Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 96/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Konskie
z dnia 24 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA I GMINY W KONSKICH

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

81. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Konskich, zwany

dalej ,regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu,
w tym zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych wchodzacych
w jego skitad.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

§2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumiec Miasto i Gmine Konskie,

radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Konskich,

urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy w Konskich,
komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dziat, biuro,
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,

burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta i Gminy Konskie,
zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Konskie,

sekretarzu nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Konskie,
skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Konskie,
kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec naczelnika
wydziatu, kierownika biura w Urzedzie Miasta i Gminy w Konskich,

10)zadaniu regulaminowym - nalezy przez to rozumiec¢ zadania wiasne lub

zlecone okreslone bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz innych
przepisach szczegdétowych i branzowych - nakfadajacych obowigzki na
samorzad gminny, jak tez zadania wykonywane na podstawie aktualnie
obowigzujacych przepisow wewnetrznych wprowadzonych przez organy

gminy,

10)zespole zadaniowym/projektowym - nalezy przez to rozumie¢ zespot

pracownikéw urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ekspertéw
zewnetrznych, wyodrebniony w celu realizacji wydzielonego zadania lub
grupy zadan wymagajacych wiedzy z réznych obszaréw; w przypadku
projektu wspdtfinansowanego ze s$rodkédw unijnych Iub innych Zrddet
zewnetrznych - grupe os6b wyodrebniong organizacyjnie i finansowo.

§3. Siedziba urzedu znajduje sie w miescie Konskie.



84. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza - organu wykonawczego
gminy, realizujacym zadania:
1) wiasne gminy,
2) wynikajace z uchwat rady,
3) zlecone przez organy administracji rzagdowej,
4) przekazane w drodze porozumienia pomiedzy organami administracji rzadowej
badz samorzgdowej, a organami gminy.

Rozdziat I1

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

8§5. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu CZynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

8§6.1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje obowigzki przy pomocy swoich zastepcow
i sekretarza.
3. W celu wiasciwej realizacji zadan burmistrz moze wydawac
zarzadzenia.

87.1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy Kieruje biezacymi
sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikdw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej gminy.

4. Jezeli burmistrz nie petni obowigzkéw stuzbowych, zastepuje go
wskazany zastepca iwowczas zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie
zadania i kompetencje burmistrza.

5. Przez niepetnienie obowigzkdéw stuzbowych rozumie sie nieobecnos¢
z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowej powyzej 3 dni oraz nieobecnosé
z innych powodow trwajacg powyzej 3 dni.

8§8.1. Zastepcy dziataja w granicach wyznaczonych zarzadzeniami
burmistrza, imiennymi petnomocnictwami, upowaznieniami udzielonymi przez
burmistrza oraz zakresami obowigzkow.

2. Zastepcy wykonujg zadania wyznaczone przez burmistrza.
3. Zastepcy zapewniajg w szczegdlnosci:
1) nadzér nad wykonywaniem zadan merytorycznie nadzorowanych komérek
organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych,



2) kompleksowe rozwigzywanie probleméw zwigzanych z realizacjqg zadan
biezacych,

3) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do
kierownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz  gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
ustalonym przez burmistrza,

5) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych gminy w zakresie ustalonym
przez burmistrza,

6) wspotdziatanie Z innymi osobami kierownictwa urzedu dla

optymalizacji sprawnosci dziatania urzedu.

89. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z organizacjq pracy urzedu,

a w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, w szczegdlnosci poprzez nadzor
nad jakosciq i przestrzeganiem przepisOw prawa oraz terminowoscig
zatatwiania spraw w urzedzie,

2) rozstrzyga spory i watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego
regulaminu,

3) w zakresie ustalonym w upowaznieniu burmistrza zatatwia sprawy gminy,

4) sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan merytorycznie nadzorowanych
komorek organizacyjnych.

8§10. Skarbnikowi bedgcemu gtdwnym ksiegowym budzetu powierza sie
obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.”

811. skreslony

812. Burmistrz do wykonywania okreslonych zadan moze powotywacd
zespoty zadaniowe/projektowe oraz petnomocnikéw i koordynatoréw, a takze
asystentéw i doradcéw.

8§13.1. Wydziatami kierujg naczelnicy.
2. Dziatami kierujq zastepcy naczelnika wydziatu.
3. Biurami kierujg kierownicy.
4. Praca zespotu zadaniowego/projektowego jest koordynowana
przez wskazang przez burmistrza osobe, ktora petni funkcje kierownika zespotu.



