REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO

W JEDRZEJOWIE



ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Jedrzejowie, zwany dalej regulaminem,
okresla organizacjg 1 zasady funkcjonowania urz¢du, a w szczegdlnos$ci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)

§ 2. Ilekro¢ w
1)
2)
3)
4)

4)

6)
7)

8)

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie, zwanego dalej
urzedem,

kierowanie praca urzedu

organizacje urzedu,

zakresy dziatania wydzialow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w urzedzie,

zasady obslugi interesantow w urzedzie,

zasady opracowania i wydawania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i aktow prawnych,

zasady przyjmowania przedstawicieli sSrodkéw masowego przekazu,
zakres dziatania komorek organizacyjnych.

regulaminie uzyte jest pojecie:
gmina - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jgdrzejow,
rada - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Jedrzejowie,
burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz, skarbnik - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta J¢drzejowa, Zastgpcg Burmistrza
Miasta Jedrzejowa, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
komorka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie,
jednostka organizacyjna- nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke
organizacyjna:

- Jedrzejowski Samorzadowy Dom Kultury w Jedrzejowie,

- Biblioteka Miejsko Gminna w Jedrzejowie,

- Gospodarstwo Pomocnicze przy Urzgdzie Miejskim ,,Administracja

Budynkow”,
- Zaklad  Remontowo-Budowlany  przy  Urzedzie = Miejskim
w Jedrzejowie,

- Osrodek Pomocy Spotecznej w Jedrzejowie,

- Zaklad Wodociagdéw i1 Kanalizacji w Jedrzejowie,

- Gminny Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jedrzejowie,

- Przedszkola, Szkoly Podstawowe i Gimnazja,

- Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Jedrzejowie,

- Sktadowisko Odpadéw Komunalnych w Potoku Matym,

- Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jedrzejowie,

- Plywalnia Miejska w Jedrzejowie,
naczelnika wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca wydziatem,
ustawa o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591
Z pdzniejszymi zmianami),
ustawa o pracownikach samorzadowych - nalezy rozumie¢ ustaweg z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z pdzniejszymi zmianami).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka pomocnicza organoéw gminy dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, powotana do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym.



2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
4. Siedziba urzedu jest miasto Jedrzejow.

§ 4. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319).

2. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowa (poufne) i panstwowa
(tajne) reguluje ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 11, poz. 95 z p6zniejszymi zmianami).

3. Dostegp do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej z przestrzeganiem ograniczen wynikajacych z przepisow szczegolnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1198).

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych
ustaw,

2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

komunalnego, ktére nie zostaty powierzone innym gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§ 6. Do zadan urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie projektoéw uchwat, w tym projektu budzetu i jego realizacja po
uchwaleniu przez Radg Miejska,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organow gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,



9) realizacja obowiazkow spoczywajacych na urzedzie i przyshugujacych mu
uprawnien jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkow oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy, kierowanie urzgdem, w tym poprzez
wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

3) przedktadanie radzie projektow uchwat,

4) nadzorowanie wykonania budzetu,

5) realizowanie polityki ptacowe;j,

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwtoki zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem
gminy,

10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12) sprawowanie og6lnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
gminy, okreslanie kierunkéw ich dziatania i udzielanie stosownych wskazowek i
wytycznych odnoszacych si¢ do realizacji przypisanych zadan,

13) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdzialan w zwiazku ze zwalczaniem
zagrozen, klgsk zywiotowych i1 rozwiazywaniem sytuacji kryzysowych,

14) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

15) sprawowanie funkcji kierownika urze¢du stanu cywilnego,

16) nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

- zagospodarowania przestrzennego gminy,

- programOw rozwoju gminy i jej promocji.

2. Zastepca burmistrza:

1) dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialnos$¢. Wykonujac wyznaczone mu zadania, zapewnia w powierzonym
zakresie kompleksowe rozwigzania problemow wynikajacych z zadan urzgdu i
kontroluje dziatalno$¢ wydziatéw urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy,
realizujacych te zadania,

2) kieruje urzegdem w razie niemozno$ci wykonywania zadan przez burmistrza (w
szczegdlnosci z powodu przebywania burmistrza na urlopie, zwolnieniu lekarskim
lub w delegacji stuzbowej),

3) szczegotowe zadania zastgpcoOw okresla burmistrz w drodze zakresu obowiazkow.



3. Sekretarz:

1) po zakonczeniu roku kalendarzowego przedklada burmistrzowi oceng poziomu
realizacji zadan wynikajacych z obowiazku nadzoru w obszarach okreslonych
przepisami ustaw i uchwatami Rady Miejskie;j,

2) zapewnia sprawng obstuge zadan burmistrza, sprawne funkcjonowanie urz¢du,

organizacj¢ jego pracy oraz biezace nadzorowanie toku pracy bazowej w urzedzie,

przebiegu obstlugi interesantéw, terminowos$ci przygotowania materiatow, analiz,
sprawozdan i informacji niezbednych dla wykonania zadan burmistrza i Rady
Miejskiej,

3) prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza,

4) prowadzi sprawy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

5) organizuje kontrole wewngtrzna,

6) przygotowuje projekty zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
w urzedzie,

7) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu,

8) opracowuje projekt statutu gminy,

9) prowadzi rejestr kontroli zewngtrznych urzedu,

10) informuje burmistrza o konieczno$ci zmian personalnych,

11) wspotpracuje z rada, nadzoruje przygotowanie materiatow pod obrady sesji,

12) nadzoruje state uzupetnienie biblioteki urzedu, w tym przede wszystkim w
aktualne akty normatywne,

13) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;,

14) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

15) wspdlpracuje z innymi gminami w ramach wykonywanych zadan,

16) nadzoruje szkolenie pracownikéw,

17) nadzoruje wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

18) kieruje praca urzedu w przypadku niemoznosci wykonywania zadan przez
burmistrza i jego zastgpce w ramach udzielonych upowaznien,

19) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

Szczegbdlowe zadania sekretarza okreslaja:
a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres obowiazkéw okreslony przez burmistrza,
c) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu burmistrza,
d) pelnomocnictwa burmistrza.

4. Skarbnik Gminy wykonuje funkcje gldwnego ksiggowego budzetu. Szczegdtowy zakres
obowiazkow i kompetencji skarbnika okreslaja:

- odrebne przepisy,

- zakres obowiazkéw okreslony przez burmistrza,

- petlnomocnictwa burmistrza.

§ 8. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy.

2. Funkcje zastepcy naczelnika w wydziale w przypadku nieobecnosci w pracy naczelnika,
petni wyznaczony przez naczelnika pracownik.

