wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
a) zameldowanie na pobyt staly Ilub czasowy obywateli polskich

i cudzoziemcéw,

b) wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego trwajgcego ponad
3 miesigce,

c) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i udostepnianie danych
osobowych,

d) wprowadzanie danych osobowych do systemu informatycznego,

e) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

f) wydawanie wyprodukowanych dowoddw osobistych,

g) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

h) uniewaznienie dowoddw osobistych w systemie informatycznym ,

i) udostepnienie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw
osobistych,

j) prowadzenie archiwum kopert dowodowych 0séb zmartych,

2) wynikajace z ustawy - Kodeks wyborczy:

a) prowadzenie rejestru wyborcdw w systemie kartotecznym i informatycznym,

b) przygotowywanie spisbw  wyborcow na wybory samorzadowe,
parlamentarne i prezydenta RP,

c) centralne rozliczanie z rejestru wyborcow- sprawozdawczos¢ kwartalna.

3) wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej

Polskiej:

a) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej
funkcjonowanie urzedu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych
plandw, instrukcji i regulaminéw,

c) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doreczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa - opracowanie i aktualizowanie dokumentacji AKkcji
Kurierskiej,
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d) realizacja Swiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja
okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowanie projektow
decyzji w sprawie Swiadczen,

e) sporzadzanie programow i plandw szkolenia,

f) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie gminy,

g) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

h) organizacja kwalifikacji wojskowej - wezwanie 0s6b do stawiennictwa,

i) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,
w tym opracowywanie plandw obrony cywilnej, uzgadnianie
i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

j) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

k) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

[) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy
zagrozen,

4) wynikajace z ustawy z o zarzadzaniu kryzysowym:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

b) prowadzenie dokumentacji Miejsko-Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, w tym gminnego planu reagowania kryzysowego,

c) wspotpraca z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy w zakresie realizacji
zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego ustalonym odrebnymi
przepisami i planami,

d) wspodtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego szczebla powiatowego
i wojewddzkiego oraz podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,

5) wynikajgce z ustawy o stanie kleski zywiotowej:

a) przygotowanie i organizowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia oraz ich usuniecia,

b) przygotowanie i organizowanie ludzi i mienia z obszaréw bezposrednio
zagrozonych,

6) wynikajgce z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

a) prowadzenie wykazdw ochotniczych strazy pozarnych,

b) zapewnienie OSP pomieszczen, Srodkéw alarmowania i tacznosci, urzadzen
i sprzetu przeciwpozarowego,

C) opracowywanie szczegdtowego planu finansowego utrzymania jednostek
OSP,

7) wynikajace z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie i wprowadzenie do systemu informatycznego wnioskow
0 Wwpis, zmiane, zawieszenie, wykreSlenie i wznowienie dziatalnoSci
gospodarczej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),
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b) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

8) wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen na jednorazowaq sprzedaz napojow alkoholowych,

c) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zwigzang
z organizacjq przyjec,

d) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) kontrola dokonywania opftat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia wygasniecia zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych,

g) prowadzenie postepowan w sprawie cofniecia zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

h) wprowadzanie danych dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do systemu informatycznego ,Rejestr Dziatalnosci
Regulowanych”,

i) wspodtpraca z Gminng Komisjq Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie dotyczacym wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

j) realizacja przepisow uchwaty Rady Miejskiej w zakresie czasu pracy
placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

9) wynikajace z ustawy — Prawo o zgromadzeniach: prowadzenie postepowan

w sprawach dotyczacych zgromadzen.

§ 32. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezg zadania:
1) wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym:

a) przygotowywanie projektdow upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw
Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek oraz prowadzenie rejestru
wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi skfadanymi
przez zobowigzanych do tego pracownikéw Urzedu, kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz zarzady gminnych oséb prawnych,

C) opracowywanie propozycji i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji
Urzedu, w tym projektdw regulaminéw i instrukcji Burmistrza dotyczacych
sfery organizacyjnej,

d) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju gminy, zmiany granic,
nadawania honorowego obywatelstwa miasta,

2) wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych (z wytaczeniem jednostek),
b) organizowanie naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
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c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagradzaniem
pracownikow Urzedu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

f) zapewnienie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom
i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych wyrdznien i nagrdd
oraz udzielaniem Kkar,

h) organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby
podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

i) koordynowanie dokonywania okresowej oceny pracownikow Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

j) prowadzenie spraw dotyczacych urlopdéw macierzynskich, ojcowskich
i bezptatnych pracownikédw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikéw
kwalifikacji zawodowych,

I) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw Urzedu,
w tym:

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie rejestru urlopdw wypoczynkowych,

- prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

- prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikdéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

m) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia,

3) realizacja spraw zwigzanych z informatyzacja oraz administrowaniem
istniejacymi w Urzedzie systemami informatycznymi:

a) planowanie i rozwoj systeméw informatycznych Urzedu,

b) prowadzenie statego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem
systemow, zgtaszanie licencjonodawcom zauwazonych nieprawidtowosci
i potrzeb w tym zakresie,

c) prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek
i awarii uzytkowanego systemu i sprzetu,

d) podejmowanie niezbednych dziatan w sytuacji wykrycia zagrozen systemu
zabezpieczen,

e) kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego (wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, profilaktyka antywirusowa, dostepno$¢ do pomieszczen
serwerdw, sprawnos¢ zasilania awaryjnego, zabezpieczenie pomieszczen),
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f) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami
zewnetrznymi odpowiedzialnymi w zakresie uzyskiwania, utrzymywania
i integracji zasobow infrastruktury teleinformatycznej,
g) opiniowanie zasadnosci zakupdw w Urzedzie w zakresie sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania,
h) zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb
Urzedu,
4) prowadzenie archiwum Urzedu,
5) pozostate zadania:

a) opracowywanie materiatdow do projektu budzetu Gminy i Wieloletniej
Prognozy Finansowej w zakresie zadan wykonywanych przez Wydziat,

b) biezaca ewidencja i analiza wydatkdow, opracowywanie sprawozdan
z realizacji budzetu Wydziatu, przygotowywanie wnioskow o zmiany
w budzecie Wydziatu,

c) wspOtpraca z naczelnikami w zakresie przygotowywania projektow uchwat
Rady Miejskiej oraz w zakresie przygotowywania informacji Burmistrza
0 pracy miedzy sesjami Rady Miejskiej,

d) techniczna obstuga sesji Rady Miejskiej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu w meble, urzadzenia
techniczne, materiaty biurowe, artykuty spozywcze dla potrzeb sekretariatu
oraz Srodki czystosci,

g) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego urzedu oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

h) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

i) koordynowanie i nadzér zatatwiania skarg i wnioskdw przez wydziaty oraz
gminne jednostki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

j) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

k) zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych, sprawowanie nadzoru
nad ich przechowywaniem oraz ich brakowanie, prenumerata czasopism
i publikacji niezbednych do wykonywania zadan Urzedu,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami prowadzonymi w Urzedzie przez
organy kontroli zewnetrznej,

m) opracowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza w zakresie wynikajacym
z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow Kodeksu
Pracy oraz innych przepiséw szczegoélnych, zgodnie z whasciwoscig Wydziatu,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattdw za uzywanie
prywatnych pojazdéw pracownikdw do celdw stuzbowych i spraw zwigzanych
z uzywaniem telefondw stuzbowych, wystawianie polecen wyjazdu
stuzbowego pracownikom Urzedu oraz ich ewidencja,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja w Urzedzie praktyk
zawodowych dla ucznidw szkdt Srednich oraz studentdw szkdt wyzszych,
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stazy dla osdb bezrobotnych, prac interwencyjnych oraz robét publicznych -
wspodtpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wybordw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, organdw jednostek pomocniczych gmin
oraz referenddw ogdinokrajowych i lokalnych,

q) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych,

r) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu
budynkéw Urzedu i ich otoczenia.