8§14.1. Do podstawowych obowigzkéw oraz uprawnien - wspdélnych dla
kierownikdw komérek organizacyjnych, wymienionych w §13 ust. 1 i 3 nalezy:
1) okreslenie, w uzgodnieniu z sekretarzem, i kierujac sie zasadami racjonalnej

organizacji pracy, wewnetrznej organizacji komérki organizacyjnej,
niezbednej jej etatyzacji, opiséw stanowisk pracy oraz zakresow
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy i
zastepstw,

2) okreslanie zadan w rocznym planie pracy komoérki organizacyjnej i sktadanie
sprawozdan z jego realizacji;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

4)podejmowanie  decyzji oraz wydawanie dyspozycji w  granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia burmistrza lub jego zastepcy,

5) szczegdtowe  zaznajamianie  pracownikdw z  zadaniami = komorki

organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

6)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom komorki uczestniczenia w szkoleniach,

7)dokonywanie okresowych ocen pracownikéw podlegtej komdrki organizacyjnej,

8)opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, kwot w ramach podwyzek ptac,
nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

9)prawo zgdania od innych komodrek organizacyjnych materiatdow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu burmistrzowi Ilub jego
zastepcy,

11)dbato$¢ o zgodnos$¢ aprobowanych i podpisywanych spraw z prawem
oraz kryteriami celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

12)Sciste przestrzeganie w kierowanej komdrce organizacyjnej przepisdw prawa

materialnego i proceduralnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
przepisbw BHP i ppoz., ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o] ochronie informacji niejawnych,

13)nalezyte przechowywanie akt spraw,

14)nadzér nad wiasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy,
przestrzeganiem  porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikdw, wilasciwe terminowe i rzetelne zalatwianie spraw
interesantow,

15) definiowanie obszaréw ryzyka i proponowanie rozwigzan, majacych na celu
wyeliminowanie lub/i ograniczenie ryzyka,

16)realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznej oraz kontroli
wewnetrznej i zalecen audytora wewnetrznego,



17) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci wydziatu, w tym sprawozdawczosci
finansowej i statystycznej.

2. Odrebne zarzadzenie okresli szczegétowy zakres i forme
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.
3. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla

kierownikdw komorek organizacyjnych okresla burmistrz, jego zastepca Iub
sekretarz — odpowiednio do zakresu swego dziatania.

4. Jezeli kierownik komoérki organizacyjnej nie petni obowigzkéw
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, wszystkie czynnosci nalezace do
niego wykonuje zastepca lub wyznaczony pracownik komoérki.

5. W przypadku zmiany aktéw prawnych, dotyczacych dziatalnosci

merytorycznej komorki organizacyjnej, jej kierownik zobowigzany jest wystgpié
z wnioskiem o dokonanie zmiany w regulaminie organizacyjnym urzedu,
najpdézniej w terminie 30 dni od daty ukazania sie aktu.

8§ 15. 1. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostajg w bezposredniej
zaleznosci stuzbowej od naczelnika lub jego zastepcy, w biurach - od kierownika
biura, za$ naczelnicy od burmistrza lub jego zastepcy lub innej upowaznionej
osoby, w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie
organizacyjnym urzedu, o ktéorym mowa w §16 ust. 2.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem

powyzszej kolejnosci obowigzany jest niezwiocznie powiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia a zachowanie
drogi stuzbowej jest niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu
sprawy, majac na uwadze interes obywatela - pracownik winien niezwtocznie
przystgpi¢ do wykonania zadania zawiadamiajagc o powyzszym swego
przetozonego.

4. Pracownikiem referujgcym (referentem sprawy) w rozumieniu
regulaminu jest kazdy pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od
zajmujgcego stanowiska lub petnionej funkcji.

5. Pracownik bedacy referentem sprawy winien bra¢ udziat
w kazdym spotkaniu dotyczacym prowadzonej sprawy i jest odpowiedzialny za
sporzadzenie stosownej notatki stuzbowej z tego spotkania badz protokotu.

816.1. Kierownictwo urzedu stanowig: burmistrz, jego =zastepcy
i sekretarz.
2. Skarbnik, na podstawie odrebnego zarzadzenia, prowadzi nadzor
nad Wydziatem Finansowym.
3. Schemat organizacyjny stanowiacy zatgqcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu okresla przyporzadkowanie komérek oraz gminnych jednostek
organizacyjnych do bezposredniego nadzoru przez osoby z kierownictwa urzedu.



Rozdziat III
Komorki organizacyjne urzedu i ich zadania

8§17.1. W strukturze organizacyjnej urzedu tworzy sie wydziaty, dziaty,
biura i samodzielne stanowiska pracy, ktére stanowig komoérki organizacyjne
urzedu.