§ 9. 1. Naczelnicy wydzialow w szczegolnosci:



1) zapewniaja nalezyta organizacjg pracy oraz nadzoruja realizacj¢ zadan w wydziale,
2) kieruja si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy i okreslaja:

a) organizacj¢ wewngtrzng wydziatu,

b) zadania oraz wynikajace z nich zakresy czynno$ci, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ pracownikow oraz zastgpstwa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

¢) zasady kontroli wewngtrznej,

d) zasady oznakowania akt, symbole stanowisk pracy,

2. Naczelnicy wydziatow zobowiazani sa do wspoétdziatania w realizacji zadan
poprzez podejmowanie wspolnych dziatan o charakterze badawczym, analitycznym,
kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacji.

§ 10.1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace nastepujacych wydzialow 1 samodzielnych
stanowisk pracy:
- Wydziahu Finansowego,
- Wydziatlu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
- Wydziatu Polityki Gospodarczej Informacji i Promoc;ji,
- Urzedu Stanu Cywilnego,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej 1 Spraw Wojskowych,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Rewizji,
- Radcy Prawnego.
2. Burmistrz okresla w drodze zarzadzenia nadzér nad praca komorek i jednostek
organizacyjnych, sprawowany przez zastgpcoOw burmistrza oraz ich zadania.
3. Sekretarz Gminy nadzoruje prace:
- Biura Rady Migjskie;j.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 11.1. W sktad urzedu wchodza nastgpujace wydziaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére
przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich (OrSO),

2) Wydziat Finansowy (FN),

3) Wydziat Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego (IGP),

4) Woydziat Polityki Gospodarczej Informacji 1 Promocji (PI),

5) Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu (OKS),

6) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RGG),

7) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKiM),

8) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

9) Straz Miejska (SM),

10) Samodzielne Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych (OCW),

11) Samodzielne Stanowisko ds. Rewizji (SR),

12) Radca Prawny (R),

13) Biuro Rady Miejskiej (BRM),

14) Informatyk.
2 Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Burmistrz - B
2) Zastgpcy Burmistrza - BZ
3) Sekretarz - SG

4) Skarbnik - SK



3. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) Naczelnik Wydziatu Finansowego (funkcjg t¢ petni Skarbnik),
3) Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego,
4) Naczelnik Wydziatu Polityki Gospodarczej, Informacji i Promoc;ji,
5) Naczelnik Wydziatu Os$wiaty, Kultury i Sportu,
6) Naczelnik Wydzialu Rolnictwa 1 Gospodarki Gruntami,
7) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;,
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
10) Komendant Strazy Miejskiej.

4. Wyodrebnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega bezposrednio
Burmistrzowi, w sktad ktérego wchodzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktéremu podlega Kancelaria Tajna.

5. Podziat zadan w komoérkach organizacyjnych na poszczego6lne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci, ktore ustalaja:
1) naczelnicy wydziatow dla podlegtych referatow 1 pracownikéw,
2) burmistrz dla naczelnikow wydzialow 1 samodzielnych stanowisk pracy.

6. W okreslonych potrzebami urzedu sytuacjach oraz charakterem wykonywanych zadan
praca w urzedzie moze by¢ $wiadczona na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto
zawartej z osobami fizycznymi, lub umowy z podmiotem gospodarczym.

7. Struktura stanowisk w urzedzie.

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
a) naczelnik,
b) stanowisko ds. kadr i szkolenia — jeden etat,
c) stanowiska ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego — dwa etaty,
d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — jeden etat,
e) stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow tozsamosci — trzy etaty,
f) goniec — trzy etaty.

2) Wydziat Finansowy:
a) kierowany przez Skarbnika Gminy,
b) zespol pracownikow ds. budzetu i ksiggowosci — dziesigc etatow,
c) zespot pracownikow ds. podatkdw i optat — pieé etatow,
d) obstuga kasy — jeden etat.

3) Wydziatl Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego:

a) naczelnik,

b) stanowisko ds. zaméwien publicznych — jeden etat,

c) stanowiska ds. inwestycji — dwa etaty,

d) stanowisko ds. budownictwa drogowego i utrzymania drog — jeden etat,

e) stanowiska ds. planowania przestrzennego, aktualizacji planu, studium
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego — dwa etaty,

f) stanowisko ds. ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenéw — jeden
etat.

4) Wydziat Polityki Gospodarczej, Informacji i Promocji:



a) naczelnik,
b) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — jeden etat,
c) stanowisko ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych — jeden etat,
5) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu:
a) naczelnik,
b) stanowiska ds. o$wiaty, kultury i sportu — dwa etaty.

6) Wydziat Rolnictwa 1 Gospodarki Gruntami:
a) naczelnik,
b) stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami — trzy etaty,
c) stanowisko ds. regulacji stanow prawnych nieruchomos$ci gminnych — dwa etaty,
d) stanowisko ds. rolnych, towiectwa i gospodarki wodnej — jeden etat,
e) stanowisko ds. ochrony §rodowiska — jeden etat.

7) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:
¢) naczelnik,
d) stanowiska ds. komunalnych — dwa etaty,
e) stanowisko ds. lokalowych — jeden etat,
f) stanowisko ds. drog — jeden etat,
g) stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych — dwa etaty.

8) Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik,
b) zastgpca kierownika.
9) Straz Miejska:
a) komendant,
b) straznicy miejscy — cztery etaty.
10) Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych — dwa etaty,
11) Stanowisko ds. Rewizji — jeden etat,

12) Radca Prawny — jeden etat.

13) Biuro Rady Miejskie;:
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — jeden etat.

14) Informatyk — jeden etat.

[los¢ etatow w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie — 74 etaty.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 12. 1. Wydziatly urzedu (samodzielne stanowiska pracy) prowadza sprawy zwiazane
z realizacja zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu.

2. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

zapewnienie wiasciwej i1 terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi
interesantow,

wspotdziatanie z pozostalymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,
a w szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji

w sprawach wymagajacych uzgodnien,

opracowywanie propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

przygotowywanie okresowych ocen i analiz, informacji 1 sprawozdan, w tym
statystycznych o realizacji zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy, w wykonywaniu ich zadan,
przygotowywanie projektow aktow prawnych rady, burmistrza oraz innych
materialow przedktadanych organom gminy zwiazanych z zadaniami
wykonywanymi przez wydziat,

prawidlowa realizacja budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki organizacyjnej,

uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy w dzialaniach wywotujacych
zobowiazania finansowe, zgodnie z przyj¢tymi zasadami,

10) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochrong mienia urzg¢du oraz

racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

11) prowadzenie w zakresie swojej wtasciwosci postgpowan administracyjnych

w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;j,

12) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwat oraz skarg, wnioskow i listow obywateli,
13) realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady, prowadzenie i przechowywanie akt

zgodnie z instrukcja kancelaryjna i zatwierdzonym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

14) przygotowywanie materiatow informacyjnych o dziatalno$ci urzedu w zakresie

problematyki nalezacej do kompetencji danej komorki dla srodkéw masowego
przekazu w uzgodnieniu z burmistrzem lub osoba przez niego upowazniona.