§ 33. Do zakresu dziatania Referatu Zamowien Publicznych nalezg zadania:

1) organizacyjne przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w trybach okre$lonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych na podstawie wnioskéw o wszczecie postepowania ztozonych przez
komorki organizacyjne Urzedu, poprzez:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatdw zrédtowych wiasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu stanowigcych podstawe do wszczecia postepowania,
b) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

2) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia,
warunkow udzialu w postepowaniu przetargowym oraz okreSlaniu kryteriéw
wyboru komérkom organizacyjnym Urzedu,

3) prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych oraz zawartych umow,

4) opracowywanie i wdrazanie aktdow normatywnych w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych,

5) udziat w postepowaniach odwotawczych przed Urzedem Zamédwien Publicznych,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych przez Gmine zamoéwien
publicznych,

7) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, w zakresie
dotyczacym Urzedu na podstawie wnioskdw o wszczecie postepowania ztozonych
do Referatu przez komorki organizacyjne Urzedu.

§ 34. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Prawnej nalezg zadania:
1) reprezentowanie Gminy (Burmistrza) przed sadami, organem II instancji
w postepowaniu administracyjnym, organami $cigania, innymi organami
w postepowaniu, w ktorym bierze udziat kontrahent zagraniczny,
2) Swiadczenie pomocy prawnej polegajacej w szczegdlnosci na:
a) udzielaniu porad prawnych,
b) prowadzeniu korespondencji z sadami, organami $cigania, organami
administracji publicznej, kancelariami prawnymi oraz petentami Urzedu,
C) sporzadzaniu opinii prawnych,
d) sporzadzaniu pism procesowych,
e) opracowywaniu projektow aktéw prawnych,
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f) wspotdziataniu z wiasciwymi komorkami organizacyjnym w udzielaniu
wyjasnien i interpretacji w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa
dotyczacych dziatania Urzedu,

g) opiniowaniu opracowanych przez wiasciwe komorki organizacyjne
projektow decyzji, postanowien i innych aktow administracyjnych
rodzacych duze skutki finansowe,

h) opiniowaniu projektdw, umoéw i innych czynnosci cywilno-prawnych,

i) opiniowaniu projektdw aktow prawnych: uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza, przygotowywanych przez inne komérki organizacyjne,

j) obstudze prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci,

k) opracowywaniu pism w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

[) udziale w posiedzeniach organéw gminy,

m) analizowaniu zmian i informowaniu o zmianie w obowigzujacym stanie
prawnym,

n) analizowaniu obowigzujgcego orzecznictwa,

0) badaniu akt sagdowych (sporzadzaniu notatek, fotokopii itp.).

§ 35. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg zadania:
1) wynikajace z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu

Rodzinnego i Opiekunczego:

a) sporzadzanie aktdw urodzen dla dzieci urodzonych w okregu dziatania
Urzedu Stanu Cywilnego, na podstawie zgtoszenia,

b) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, zgtoszen o uznaniu dziecka
w innym okregu, o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

c) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa, sporzadzanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa dla jednostki organizacyjnej kosciota
lub zwigzku wyznaniowego,

d) przyjmowanie w formie uroczystej oSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski oraz sporzadzanie protokotu stwierdzajacego ztozenie
oSwiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC,
sporzadzanie aktow matzenstwa,

e) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych 2z zawarciem zwigzku
matzenskiego przez obywateli polskich z cudzoziemcami w kraju,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa
obywatela polskiego za granica,

f) przyjmowanie o$wiadczen matzonkdw rozwiedzionych o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

g) sporzadzanie aktdw zgonu 0s6b zmartych w okregu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego,

h) wydawanie z ksiag stanu cywilnego odpiséw zupetnych i skroconych aktéw
stanu cywilnego,
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i) prowadzenie skorowidzow ksigg stanu cywilnego, ich ewidencji oraz archiwum
posiadanych ksigg, kompletowanie dokumentéw do poszczegdinych rodzajéw
aktow i skladanie ich w teczkach stanowigcych akta zbiorowe,

j) nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskdw we wszystkich rodzajach
ksigg stanu cywilnego, m.in. rozwodzie, 0 uznaniu, 0 nadaniu nazwiska
meza matki, przysposobieniu, o zmianie imion, nazwisk,

k) zawiadamianie witasciwych urzedow stanu cywilnego o sporzadzonych
aktach w celu dokonania przypisku,

I) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w celu sprostowania btedu
pisarskiego decyzjq administracyjng,

m) wykonywanie postanowien sadowych o przysposobieniu w przedmiocie
sporzgdzenia nowego aktu urodzenia,

n) transkrypcja (wpisanie do polskich ksigg) tresci aktu stanu cywilnego
sporzadzonego za granicq w formie decyzji,

0) powiadamianie wilasciwych ogniw ewidencji ludnosci o zmianach, ktdre
nastapity w aktach stanu cywilnego,

p) wydawanie decyzji na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie
matzenstwa,

q) prowadzenie statystki urodzen, matzenstw, zgondw, oraz Sciste
wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym,

r) przygotowywanie wnioskbw o nadanie medali za 50-lecie pozycia
matzenskiego, oraz dyplomoéw z okazji innych doniostych rocznic,

2) wynikajace z ustawy o zmianie imion i nazwisk:

a) orzekanie w sprawach zmiany imion lub nazwisk, zawiadamianie o zmianie
imienia lub nazwiska wiasciwych urzedéw stanu cywilnego,

b) ustalanie pisowni imienia i nazwiska na wniosek strony lub z urzedu.

§ 36. Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady Miejskiej
i jej organdw przy wspdtpracy z radcg prawnym,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem Przewodniczacego Rady Miejskiej,
Wiceprzewodniczacych Rady, Przewodniczacych oraz Wiceprzewodniczgcych
Komisji Rady oraz sktadéw osobowych Komisji Rady,

3) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady Miejskiej, posiedzen Komisji Rady,
organizowanie i obstuga narad, spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady,

4) opracowywanie materiatdw z obrad sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen
Komisji, w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie protokotdw,

5) prowadzenie rejestréw uchwat Rady Miejskiej, zapytan i interpelacji radnych,

6) prowadzenie rejestru skarg interesantdw, podejmowanie dziatan celem ich
rozpatrzenia przez kompetentne organy,

7) prowadzenie rejestru oSwiadczen majatkowych radnych, kierowanie
ich do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy oraz
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przekazywanie os$wiadczen majatkowych radnych do analizy wiasciwemu
urzedowi skarbowemu,

8) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej: w imieniu Przewodniczacego Rady:
Burmistrzowi, w imieniu Burmistrza — organom nadzoru wedtug witasciwosci
Wojewodzie Swietokrzyskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w Kielcach,

9) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady i jej organy
czynnosSci  zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady Miejskiej
z organizacjami dziatajagcymi na terenie Gminy,

10) organizowanie  spotkan  interesantdw z  Przewodniczacym Rady,
Wiceprzewodniczacymi Rady oraz poszczegdolnymi radnymi,

11) przekazywanie listy diet radnych do Wydziatu Finansowego,

12) opracowywanie  kalkulacji wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan
z realizacji wydatkéw budzetowych realizowanych przez Biuro,

13) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej oraz protokotdow z obrad sesji Rady
Miejskiej do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) przesytanie wiasciwych uchwat Rady w formie dokumentu elektronicznego
do Redakcji Dziennika Urzedowego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
celem ich ogtoszenia,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych,
uzupetnieniem i zmianami w sktadach osobowych Rady i jej organow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade Miejskgq skarg
na dziatalnoS¢ Burmistrza oraz kierownikdw gminnych  jednostek
organizacyjnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem przez Rade Miejskq tawnikéw
sgqdowych.

§ 37.1. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezg zadania wynikajace
w szczegolnosci z ustawy o strazach gminnych, w tym:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

3) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy Ilub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b
postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowoddw, do momentu przybycia
wihasciwych stuzb, a takze ustalanie, w miare mozliwosci, Swiadkoéw zdarzenia,

4) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

5) udzielanie pomocy w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,

6) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu  przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

36



7) konwojowanie dokumentdw, przedmiotdw wartoSciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

8) zabezpieczanie i ochrona porzadku publicznego podczas imprez sportowych,
kulturalno-rozrywkowych oraz zgromadzen religijnych, w tym imprez
masowych,

9) wspodtpraca z policja oraz innymi stuzbami, instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w gminie,

10) wspdtpraca z instytucjami administracji panstwowej i samorzadowej wynikajaca
z biezacej realizacji zgtoszen wptywajacych do strazy,

11) udzielanie asysty pracownikom samorzadowym przy czynnosSciach wykonywanych
Z mocy prawa,

12) prowadzenie ewidencji etatdw, wyposazenia i wynikdw dziatan strazy.