2. W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowy (symbol komérki ,FN")
Dziat Ksiegowosci Budzetowej (symbol komérki ,,DB")
2) Wydziat Organizacyjny (symbol komorki ,,OR")
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Lokalami (symbol komorki ,,GNL")
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(symbol komorki ,”GKO")
Dziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol komérki ,,DS")
5) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol komorki ,OB")
6) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (symbol komorki ,ES”)
7) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu (symbol komorki ,PK")
8) Wydziat Planowania i Rozwoju (symbol komaérki ,PR")
Dziat Planowania (symbol komérki ,,DP”)
9) Biuro Obstugi Prawnej (symbol komérki ,BOP")
10) skreslony
11)Biuro Drog Gminnych (symbol komorki ,BDG")
12)Biuro Zagospodarowania Przestrzennego (symbol komorki ,BZP")
13)Biuro Zamoéwien Publicznych (symbol komorki ,,ZP")
14)Biuro Rady (symbol komorki ,BR")
15)Samodzielne stanowisko ds. archiwizacji (symbol komérki ,,AR")
16)Samodzielne stanowisko ds. bhp (symbol komorki ,BHP”)
17)Samodzielne stanowisko ds. nadzoru witascicielskiego (symbol komérki ,,NW")
18)Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (symbol komérki ,,AW")
19) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej (symbol komorki ,KZ"),
20) Biuro Informatyzacji (symbol komorki ,,BI”)
3. W urzedzie funkcjonujg ponadto:
1) Urzad Stanu Cywilnego (symbol komérki ,USC")
2) Komenda Strazy Miejskiej (symbol komorki ,SM”)
4. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zataqcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

8§18.1. Kazda komodrka organizacyjna wykonuje zadania regulaminowe
oraz koordynuje dziatania innych komdérek organizacyjnych stuzace realizacji
tych zadan.

2. Komoérki organizacyjne sg zobowigzane do Scistego wspoétdziatania
przy wykonywaniu zadan, w szczegolnosci poprzez dokonywanie uzgodnien,
przedstawianie opinii, udostepnianie materiatéw i informacji oraz prowadzenie
wspdlnych prac.



3. Jezeli realizacja zadania wymaga wspoétdziatania komodrek
organizacyjnych, a ustalenie wiodacej komorki organizacyjnej na podstawie
przepisbw 8§20 nastrecza trudnosci, komorke te wyznacza wiasciwa osoba
z kierownictwa.

4. Spory kompetencyjne komoérek organizacyjnych rozstrzyga
burmistrz, natomiast spory kompetencyjne miedzy osobami - wspolny przetozony
0s6b pozostajgcych w sporze.

5. Zadania regulaminowe uszczegdétawiane sg w wewnetrznych
organizacjach poszczegdlnych komérek organizacyjnych, ktére wchodzg w zycie
odrebnymi zarzadzeniami.

8§19.1. Podstawowe kierunki pracy i zadania urzedu w danym roku okresla
roczny program dziatania. Tok prac nad przygotowaniem programu dziatania
nadzoruje sekretarz.

2. Podstawowe zadania komodrek organizacyjnych w danym roku
okreslajg roczne plany pracy, konkretyzujace zadania ujete w rocznym programie
dziatania urzedu.

3. Zasady planowania pracy w urzedzie oraz terminy opracowywania
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 okreslane sq w drodze odrebnego
zarzadzenia.

8§20. Zadania regulaminowe komorek organizacyjnych:
1. Wydziat Finansowy jest odpowiedzialny za planowanie i
wykonanie gospodarki finansowej urzedu i nadzér nad wykonaniem gospodarki
finansowej gminy. Zadania regulaminowe wydziatu to w szczegdlnosci:

1)opracowywanie i przedstawianie burmistrzowi projektow uchwat:
budzetowej i dotyczacej wieloletniej prognozy finansowej wraz
Z wymaganymi prawem zatgcznikami oraz przygotowywanie propozycji
zmian ww. uchwat zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z przepisow ustawy;
sporzadzanie  sprawozdawczosci budzetowej miesiecznej, kwartalnej,
pofrocznej i rocznej z wykonania budzetu gminy oraz ich analiza,

3) nadzér nad pracami planistycznymi w zakresie opracowywania projektu
budzetu gminy przez komdérki organizacyjne oraz gminne jednostki
organizacyjne zgodnie z uchwatg rady w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej oraz innymi przepisami,

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

5) nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci budzetowej i
sprawozdawczosci przez gminne jednostki organizacyjne objete budzetem
gminy,

6) prowadzenie ksiegowosci urzedu i organu tj. budzetu oraz gminnych

jednostek budzetowych w zakresie niezastrzezonym dla tych jednostek,

7) prowadzenie ewidencji  ksiegowej projektéw, w tym  projektéw
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

8) przygotowywanie dla organdw gminy ocen wykonalnosci finansowej
przedsiewzie¢ gminnych, w tym wydawanie biezgcych opinii dotyczacych
finansowania projektow,



9) prowadzenie rachunkowosci budzetu urzedu, rachunkowosci budzetu gminy,
rachunkowosci podatkéw i optat,

10) obstuga finansowa i windykacja naleznosci gminy w zakresie okreslonym

w przepisach prawa,

11)obstuga kasowa urzedu,

12)podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdédw na poczet
naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji zalegtosci
podatkowych,

13)przygotowywanie projektow decyzji i prowadzenie postepowan w sprawie ulg
i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnien,

14)uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych,

15)planowanie i realizowanie wydatkéw z tytutu wynagrodzen osobowych i
bezosobowych.