3. Naczelnicy wydziatow sa odpowiedzialni za prawidtowe i1 sprawne wykonywanie zadan
powierzonych wydzialom w niniejszym regulaminie 1 wynikajacych z innych przepisow

prawnych.

4. Naczelnicy wydzialéw wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy pomocy podleglych
pracownikow.

5. Do kompetencji naczelnikow nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

nadzor nad wypetnieniem obowiazkow stuzbowych przez podleghtych
pracownikow,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych upowaznien,

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor
nad przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego, dyscypliny
pracy, przepisOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i
stuzbowej oraz innych przepisow prawnych,

organizowanie pracy i podziat zadah wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dziatania wydzialu

1 obowiazujacych przepisow,
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6) uczestnictwo w posiedzeniach rady i jej komisjach,

7) dbalo$¢ o powierzone mienie urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady w zakresie zadan wydziatu,

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich
sprawie (nagrody, kary, awanse),

11) na polecenie burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nie objgtych
zakresem dzialania wydziatu,

12) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu w zakresie spraw i1 zadan
realizowanych przez wydzial.

6. Naczelnicy wydzialow ponosza odpowiedzialnos$¢ za pracg wydziatu przed burmistrzem.

§ 13. 1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspotdziatania
dwach lub wigcej wydziatow, naczelnicy tych wydzialow uzgadniaja sposob wykonania
zadania.

2. Wydzialem wiodacym jest wydziat, ktorego naczelnik jest uprawniony lub zobowiazany do
ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika z przepisow
prawa, gdy wydzial wiodacy wyznaczy burmistrz lub sekretarz.

4. Sprawy dotyczace sporow o wlasciwos¢ migdzy naczelnikami wydziatow, wymagajace
rozstrzygnigcia na podstawie odrgbnych przepiséw, powinny by¢ niezwlocznie kierowane do
Sekretarza Gminy.

5. Spory kompetencyjne miedzy naczelnikami wydziatow rozstrzyga burmistrz.

6. Naczelnicy wydziatow zobowiazani sa do wzajemnego informowania si¢ o wytycznych,
podjetych rozstrzygnigciach i1 innych ustaleniach majacych zwiazek z przedmiotem sprawy
lub jezeli ich znajomos$¢ jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan urzedu.

§ 14. 1. Formy zalatwiania spraw w urzedzie, obieg dokumentéw migdzy wydzialami, wzory
pieczgci 1 zasady postugiwania si¢ nimi, tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz
zasady archiwizowania akt okreslaja odrgbne przepisy, w tym Instrukcja kancelaryjna.

2. W postgpowaniu z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa, obok zasad ujetych
w Instrukcji kancelaryjnej, stosuje si¢ zasady ustalone w odrgbnych przepisach. Zasady
postgpowania z dokumentami o charakterze tajnym reguluja odrgbne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, gospodarki majatkiem gminy oraz
odpowiedzialnos$ci za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowiazujaca na mocy odregbnego zarzadzenia burmistrza.

4. Wszelkie dokumenty rodzace skutki finansowe, a w szczegolnosci umowy i porozumienia
musza obligatoryjnie przed podpisaniem przez upowaznionych do reprezentowania gminy
przedstawicieli uzyskac:
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1) kontrasygnatg skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej,
2) akceptacjg, opinig pod wzglgdem prawnym radcy prawnego.

ROZDZIAL VI

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 15. Nadzor nad kontrola wewngtrzna sprawuje burmistrz i do jego decyzji nalezy
wykorzystanie wynikéw tej kontroli.

1. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komorek
oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i1 legalno$ci ich dziatania, oraz wskazywanie
osiagni¢¢ i innych przyktadéw dobrej pracy - godnych upowszechniania. Ponadto ustalenia
przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz osob za nie odpowiedzialnych,
wskazanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych usunigcie tych nieprawidlowosci 1 uchybien.

2. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania

2

powstawaniu nieprawidtowosci.

1) System kontroli wewngtrznej w urzedzie obejmuje:
a) kontrolg funkcjonalna, ktérej podlegaja wszystkie stanowiska pracy,
b) kontrolg codzienna uproszczona,
c) kontrolg problemowa.
2) Kontrolg wewngtrzng funkcjonalng sprawuja w ramach obowiazku nadzoru
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, a obejmuje ona:

a)
b)

¢)

kontrolg wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom,
kontrolg biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne operacje przy
realizacji zadan przebiegaja prawidtowo,

kontrolg nastgpna obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3) Kontrole wewngtrzna codzienna uproszczona w zakresie realizacji powierzonych
zadan 1 okre$lonych w  zakresach czynno$ci wykonuja indywidualnie:

a) zastgpcy burmistrza - w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie z zakresem
obowiazkow,

b)

c)

d)

sekretarz - w zakresie sprawnego funkcjonowania komoérek organizacyjnych
urzedu,

kierownicy komorek organizacyjnych urzedu - w zakresie rzetelnosci
prowadzenia i zatatwiania spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji
poszczegolnych zadan, a takze dbatosci o podnoszenie poziomu efektywnosci
pracy,

skarbnik- w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi
1 funduszu ptac.

4) Kontrolg wewngtrzna problemowa w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
komorkach organizacyjnych urzedu prowadzi stanowisko ds. rewizji.

5) Procedure¢ przeprowadzania kontroli okresla burmistrz.

6) Efekty kontroli problemowej wewngtrznej podlegaja omdwieniu na planowanych
naradach naczelnikéw komorek organizacyjnych urzgdu lub odpowiednio na
naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

7) Na kazdym stanowisku pracy w urzedzie poza kontrola wewngtrzna obowiazuje
samokontrola zatrudnionych.
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ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 16. 1. Uprzejmie, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasada pracy urzedu.

2. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni
umozliwi¢ realizacj¢ obywatelom ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczego6lnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasnia¢ watpliwosci,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe, z uwagi na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego i tre$¢ przepisoOw wiasciwych ze
wzgledu na przedmiot sprawy,

3) respektowac $cisle obowiazujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu powiadomi¢ interesantdw o przyczynach zwtoki i okre§la¢ nowy
termin zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowac interesantoéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie ustne lub pisemne,

5) informowac interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia od rozstrzygnigc.