§ 38. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego
nalezy:

1) prowadzenie kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy pod wzgledem
legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci dziatania,

2) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy oraz w zakresie sprawnosci
organizacyjnej oraz gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami,

3) prowadzenie kontroli tematycznych wydziatéw Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy,

4) opracowywanie wnioskéw wynikajacych z kontroli zmierzajacych do usprawnienia
organizacji oraz zarzadzania majatkiem,

5) prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania dotacji z budzetu
Gminy udzielonych jednostkom nie bedacych jej jednostkami organizacyjnymi,

6) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii
opartej na analizie ryzyka,

7) realizacja zadan audytowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych
zadan lub projektow zleconych przez Burmistrza w celu dostarczenia
niezaleznej oceny procesdw zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej
i zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajace),

8) podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, zadan doradczych
majacych m.in. na celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej,

9) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych,

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.

§ 39. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa

i higieny pracy nalezy wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
okreSlonych przepisami szczegdlnymi, w tym:

37



1) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, ktdre majgq zapobiec
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawi¢ warunki pracy,

2) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju Urzedu oraz
przedstawienie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bhp,

3) przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych
bhp,

4) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow,
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy, a takze
zachorowan na choroby zawodowe: kontrola realizacji tych wnioskéw,

5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw,
dotyczacych wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,

6) wspotpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

7) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzegania
zasad i przepisdw bhp na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie,

8) szkolenie nowo przyjetych pracownikow urzedu oraz wspoidziatanie
W organizowaniu szkolen okresowych pracownikdéw w zakresie BHP.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 40.1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma i dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

4) petnomocnictwa i upowaznienia,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia,

6) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

7) dokumenty dotyczace zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania,
karania pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

8) zakresy obowigzkéw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci naczelnikow
i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) projekty uchwat Rady Miejskiej,

11) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

12) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji na podstawie odrebnych uregulowan,
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14) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez Burmistrza

pisma i dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Zastepca Burmistrza wyznaczony
odrebnym zarzadzeniem.

§ 41. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komdrek organizacyjnych i gminnych
jednostek organizacyjnych — zgodnie z przyjetym podziatem zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego przez Burmistrza imiennego
upowaznienia,

3) wnioski urlopowe i polecenia wyjazddw stuzbowych  pracownikéw
nadzorowanych komdrek organizacyjnych i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) inne pisma i dokumenty w zakresie powierzonych przez Burmistrza zadan.

§ 42. 1. Naczelnicy oraz ich zastepcy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej — zgodnie
z przyjetym podziatem zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Zastepcdw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
2) zakresy obowigzkdw, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow,
3) wnioski urlopowe podlegtych pracownikow,
4) decyzje administracyjne — na podstawie udzielonych przez Burmistrza
imiennych upowaznien,
5) inne pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
2. Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik mogq zastrzec dla siebie prawo
podpisywania dokumentéw w sprawach zafatwianych przez komdrki organizacyjne
podlegajace ich nadzorowi.

8§ 43. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma
zwigzane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

§ 44. Pracownicy wydziatdw podpisujq pisma i dokumenty na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Burmistrza na wniosek naczelnika.

§ 45. Pracownicy  przygotowujacy projekty dokumentdw, w tym decyzji
administracyjnych, parafujq je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej
strony.
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ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 46.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.

ROZDZIAL VII
PRACOWNICY URZEDU

§ 47. Status prawny pracownikéw Urzedu Miasta okresla ustawa o pracownikach
samorzgadowych.

ROZDZIAL VIIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Burmistrz odrebnymi zarzagdzeniami ustala w szczegdlnosci:
1) regulamin pracy Urzedu.
2) zasady planowania i udzielania zamdwien publicznych,
3) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, procedury kontroli
finansowej,
4) zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie.

§ 49. Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzgdzenia Burmistrza.
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