2. Wydziat Organizacyjny jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge
organizacyjng, obstuge kadrowa, =zapewnienie warunkéw niezbednych do
prawidtowej pracy komorek organizacyjnych urzedu oraz za sprawy zwigzane z
zaopatrzeniem materiatowo-technicznym, remontami i biezacym utrzymaniem
budynkdéw urzedu. Zadania regulaminowe wydziatu to w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéow jednostek

organizacyjnych gminy,

2) koordynowanie wykonywaniem zadan gminy okreslonych ustawg o dostepie

do informacji publicznej,

3) koordynowanie procesu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

4) prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikow urzedu i kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych,

5) koordynowanie wykonywaniem zadan okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

i archiwalnej dla organéw gminy,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie centralnych rejestréw kancelaryjnych,

8) wykonywanie zadan burmistrza jako pracodawcy okreslonych ustawq

o zaktadowym funduszu $swiadczen socjalnych,

9) wykonywanie zadan okreslonych w rozporzadzeniu rady ministrow w sprawie

tablic i pieczeci urzedowych,

10)prowadzenie sekretariatu urzedu oraz punktu kancelaryjnego,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw i referenddw,

12) wykonywanie czynnosci dotyczgcych ewidencjonowania czasu pracy
pracownikéw urzedu, w tym:

a) prowadzenie list obecnosci,

b) koordynowanie skfadania wnioskéw urlopowych, zwolnien lekarskich
innych potwierdzen nieobecnosci w pracy,

c) prowadzenie rejestrow wyjs¢ pracownikéw poza teren urzedu

w godzinach pracy,

13) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

14) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych, przechowywanie ustalen
pokontrolnych i przekazywanie ich do komodrek organizacyjnych objetych
kontrolg,

15) informowanie pracownikéw urzedu o wewnetrznych regulacjach dotyczacych
funkcjonowania urzedu,

16) administrowanie obiektami urzedu oraz utrzymanie terenu wokot budynkéw
urzedu,



17) wykonywanie obowigzkéw w zakresie inwentaryzacji mienia okreslonych w
ustawie o rachunkowosci,

18) gospodarowanie mieniem ruchomym urzedu,

19)prowadzenie  gospodarki  materiatowej niezbednej do  wtasciwego
funkcjonowania urzedu.

3. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Lokalami jest
odpowiedzialny za gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi gminny
zasOb nieruchomosci w sposdb zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki,
wykonywanie podziatow oraz scalen i podziatéw nieruchomosci, gospodarowanie
mieszkaniowym zasobem gminy. Zadania regulaminowe wydziatu to
w szczegolnosci:

1)nabywanie nieruchomosci poprzez wykup i komunalizacje,
2)obrét nieruchomosciami zgodnie z przepisami prawa,
3)przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,
4)prowadzenie bazy danych o nieruchomosciach w aspektach: fizycznym
(wielko$¢ i potozenie, przeznaczenie terenu zgodnie z dokumentami
planistycznymi gminy, rodzaj wuzytku, wyposazenie infrastrukturalne)
i ekonomicznym (wartos¢ nieruchomosci),
5)dokonywanie podziatow oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,
6)naliczanie optat adiacenckich i planistycznych,
7)regulowanie standw prawnych nieruchomosci, w tym istniejgcych drog
gminnych,
8)zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych,
9)wykonywanie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem wpiséw w ksiegach
wieczystych oraz zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem odszkodowan,
bedacych nastepstwem wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi,
10)oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomosci numerami porzadkowymi,
11)tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych,
a takze zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych
o niskich dochodach.
12)przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
13)petnienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcéw nieruchomosci gminnych
w  zakresie  eksploatacji i remontéw  budynkéw  komunalnych.
4. Wydziatl Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan z zakresu gospodarki
komunalnej, w tym gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku w
gminie, ochrony sSrodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat, prawa
wodnego, prawa o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami. Zadania
regulaminowe wydziatu to w szczegdlnosci:
1)wykonywanie zadan wiasnych gminy o charakterze uzytecznosci publicznej,
ktérych celem jest biezgce i nieprzerwane zaspakajanie zbiorowych potrzeb
ludnosci,
2)tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku na terenie miasta i gminy,
3)nadzér nad realizacjg systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
w tym nad realizacjq zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady



komunalne od wiascicieli nieruchomosci, a takze sporzadzanie sprawozdan
i raportéw w tym zakresie,
4)zapobieganie zanieczyszczeniu placow publicznych i terenéw otwartych,
5)organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz ich wytapywanie,
6)zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych

zwierzat i wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnosé
w tym zakresie,