§ 17. 1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich
zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na
podstawie przedktadanych przez nich do wgladu dokumentow, a w szczegdlnosci:

1) dowodoéw stwierdzajacych tozsamose,

2) dokumentoéw urzgdowych wystawianych przez publiczne zaktady opieki
zdrowotnej, opieki spotecznej 1 ubezpieczen spotecznych (legitymacje, ksiazeczki
zdrowia, aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

3) aktualnych nakazéw ptatniczych na faczne zobowiazania pieni¢zne od rolnikoéw
lub innych decyzji organdéw podatkowych ustalajacych wysoko$¢ zobowiazania
podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych, takich jak: dyplom lub §wiadectwa (np. szkolne,
pracy), legitymacje (np. studenckie, szkolne, stuzbowe, cztonkowskie), prawa
jazdy, dowody rejestracyjne pojazdow, prawomocne orzeczenia sadow, orzeczenia
komisji lekarskiej, akty notarialne, akty stanu cywilnego itp.

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu
prawnego w drodze za§wiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe
powinien odebra¢ od obywatela - na jego wniosek - stosowne o$§wiadczenie do protokotu.
Urzednik powinien pouczy¢ wowczas sktadajacego oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci karnej
za podanie falszywych danych i zaznaczy¢ fakt pouczenia w formularzu protokotu oraz na
podstawie dokumentu tozsamos$ci odnotowac dane personalne interesanta (imig, nazwisko,
adres zamieszkania, rodzaj dokumentu tozsamosci, jego seria, numer i organ, ktory wydat,
numer ewidencyjny - PESEL), a nastgpnie dopilnowaé¢ oznaczenia przez niego daty i ztozenia
podpisu. Podpis ten powinien by¢ przez urzednika uwierzytelniony (potwierdzenie
wlasnorgczne). Po wykonaniu wymienionych czynnos$ci urz¢dnik powinien odnotowac

w formularzu protokotu swoje imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz zamiesci¢ swoj
podpis.
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3. Niezbgdne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez wydzial dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych wydziatow zbiera
1 kompletuje urz¢dnik zatatwiajacy sprawe.

§ 18. 1. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskow w sposob bezposredni
burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce 1 czas pracy
przyjec obywateli przez burmistrza podaje si¢ do wiadomosci publicznej w formie trwatego
ogloszenia w siedzibie urzedu.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskow przez burmistrza na swoich stanowiskach
pracy powinni by¢ obecni wszyscy naczelnicy wydzialdw, zapewniajac w razie potrzeby
szybka informacje lub opini¢ prawna w sprawie.

3. Z przyje¢ interesantéw sktadajacych skarge lub wniosek ustnie, sporzadza si¢ protokot
ustnego przyjecia skargi lub wniosku. Protokot musi by¢ podpisany przez wnoszacego
1 przyjmujacego.

§ 19. 1. Naczelnicy wydziatéw urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
codziennie w godzinach pracy.

2. Naczelnicy wydziatow zobowiazani sg do:
1) zapewnienia nalezytych warunkow i organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
1 zatatwiania skarg i wnioskow w wydziatach,
2) wykorzystywania wiadomos$ci zawartych w skargach 1 wnioskach do ochrony
interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dziatan
w kierunku likwidacji przyczyn skarg.

§ 20. 1. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow reguluja stosowne przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Uprawnienia postow 1 senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej w kontaktach z urzgdami
administracji publicznej przy rozpatrywaniu spraw wnoszonych do nich przez wyborcow
reguluja wtasciwe akty prawne.

ROZDZIAL VIII ]
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 21. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia wewngtrzne - wydawane na podstawie szczegdlowych delegacji
zawartych w aktach prawnych i niniejszym regulaminie w sprawach organizacji
urzedu,

2) obwieszczenia - jezeli przepis szczeg6lny tak stanowi,

3) pisma okoélne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy urzedu,

4) dyspozycje,

5) decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 22. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.
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2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta 1 poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiala.

§ 23. 1. Akt prawny sktada sig z tytutu, tresci i uzasadnienia.

2. Tytut aktu prawnego zawiera nastgpujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okres$lenie adresata badz sprawy, ktorej dotyczy akt.

3. W tresci aktu nalezy :
1) okresli¢ podstawe prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dziatania i doktadanie wskaza¢ zrodto publikacii,
2) postanowienia aktu uja¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
4) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogloszenia,
5) podac akty, ktore traca moc.

4. Akty prawne moga zawiera¢ termin ich realizacji.

5. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewodzkim dzienniku
urzgdowym.

6. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjgcia aktu prawnego.

§ 24. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym 1 zaparafowane przez osobeg
przygotowujaca projekt przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod
wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych radca prawny
zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.

3. Akty prawne burmistrza w postaci zarzadzen i pism okolnych po podpisaniu podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich.
4. Uchwaty po uchwaleniu przez radg i po podpisaniu przez przewodniczacego rady wpisuje
si¢ do rejestru uchwat prowadzonego przez Biuro Rady.

§ 25. 1. Do decyzji i postanowien burmistrza wydanych na podstawie przepiséw kpa stosuje
si¢ uregulowania zawarte w kpa.

2. Decyzje 1 postanowienia wydane na podstawie przepisow kpa sa przechowywane
1 rejestrowane w komodrkach organizacyjnych.

3. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach dotyczacych wydania decyzji lub
postanowien burmistrza moga przed podjgciem tych aktéw, zwrocié sig o opini¢ do radcy
prawnego.
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ROZDZIAL IX ]
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH

§ 26. Do podpisu burmistrza zastrzezone sa pisma:
1) do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczej,
2) do organéw sprawiedliwosci,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) zarzadzenia i pisma okolne,
5) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,
6) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegblnosci:
- zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,
- wnioski o nadanie odznaczen,
- podzialu funduszu ptac,
- udzielanie urlopéw bezptatnych,
- akty zwiazane z obronnoscia,
- inne indywidualnie zastrzezone.

§ 27. W okresie nieobecnosci burmistrza dokumenty okreslone w § 26 podpisuje zastepca.

§ 28.1.Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j.

2. Burmistrz moze upowazni¢ naczelnikow wydziatéw oraz pracownikow urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie zarzadzenia wewngtrznego.

§ 29. Zastgpca burmistrza podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych 1 koordynowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu burmistrza.

§ 30. Sekretarz podpisuje pisma dotyczace spraw powierzonych przez burmistrza lub
w sprawach z zakresu dziatania i zwiazanych z obowiazkami stuzbowymi, niezastrzezone dla
innych organéw badz osob.