7)kontrola wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw
obowigzkédw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie
okre$lonym w art. 7 ust. 1 tej ustawy,
8)nadzér nad wykonywaniem zadania w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow,
9)opracowanie projektu gminnego programu ochrony Srodowiska oraz nadzoér
nad jego realizacjq, a takze wdrazanie i realizacja systemu zarzadzania
Srodowiskowego w gminie,
10)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska,
11)udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,
12)wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami stuzgcymi
zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie wdéd i sSrodowiska
zwigzanych z zasobami gminnymi,
13)nadzorowanie spraw dotyczacych plaz i kgpielisk gminnych,
14)proponowanie obiektéw lub obszaréw do objecia ochrong poprzez
ustanowienie pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego lub zespotu
przyrodniczo-krajobrazowego wraz z przygotowaniem stosownych
dokumentéw,
15)wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw oraz naliczanie optat
lub kar z tym zwigzanych,
16)planowanie i organizacja zaopatrzenia w energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze miasta i gminy,
17)prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, placéw i innych terendow
publicznych,
18)utrzymywanie cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowej oraz
prowadzenie ich ewidencji i rejestru,
19)prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w infrastrukture techniczng
rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
20)nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymanie czystosci na targowiskach oraz
zaopatrzenia targowisk w media,
21)urzadzanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zielonych
i zadrzewien wraz z przynalezng infrastrukturg i matg architekturg oraz
placéw zabaw,
22)zarzadzanie Parkiem Kulturowym Miasta Konskie,
23)zatozenie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
24)opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego realizacji,
25)prowadzenie spraw zwigzanych z rozrodem zwierzat gospodarskich,
zaopatrzenia w rozptodniki, kontrolowanie punktéw kopulacyjnych
i inseminacyjnych w terenie,
26)zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem chordb, szkodnikéw
i chwastdéw, przyznawanie zasitkow wiascicielom gruntéow rolnych, ktérzy



w wyniku wystepowania chordb, szkodnikéw i chwastéw poniesli straty
materialne,
27)wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
28)monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w Srodki
produkciji,
29)sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw
rolnych.
5. Wydziat Spraw Obywatelskich jest odpowiedzialny za
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi,
powszechnym obowigzkiem obrony kraju, zarzadzaniem kryzysowych,
ochotniczymi strazami pozarnymi, ewidencjg dziatalnosci gospodarczej, ochrong
informacji niejawnych. Zadania regulaminowe wydziatu to w szczegdlnosci:
1)prowadzenie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz czynnosci
z tym zwigzanych,

2)prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony kraju,

3)koordynowanie realizacji zadan obronnych oraz zarzadzanie kontroli
problemowych i doraznych odpowiednio do swojej wiasciwosci miejscowej i
rzeczowej,

4)naktadanie obowigzkéw w zakresie powszechnej samoobrony i kontrolowanie
przygotowan w tym zakresie,

5)sporzadzanie plandéw obrony cywilnej,

6)wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju,

7)prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia,

8)wykonywanie dziatan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

9)nadzorowanie i kontrolowanie ochotniczych strazy pozarnych,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

11)wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

12)wykonywania czynnosci w zakresie ochrony informacji niejawnych.
6. Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych jest odpowiedzialny za
prowadzenie i organizacje gminnych placéwek oswiatowych, koordynowanie
wykonywaniem zadan gminy z zakresu spraw spotecznych, wspodtprace
z organizacjami pozarzadowymi. Zadania regulaminowe wydziatu to
w szczegolnosci:
1)zapewnienie warunkdw organizacyjnych i finansowych do petnej realizacji
programOéw nauczania i innych zadan statutowych placowek os$wiatowo-
wychowawczych prowadzonych przez gmine,

2)prowadzenie spraw kadry kierowniczej placéwek oswiatowych,

3)koordynacja, doradztwo i nadzér nad: zatrudnieniem w podlegtych placéwkach
o$wiatowych, tworzeniem schematdéw organizacyjnych placowek oswiatowo-
wychowawczych, zadaniami placowek oswiatowo-wychowawczych w zakresie
statystyki, sprawozdawczosci i analiz, zadaniami z zakresu doksztatcania
zawodowego nauczycieli.

4)opracowywanie projektu planu sieci i granic obwoddéw publicznych szkét
i przedszkoli prowadzonych przez Gming,

5)programowanie, koordynacja i ewaluacja dziatan w zakresie opieki nad
dzieckiem do lat 3,

6)rejestracja i nadzor nad podmiotami realizujgcymi opieke nad dzie¢mi do lat 3,

7)programowanie, koordynacja i ewaluacja dziatan w zakresie integracji
spofecznej poprzez strategie rozwigzywania problemoéw spotecznych oraz



programy operacyjne zwigzane z rozwigzywaniem probleméw dotyczacych
m.in.: niepetnosprawnosci, poprzez petnomocnika ds. oséb niepetnosprawnych,
bezdomnosci, pomocy rodzinie i dziecku, w tym przeciwdziataniu przemocy
domowej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, profilaktyki
uzaleznien,
8)prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,
9)programowanie, koordynacja i ewaluacja dziatan w zakresie wspétpracy gminy
Z organizacjami pozarzadowymi,
10)dziatania zwigzane z wolontariatem,
11)wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej oraz
przyjmowanie zgtoszen o majacym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie
catoksztattu spraw zwigzanych z tg problematyka.
7. Wydziat Promocji, Kultury i Sportu
jest odpowiedzialny za: promocje, w tym turystyki i sportu oraz dziatalnosc
kulturalng gminy, realizacje umdw i porozumien zawieranych z partnerami
krajowymi i zagranicznymi, obstuge prasowq burmistrza i urzedu, budowanie
systemu komunikacji ze spoteczenstwem, w tym: w zakresie zamierzen
inwestycyjnych realizowanych przez gmine. Zadania regulaminowe wydziatu to
w szczegolnosci:

1)promowanie  waloréw  inwestycyjnych, spoteczno -  gospodarczych,
turystycznych oraz dziedzictwa kulturowego gminy,
2)wykonywanie zadan w zakresie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej gminy, w tym nadzér nad gminnymi instytucjami
kultury,

3)wspieranie i promocja tworczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej, dziatan
i inicjatyw kulturalnych oraz przedsiebiorczosci,

4)wspotpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi gminy w zakresie
wynikajacym z zawartych umdw i porozumien,

5)prowadzenie polityki informacyjnej i wspotpraca z mediami w zakresie
dziatalnosci burmistrza i urzedu, w tym prowadzenie strony internetowej,

6)organizowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine,

7)budowa skutecznego dialogu spotecznego poprzez organizowanie konsultacji
spotecznych w waznych dla mieszkancow sprawach,

8)upowszechnianie idei spoteczenstwa obywatelskiego, podejmowanie dziatah na
rzecz wspierania i upowszechniania idei samorzadnosci wsrdod mieszkancow
gminy,

9)inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnych dotyczacych
zycia spotecznego gminy, integrowanie spotecznosci lokalnej w dziataniach na
rzecz gminy i wokot inicjatyw obywatelskich (lokalnych).

8. Wydziat Planowania i Rozwoju jest odpowiedzialny za:

opracowania studialne zwigzane problematyka rozwoju gminy, przygotowanie i
nadzoér nad realizacjq strategii rozwoju gminy, opracowanie i realizacje polityki
przestrzennej, sporzadzanie i realizuje Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,
zarzadzanie procesem inwestycyjnym, wspotprace z inwestorami
zainteresowanymi lokowaniem inwestycji na obszarze gminy. Zadania
regulaminowe wydziatu to w szczegdlnosci:
1)inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie CZynNNoSci zwigzanych

z opracowaniami studialnymi zwigzanymi z problematykg rozwoju gminy,
2)dokonywanie analiz stanu poszczegdlnych dziedzin funkcjonowania gminy oraz

stopnia zaspokojenia potrzeb i jakosci zycia mieszkancow, formutowanie

wnioskdéw i przygotowywanie raportow, sprawozdan, prezentaciji itp.,



3)przygotowanie i nadzéor nad realizacjq strategii rozwoju gminy oraz
dokonywanie jej ewaluacji,

4)sporzadzanie i aktualizacje polityki przestrzennej oraz jej realizacje,

5)sporzadzanie Wieloletnich Programoéw Inwestycyjnych oraz
pozyskiwanie funduszy ze zrédet zewnetrznych,

6)zarzadzanie procesem inwestycyjnym,

7)sporzadzanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych oraz wspodtpraca w tym
zakresie z sektorem gospodarczym i innymi j.s.t.

8)wspieranie, obstuga i Swiadczenie pomocy inwestorom zainteresowanym
lokowaniem inwestycji na obszarze gminy.

9. Biuro Obstugi Prawnej jest odpowiedzialne za: obstuge
prawng wszelkich spraw nalezacych do =zadan gminy oraz bedacych
w kompetencji burmistrza Zadania regulaminowe biura to w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktdéw prawa
miejscowego, uchwat, zarzadzen, umdw, porozumien, wzoréw petnomocnictw
lub upowaznien udzielanych przez burmistrza,

2) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci dotyczacych
rozwigzania umowy o prace z pracownikiem bez wypowiedzenia Iub za
wypowiedzeniem z przyczyn lezacych po stronie pracownika

3) wydawanie opinii prawnych,

4) zastepstwo prawne i procesowe przed sadami i innymi organami oraz
reprezentowanie w tym zakresie intereséw burmistrza oraz gminy.

10. skreslony

11. Biuro Drég Gminnych jest odpowiedzialne za:
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, o publicznym
transporcie zbiorowym, utrzymanie drég gminnych w nalezytym stanie
technicznym, porzadku i czystosci. Zadania regulaminowe biura to
w szczegolnosci:
1)prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych oraz kanalizacji

burzowych,
2)opracowanie projektdw plandw rozwoju sieci drogowej,
3)wydawanie zezwolen i dokonywanie uzgodnien wynikajacych z ustawy

o drogach publicznych,

4)realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5)wydawanie licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego,

6)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe,

7)planowanie, organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym,

8)utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajagcych ruch i innych urzadzen oraz kanalizacji burzowych
w nalezytym stanie technicznym,

9)organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i
czystosci na gminnych drogach publicznych.

12. Biuro Zagospodarowania Przestrzennego jest
odpowiedzialne za okreslanie sposobdw zagospodarowania terenu i warunkow
zabudowy w drodze decyzji administracyjnych oraz wydawanie opinii,
zaswiadczen, wypisow i wyrysdw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego. Zadania regulaminowe biura to w szczegdlnosci:
1)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
2)wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
3)wydawanie opinii, zaswiadczen, wypisow i wyrysdw z miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego.



13. Biuro Zamowien Publicznych jest odpowiedzialne za
planowanie, udzielanie, dokumentowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14 tys.
euro oraz udzielanie i dokumentowanie zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 3 tys. euro. Zadania
regulaminowe biura to w szczegdlnosci:
1)sporzadzanie planu zamodwien publicznych i jego aktualizacja w oparciu

o zatwierdzone korekty w planie finansowym urzedu,
2)powadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych,

3)zamieszczanie ogtoszen o zamowieniu publicznym i jego udzieleniu
w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazywanie ogtoszen o zamdwieniu
publicznym i jego udzieleniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich,

4)sporzadzanie dokumentacji przetargowej we wspotpracy z komoédrka lub
jednostka organizacyjna,

5)przeprowadzanie  postepowan o udzielenie zamoéwien  publicznych
w przypadku niepowotania komisji przetargowej,

6)sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

14. Biuro Rady jest odpowiedzialne za obstuge kancelaryjno-
biurowg oraz merytoryczno - prawng rady i jej organdw, a w tym organizacyjne
przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatéw z obrad
oraz prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskdw, opinii i interpelacji radnych,
przekazywanie ich burmistrzowi.

15. Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wilascicielskiego
jest odpowiedzialne za sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami
prawa handlowego, w ktdérych gmina ma udzialy oraz czynnosci zwigzane
z przeksztatcaniem gminnych jednostek organizacyjnych, nadzér i kontrola
wspdlnot gruntowych.

16. Samodzielne stanowisko ds. archiwizacji jest
odpowiedzialne za realizacje zadan archiwum zaktadowego oraz nadzér biezacy
nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw, petniagc tym samym funkcje koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

17. Samodzielne stanowisko ds. bhp jest odpowiedzialny za
wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z
ustawy kodeks pracy i przepiséw wykonawczych.

18. Urzad Stanu Cywilnego jest odpowiedzialny za
wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie o aktach stanu cywilnego,
zwlaszcza prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i
zgondw oraz spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0s6b, a takze spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

19. Komenda Strazy Miejskiej jest odpowiedzialna za
wykonywanie zadan z zakresu ochrony porzadku publicznego wynikajacych z
ustaw i aktow prawa miejscowego. Zadania regulaminowe biura to w
szczegolnosci:
1)ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,,
2)czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséw ruchu

drogowego, a takze kontrola publicznego transportu zbiorowego,
3)wspditdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk



zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen odpowiednimi organami
w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

4)ochrona obiektdw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

5)wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

6)informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspoétdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,

7)konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych Iub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy.

20. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego jest
odpowiedzialne za wykonywanie zadan z zakresu audytu wewnetrznego, a w
szczegolnosci za:

1) prowadzenie oceny kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach dziatalnosci
gminy,

2)sporzadzanie rocznych plandw audytu wewnetrznego oraz sktadanie
sprawozdan z ich wykonania,

3) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzanie, zgodnie z planem lub na wniosek burmistrza, kontroli
komorek i jednostek organizacyjnych.

21. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej jest
odpowiedzialne za koordynowanie kontroli zarzadczej w urzedzie.

22. Biuro Informatyzacji jest odpowiedzialne za kompleksowq
obstuge teleinformatyczng urzedu. Zadania regulaminowe wydziatu to
w szczegolnosci:
1)koordynowanie wykonywaniem zadan gminy okreslonych ustawg

o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
2) planowanie i wdrazanie przedsiewzie¢ informatycznych,
3) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow teleinformatycznych,
4)gospodarowanie i administrowanie sprzetem komputerowym oraz siecig

teleinformatycznag,

5)standaryzacja wdrazanych i eksploatowanych systemow teleinformatycznych,
6) prowadzenie ewidencji:

a) licencji oprogramowania i dokumentacji systeméw przetwarzania danych

uzytkowanych w systemie,

b) baz danych i okreslanie zasad ich utrzymywania,

c)sprzetu komputerowego.

7) okreslanie zasad wykonywania i kontrola realizacji archiwizacji i
wykonywania kopii zapasowych danych oraz analiza integralnosci
archiwizowanych danych,

8) administrowanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami
komputerowymi, stacjami roboczymi w sieci komputerowej,

9) zarzadzanie kontami poczty elektronicznej i kontami uzytkownikow,

10) organizowanie niezbednych szkolen pracownikéw starostwa w zakresie
obstugi programéw uzytkowych, bezpieczenstwa teleinformatycznego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczernstwem informacji,
12) dbanie o tacznos¢ telefoniczng i faksowa.



Rozdziat IV

Zarzadzanie projektowe

8§21. Metody zarzadzania projektowego stosuje sie:
1)do przygotowywania i realizacji projektéw ubiegajgacych sie o dofinansowanie
z funduszy strukturalnych UE i innych zrdodet zewnetrznych,
2)do realizacji przedsiewzie¢ gminy wykraczajacych poza ramy kompetencyjne
jednej komérki organizacyjnej lub jednej gminnej jednostki organizacyjnej
3)we wszystkich innych sytuacjach, kiedy stosowanie metod projektowych
utatwia prawidtowe zarzadzanie

§22.1. W urzedzie stosuje sie nastepujace rodzaje zarzadzania
projektowego:
1)w ramach zespotdow projektowych, w przypadku duzych przedsiewzie¢, dla
ktérych ustala sie wydzielony budzet projektu,
2)w ramach zespotéw zadaniowych.

2. Zespoty, o ktérych mowa w ust. 1 powotuje sie na czas realizacji
zadan i rozwigzuje po ich wykonaniu, osiqgnieciu zatozonych celdéw Iub
ostatecznym rozliczeniu.

3. Kierownik zespotu, w ktérego pracach uczestniczy pracownik
komorki organizacyjnej ustala z kierownikiem tej komoérki szczegdtowe zasady
udziatu tego pracownika w pracach zespotu oraz okresla zakres jego obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci w ramach zespotu zadaniowego/projektowego.

4. Pracownik oddelegowany do zespotu zadaniowego moze otrzymacd
dodatek specjalny, za$ oddelegowany do zespotu projektowego, poza dodatkiem
specjalnym - w miare efektywnego osiggania celow projektu - premie
uznaniowg, o ktore wnioskuje bezposredni przetozony pracownika
w porozumieniu z kierownikiem zespotu.

5. W pracy zespotu mogq uczestniczy¢ w charakterze ekspertow
osoby, ktére nie sa zatrudnione w strukturach gminy, na zasadach prawem
przewidzianych.

6. Praca zespotow jest planowana i ewidencjonowana.

8§23.1. Zespot zadaniowy/projektowy powotuje, odrebnym zarzadzeniem,
burmistrz na uzgodniony z sekretarzem wniosek kierownika komoérki
organizacyjnej okreslajgcym co najmniej:
1)metodologie zarzadzania projektem oraz jej opis,
2)kierownika zespotu oraz skfad i strukture zespotu projektowego/zadaniowego,
3)wstepny harmonogram, a w przypadku projektu - jego budzet,

2. W przypadku projektdw ubiegajgcych sie o dofinansowanie ze
zrédet zewnetrznych zarzadzanie projektem prowadzi sie wg metodologii
zalecanych przez instytucje udzielajgce dofinansowania.

3. Budzet projektu stanowi wyodrebnione w budzecie gminy srodki
finansowe planowane do wydatkowania na przygotowanie i realizacje dziatan
zgodnie z przyjetym szczegdtlowym harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu.

4. Stanowisko kierownika zespotu tworzone jest na czas realizacji
zadania/projektu. Zadania i obowigzki oraz uprawnienia z tym zwigzane
okreslane sq w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1



Rozdziat vV

Postanowienia koncowe

8§ 24. Odrebne zarzadzenia okreslaja:
1) regulamin pracy urzedu,
2) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
3) zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych oraz wzory pieczeci.

8§25. Integralng czescig niniejszego regulaminu jest schemat

organizacyjny urzedu, stanowigcy zatacznik nr 1.