§ 31. 1. Naczelnicy wydziatéw urzedu oraz pracownicy moga podpisywac decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez burmistrza.

2. Naczelnicy wydzialéw podpisuja pisma w sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatu, z
wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla burmistrza i zast¢pcy burmistrza.

§ 32. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urz¢du winny by¢
uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 33.1. Korespondencja obejmujaca calos¢ wplywow do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
przez sekretariat w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje sig: dat¢ wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy
oraz okreslenie sprawy.
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3. Korespondencja zaewidencjonowana w sekretariacie przekazywana jest burmistrzowi,
zastgpcom burmistrza a nastgpnie sekretarzowi.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu
zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym wydziatom lub pracownikom za osobistym
pokwitowaniem potwierdzajacym jej odbior.

§ 34. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL X

ZASADY PRZYJMOWANIA
PRZEDSTAWICIELI SRODKOW MASOWEGO PRZEKAZU

§ 35. Informacji o dziatalnosci urz¢du udzielaja dziennikarzom burmistrz, jego zastgpcy,
sekretarz, skarbnik, rzecznik prasowy oraz osoby upowaznione przez burmistrza.

§ 36. Naczelnicy Wydziatow oraz rewident obowiazani sa przygotowac rzecznikowi
prasowemu pisemne opinie w sprawach krytycznych publikacji na temat ich dziatalnosci oraz
odpowiedzi na zarzuty, jezeli zostaly one zawarte w wystapieniach redakc;ji.

§ 37. Rzecznik prasowy burmistrza wykonuje obstuge prasowa burmistrza i urzedu,
a w szczegoOlnosci;
1) przygotowuje do publikacji informacje o wazniejszych przedsigwzigciach
1 decyzjach burmistrza,
2) organizuje konferencje prasowe burmistrza,
3) prowadzi dokumentacje prasowa,
4) wykonuje czynno$ci wynikajace z polityki informacyjnej burmistrza,
5) udziela odpowiedzi na krytyke prasowa,
6) na polecenie burmistrza bierze udziat w spotkaniach i posiedzeniach, w ktorych
uczestnicza przedstawiciele urzedu.

§ 38.Rzecznikiem prasowym burmistrza jest naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 39. W sprawach dotyczacych zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, pracownikow
urzedu reprezentuje ich przedstawiciel.
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ROZDZIAL XI

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

§ 40. 1. Wydzial zapewnia obstugg organizacyjna i techniczno - biurowa Komisji
Dyscyplinarnej I i II instancji .

2. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

2)

a)

b)
©)
d)
¢)
f)

g
h)

n)

prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji radnych i nadzér nad ich
realizacja,

prowadzenie rejestru wnioskow komisji 1 nadzor nad ich wykonywaniem,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady Miejskie;,
publikowanie uchwal Rady Miejskiej,

wydawanie zezwolen na zbiorki 1 zgromadzenia publiczne,

prowadzenie rejestru uchwat z zebran wiejskich,

zaopatrywanie sottysow w niezbg¢dne materialy pismienne,

zatatwianie spraw organizacyjnych zwiazanych z wyborem do organow
samorzadu mieszkancow wsi,

obstuga techniczno - biurowa Rady Spotecznej Zaktadu Podstawowej Opieki
Zdrowotnej,

prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego,

nadzoér, koordynowanie i kontrola terminowego rozpatrywania skarg ,
wnioskow 1 listow przez wydziaty, prowadzenie ewidencji skarg,

obstluga narad i spotkan zwolanych przez burmistrza w sprawach
organizacyjnych,

zatatwianie spraw pieczgci urz¢du 1 pracownikdw /ustalenie tresci,
zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja/,

przyjmowanie zestawien akt przekazywanych przez wydzialy do archiwum
zaktadowego oraz archiwum panstwowego.

W zakresie spraw osobowych i szkolenia:

a)
b)

©)
d)

¢)

realizacja polityki kadrowej ustalonej przez burmistrza,
przedktadanie analiz, ocen oraz informacji z zakresu spraw kadrowych na
polecenie przetozonych,
gospodarowanie etatami 1 funduszem wynagrodzen oraz sprawowanie nadzoru
nad ruchem kadr w urzedzie,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz dyrektorow
1 kierownikéw nastepujacych jednostek organizacyjnych gminy:
- Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli,
- Jedrzejowskiego Samorzadowego Domu Kultury,
- Biblioteki Miejsko - Gminne;,
- Osrodka Pomocy Spotecznej,
- Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji,
- Gospodarstwa Pomocniczego,
- Zakladu Remontowo - Budowlanego,
- Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych,
- Zakladu Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
- Sktadowiska Odpadéw Komunalnych.
prowadzenie spraw odznaczen,



f)

g)
h)

i)

)
k)

D
b

m)
n)
0)
p)
1)
s)
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prowadzenie biblioteki urzedowe;j,

organizacja szkolen i doskonalen zawodowych pracownikéw samorzadowych,
wspoétdziatanie z wydzialami w zakresie kierowania pracownikow na kursy
specjalistyczne i seminaria problemowe organizowane przez wyspecjalizowane

jednostki,

wspotdzialanie z wyzszymi uczelniami, szkotami §rednimi i policealnymi w
zakresie organizacji praktyk zawodowych,

przygotowywanie projektow umow o pracg 1 rozwigzywanie stosunku pracy,
techniczne przygotowywanie awansoéw, podwyzek 1 nagrod zgodnie z
wytycznymi burmistrza,

techniczne przygotowywanie nagrod jubileuszowych oraz ich ewidencja,
organizacyjne przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw jednostek
podleglych burmistrzowi,

przygotowywanie okresowych przegladéw kadrowych na polecenie burmistrza,
prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy i urlopow,

prowadzenie spraw z zakresu emerytur, rent, wypadkow przy pracy,
prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prenumerata literatury fachowe;j .

3) W zakresie obstugi sekretariatu 1 prowadzenia archiwum .

a)
b)

przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,

prowadzenie ewidencji wptywu i wysylania pism, telefaksow, radiotelefonow,
telegramow itp. oraz dorgczanie ich zainteresowanym wydzialom po
uprzedniej akceptacji burmistrza,

obstuga telefaksu,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych wydziatow,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w sprawie wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w urzgdach gmin.

4) Zespot pracownikoéw ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow tozsamosci .

a)
b)

¢)

d)
e)

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

zakladanie kopert osobowych 1 ich aktualizacja,

wspotdzialanie z organami policji, wojska i administracji domow
mieszkalnych w sprawach ewidencji ludnosci .

5) Dorgczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Miejskiego na obszarze miasta i
gminy Jedrzejow przez goncow.

Wydzial Finansowy:

§ 41. Do Wydziatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie planowania i realizacji budzetu miasta i gminy:
1) zbieranie materiatlow niezbednych do opracowania projektu budzetu miasta i gminy,
2) opracowanie projektu budzetu miasta i gminy i objasnien do tego projektu,
3) przekazywanie wlasciwym jednostkom do realizacji zadan i ustalen wynikajacych dla
nich z uchwalonego budzetu miasta i gminy,
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4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu miasta i gminy,
a w szczego6lnosci czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;,

5) przygotowanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie miasta i gminy,

6) opracowanie sprawozdan i informacji (rocznych i okresowych) z wykonania budzetu
miasta i gminy oraz dziatalnosci finansowej miasta i gminy,

7) przygotowanie projektow uchwat rady miejskiej dotyczacych gospodarki finansowej
miasta 1 gminy,

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych miasta
1 gminy w tym: opiniowanie planow finansowych, nadzor nad prawidtowos$cia
dysponowania przyznanymi jednostkom srodkami budzetowymi miasta i gminy oraz
gospodarowania mieniem komunalnym,

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu miasta i urzedu, w tym ksiggowos$ci syntetycznej
1 analitycznej zwiazanej z biezacq realizacja budzetu,

10) dokonywanie kontroli wewngtrznej operacji gospodarczych,

11) analiza wykorzystania srodkow przekazywanych z budzetu miasta i gminy innym
podmiotom,

12) wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi i Regionalng Izba Obrachunkowa,

13) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow,

14) opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych, wydawanych przez burmistrza,
a w szczegoOlnosci:
- zakladowego planu kont,
- obiegu dokumentow /dowodow / ksiggowych,
- zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanych z inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych,

16) prowadzenie pelnej obstugi finansowej Biblioteki Miejsko - Gminnej, Sktadowiska
Odpadéw Komunalnych,

17) prowadzenie urzadzen analitycznych do ewidencji przychodoéw i rozchodéw gminnego
funduszu ochrony srodowiska,

18) prowadzenie ewidencji §wiadczen z FSS,

19) prowadzenie szczegdtowej ewidencji operacji gospodarczych zwiazanych
z dzialalnoscia inwestycyjna gminy. Ewidencja szczegotowa do konta 080
umozliwiajaca :
- podzial kosztow na poszczegolne zadania inwestycyjne,
- wyodrebnienie kosztow bezposrednich i posrednich,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z VAT,

21) prowadzenie petnej obstugi finansowej Sktadowiska Odpadéw Komunalnych
w Potoku Matym.

2. W zakresie mienia komunalnego:

3.

1) prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiggowej sktadnikow mienia komunalnego,
2) ksiggowanie wnoszonych optat za uzytkowanie gruntow komunalnych.

W zakresie podatkow 1 optat:

1) opracowanie projektow uchwal rady miejskiej w sprawach podatkéw 1 optat lokalnych
oraz podatku rolnego,

2) dokonywanie wymiaru i poboru podatkdw i optat lokalnych, ktore stanowia dochody
budzetu miasta i gminy i ktérych wymiar i pobdr nalezy do wtasciwego organu
podatkowego,

3) zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych do dokonywania wymiaru
podatkéw i opfat,
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4) przeprowadzenie kontroli platnikow podatkow 1 optat w zakresie prawidlowosci
opodatkowania i wymierzania podatkow i opfat,

5) przygotowanie projektow decyzji dotyczacych umorzenia, rozkladania na raty oraz
odraczania terminow ptatnosci podatkow i optat lokalnych,

6) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

7) prowadzenie ksiggowosci podatkoéw i oplat oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

8) egzekwowanie zaleglych nalezno$ci podatkowych, w tym wystawianie upomnien
1 tytuldow wykonawczych na zaleglosci podatkowe,

9) udzielanie organom egzekucyjnym, w tym rowniez sadowym, zadanych informacji
niezbednych do prowadzenia egzekucii,

10) likwidacja nadptat,

11) zglaszanie wierzytelnosci gminy w zwiazku z ogloszeniem upadtosci i likwidacji
przedsigbiorstw,

12) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w optatach podatkéw,

4. W zakresie ptac:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen
pracownikow urzedu, Biblioteki Miejsko - Gminnej i Sktadowiska Odpadow
Komunalnych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych
pracownikow urzedu, Biblioteki Miejsko - Gminnej i Sktadowiska Odpadow
Komunalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
urzgdu, Biblioteki Miejsko — Gminnej 1 Sktadowiska Odpadéw Komunalnych,
w szczegblnosci wspotdziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

4) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw urze¢du, Biblioteki
Miejsko — Gminnej i Sktadowiska Odpadéw Komunalnych.

5. W zakresie obstugi kasowe;:
1) prowadzenie kasy urzedu,
2) pobieranie z banku gotowki na wyplate naleznosci oraz odprowadzenie do banku
gotowki wptaconej do kasy,
3) przyjmowanie wszelkich nalezno$ci pieni¢znych stanowiacych dochdd budzetu
miasta i gminy,
4) sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy,

Wydzial Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego

§ 42. Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w
szczegolnoscei:

1. W zakresie inwestycji:

1) przygotowanie inwestycji pod wzgledem formalno — prawnym,

2) zlecenie wykonania podktadu geodezyjnego (w przypadku wigkszych inwestycji-
przeprowadzenie przetargu na wykonanie podktadéw geodezyjnych),

3) wystapienie i uzyskanie warunkow technicznych (branzowych) dotyczacych
mozliwo$ci wykonania inwestycji np. Zaktad Wodociagoéw, Zaktad Energetyczny,
Telekomunikacja itp.

4) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu nast¢pnie przygotowanie materiatdéw do ogloszenia
przetargu na wykonanie projektu budowlanego.
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5) po otrzymaniu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
przygotowanie materiatow do ogloszenia przetargu na wykonanie projektu
budowlanego,

6) po wykonaniu projektu budowlanego wystapienie z wnioskiem o wydanie
pozwolenia na budowg,

7) ogloszenie przetargu .W zalezno$ci od kosztow inwestycji okreslonych
w opracowanym kosztorysie inwestorskim wybranie jednego z trybodw
przetargowych,

8) przygotowanie ogloszenia o przetargu w prasie lub przestanie ogloszenia do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych w Warszawie,

9) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

10) wydawanie materiatéw przetargowych oferentom udostgpnianie dokumentacji,
wyjasnianie oferentom zaistnialtych watpliwosci,

11) przygotowanie zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowe;j,

12) przeprowadzenie przetargu,

13) analiza i ocena ofert pod wzgledem formalno - prawnym z udziatem Radcy
prawnego, sprawdzenie oferty pod wzgledem zgodnosci spetnienia wymagan
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

14) wybor najkorzystniejszej oferty,

15) spisanie protokotu z przeprowadzonego przetargu,

16) powiadomienie wszystkich oferentow o wynikach przetargu,

17) rozpatrzenie ewentualnych protestow,

18) po uptywie ustawowego terminu przygotowanie umowy z wybranym wykonawca,

19) przekazanie wykonawcy placu budowy wraz z:

a) dokumentacja techniczna,
b) dziennikiem budowy,
¢) pozwoleniem na budowe,

20) zapewnienie nadzoru inwestorskiego na dang inwestycj¢ (branzowo) i nadzoru
autorskiego,

21) wspodtpraca z wykonawca i nadzorem nad prowadzona inwestycja,

22) kontrola realizacji inwestycji,

23)rozliczenie inwestycji fakturami czg§ciowymi,

24) powotanie komisji do odbioru inwestycji,

25) dokonanie odbioru inwestycji,

26) catkowite rozliczenie inwestycji,

27) wydzial w ramach dziatania zapewni nadzor inwestorski w zakresie:

a) inwestycji elektrycznych,
b) inwestycji ogélnobudowlanych,
28) pozyskiwanie dotacji na realizacjg¢ inwestycji:
a) przygotowanie i sktadanie wnioskéw,
b) poszukiwanie zrodet uzyskania dotacji lub kredytow preferencyjnych,
¢) sktadanie informacji - rozliczen z uzyskanych dotacji i kredytoéw,

29) praca nad przygotowaniem wnioskow inwestycyjnych do budzetu,

30) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie inwestycji 1 remontow,

31) sporzadzanie informacji burmistrzowi z realizacji inwestycji,

32) prowadzenie remontdw 1 inwestycji ujetych w budzecie,

33) prowadzenie spraw telefonizacji,

34) w zakresie drog:

a) prowadzenie inwestycji drogowych,

35) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie procedur zaméwien publicznych.
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2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) sporzadzanie i aktualizacja ,,studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy”’,

2) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ,,studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy”,

3) analizowanie i przedktadanie Radzie Miejskiej wnioskow o sporzadzenie lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) dokonywanie analizy terendw przeznaczonych w planie miejscowym pod ustugi
1 handel, pod katem mozliwosci wykorzystania ich pod budoweg obiektow
handlowych o powierzchni sprzedazowej powyzej 2000 m?* (obligatoryjne
wykonanie tej analizy, w przypadku wystapienia z wnioskiem o ustalenie
warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu na budowg takich obiektow
handlowych lub zmiany sposobu uzytkowania istniejacych obiektow na taki cel),

5) przygotowanie stosownej uchwaty Rady Miejskiej po przeprowadzeniu w/w
analizy,

6) sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego lub zmian
w takich planach,

7) przygotowywanie projektow uchwat do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub zmian w takich planach,

8) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania planéw
miejscowych,

9) zawiadamianie na pismie o przystapieniu do sporzadzania plandw organy wiasciwe
do uzgadniania projektéw planu oraz Zarzad Wojewodztwa 1 Powiatu,

10) badanie spdjnosci rozwigzan projektu planu miejscowego z polityka przestrzenna
gminy okreslona w ,,Studium uwarunkowan ...”,

11) wystgpowanie o opinie wlasciwych organéw administracji rzadowej, stosownie do
przedmiotu planu,

12) uzgadnianie projektow planu z organami wtasciwymi do uzgadniania miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego na podstawie przepisoOw szczegdlnych
z Wojewoda, Zarzadem Wojewddztwa, Zarzadami Gmin sasiednich, wlasciwymi
terytorialnie organami wojskowymi, ochrony granic oraz bezpieczenstwa Panstwa
w zakresie ich wlasciwosci, wlasciwym zarzadem drogi,

13) zawiadamianie na pisSmie o terminie wyltozenia projektu planu: wiascicieli lub
wtadajacych nieruchomos$ciami, ktorych interes prawny moze by¢ naruszony
ustaleniami planu, wiascicieli nieruchomosci od ktérych moze by¢ pobrana optata,
osoby ktorych wnioski nie zostaly uwzglednione w projekcie planu miejscowego,

14) wyktadanie projektu planu miejscowego 1 prognozy skutkow wplywu ustalen planu
na §rodowisko przyrodnicze do publicznego wgladu,

15) przyjmowanie protestow i zarzutow wniesionych do projektu planu miejscowego,

16) rozpatrywanie protestow i zarzutow wniesionych do projektu planu
1 przedstawianie Radzie Miejskiej protestow i1 zarzutoOw nie uwzglednionych
w projekcie planu poprzez przygotowanie stosownej uchwaty,

17) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty w zwiazku ze wzrostem
warto$ci nieruchomosci, na skutek uchwalenia planu miejscowego,

18) przedktadanie Radzie Miejskiej wykazu decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu ( wydanych w przypadku braku planu miejscowego )
wraz z oceng skutkow, jakie decyzje te wywotaly w zagospodarowaniu
przestrzennym,

19) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajacych z realizacji planu miejscowego oraz przedstawienie
Radzie Miejskiej wynikow tej oceny,
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20) prowadzenie negocjacji w sprawach warunkoéw wprowadzenia zadan rzadowych
do miejscowych planoéw, spisywanie odpowiedniej umowy oraz wprowadzenie
tych zadan do planéw miejscowych,

21) rozpatrywanie roszczen oraz ustalanie optat w zwiazku ze zmiang wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia planu miejscowego,

22) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

23) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

24)wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

25) badanie zgodnosci decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

26) prowadzenie aktualizowanego rejestru planow miejscowych,

27) archiwizowanie materiatéw zwiazanych z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz przekazywanie wojewodzie, staro$cie, marszatkowi
wojewodztwa kopii uchwalonych planéw miejscowych,

28) wydawanie na zadanie zainteresowanych: odrysow, odpisOw oraz wyciagoéw
Z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

29) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci lokalizacji magazynow alkoholu
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego magazynow alkoholu,
w zwiazku z ubieganiem sig¢ zainteresowanych o koncesj¢ na sprzedaz hurtowa
alkoholu pow. 18 %,

30) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek zgodnie z planem miejscowym,

31) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dzialania,

32) wydawanie postanowien o zgodnosci projektu podziatu nieruchomosci,

33) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

34) powolywanie komisji urbanistyczno-architektonicznych,

35) wydawanie polecen wlasciwemu powiatowemu inspektorowi nadzoru
budowlanego w przypadkach bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi
zwiazanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektoéw budowlanych,

36) przedktadanie burmistrzowi wnioskow w sprawie sporzadzenia planow
miejscowych badz zmian w obowiazujacym planie miejscowym, z jednoczesnym
przestawieniem ich analizy w $wietle uwarunkowan formalno — prawnych,

37) przygotowywanie pisemnych odpowiedzi i stosownych dokumentow, na
skutek ztozonych wnioskéw w sprawie sporzadzenia planu miejscowego lub
zmiany planu miejscowego,

38) prowadzenie procedury okre§lonej w ustawie o zamowieniach publicznych
w przedmiocie wyboru wykonawcy projektow plandw miejscowych,

39)uzgodnienie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
z dziatajacym w imieniu wojewody, wojewodzkim konserwatorem zabytkow
w odniesieniu do obszarow i obiektow objetych ochrona konserwatorska,

40) uzgadnianie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy z dyrektorem Regionalnego
Zarzadu Gospodarki Wodnej w odniesieniu do przedsigwzig¢, ktore wymagaja
pozwolenia wodnoprawnego,

41) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o decyzjach o ustalenie
warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu dla planowanych przedsiewziec
mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko (wnioski i decyzje),

42) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie przepisow
o zagospodarowaniu przestrzennym,

43) udostgpnianie zainteresowanym (kazdemu przystuguje takie prawo) posiadanych
dokumentow (wnioski, decyzje, postanowienia, raporty oddziatywania
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przedsigwzig¢ na srodowisko) w odniesieniu do przedsigwzigé mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na srodowisko,

44) wystapienie do wlasciwych organow (starosta, powiatowy inspektor sanitarny,
wojewodzki inspektor sanitarny) w przedmiocie obowiazku sporzadzenia przez
inwestora raportu oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko,

45) rozstrzygnigcie w formie postanowienia o obowiazku wykonania przez inwestora
raportu oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko, z jednoczesnym
okresleniem zakresu tego raportu,

46) przygotowanie 1 rozpowszechnianie (tablice ogloszen, strona internetowa gminy)
informacji, obwieszczen o zamieszczeniu w publicznie dostgpnym wykazie
wnioskow o wydanie decyzji w przedmiocie przedsigwzie¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na srodowisko,

47) uzgodnienie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
z wlasciwymi organami (wojewoda, starosta, powiatowy inspektor sanitarny,
wojewodzki inspektor sanitarny) w odniesieniu do przedsigwzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywaé na §rodowisko.

Wydzial Polityki Gospodarczej, Informacji i Promocji

§ 43. Do zadan Wydziatu Polityki Gospodarczej Informacji i Promocji:

1. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknigcie wygasnigcia zezwolen
na przewoz osob taksdéwkami osobowymi na obszarze gminy i gmin sasiednich,
udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknigcie wygasnigcia zezwolen
na wykonanie regularnego 1 nieregularnego przewozu oséb pojazdami
samochodowymi na obszarze gminy,
prowadzenie uzgodnien oraz koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow
wykonujacych zarobkowy przewdz 0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym
transporcie zbiorowym na obszarze gminy,
kontrola przewoznikéw wykonujacych przewozy,
wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem ,,REJESTRU”
(Krajowego Rejestru Sadowego) poprzez zapewnienie:

a) wgladu do Europejskiej Klasyfikacji Dziatalnosci PKD,

b) udostgpnianie urzgdowych formularzy wnioskéw wymaganych przy wpisie

do KRS,
¢) udostgpnianie informacji o siedzibach Sadéw Rejestrowych oraz sposobie
wnoszenia optat,

wspotdziatanie z Sadem Rejestrowym — prowadzenie dokumentacji przedsigbiorcow
wpisanych do KRS,
promowanie przedsigbiorczosci,
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej 1 o§wiatowe] w tym organizowanie szkolen
w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,
wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym organizacji pracodawcoOw oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow,

10) wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen w przypadku gdy przepisy

szczegolne tak stanowia,

11) kontrola przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow w zakresie:

posiadania uprawnien zawodowych, oznaczenia zakladu, oznaczenia towardw i ustug,
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12) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego w przypadku posiadania wiadomosci wykorzystywania
dziatalnos$ci gospodarczej niezgodnie z przepisami prawa,

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie prawo dziatalno$ci gospodarczej
oraz ustawach szczegdlnych,

14) ustalanie godzin otwarcia i zamknigcia placéwek handlowych, gastronomicznych
1 zaktadoéw ustugowych dla ludnosci,

15) wydawanie zaswiadczen,

16) prowadzenie rejestru obiektow turystycznych,

17) przygotowywanie projektow uchwat,

18) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

2. W zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub orzeknigcia wygasnigcia
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

2) prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

3) kontrola punktéw prowadzacych obrot napojami alkoholowymi,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb Panstwowej Agencji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

5) zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob
uzaleznionych od alkoholu,

6) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

7) prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej 1 edukacyjnej w szczegdlnosci
dla dzieci i mtodziezy,

8) ustalanie szczegdtowych zasad wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie
sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza
miejscem sprzedazy,

9) wspomaganie dziatalnos$ci instytucji, stowarzyszen i 0sob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych,

10) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) przygotowywanie projektow uchwat,

12) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

13) opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwiazywanie
problemow alkoholowych i1 sprawozdan z jego wykonania.

3. W zakresie spraw promocji:

1) nawiazywanie kontaktow z jednostkami promujacymi gminy na terenie i poza
granicami kraju,

2) promowanie gminy w prasie, radiu i telewizji,

3) wspotdziatanie ze Zwiazkami Gmin,

4) zbieranie danych w celu nawiazania kontaktoéw ekonomicznych oséb prowadzacych
dziatalnos$¢ gospodarcza,

5) zbieranie informacji o wolnych mocach przerobowych przedsigbiorstw,

6) udzial w targach i wystawach promujacych gming,

7) tworzenie i prowadzenie systemow informacji gospodarczej,

8) stymulowanie nowych inicjatyw gospodarczych i koordynowanie nawigzywanie
wspotpracy gospodarczej miasta z podmiotami krajowymi i zagranicznymi,

9) analiza korzysci z nowych inicjatyw gospodarczych, w ktorych miasto zamierza
uczestniczy¢ z wlasnym kapitalem,



26

10) organizowanie imprez z udzialem przedstawicieli samorzadu oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z reprezentacja miasta w kraju,

11) opracowanie zalozen i realizacja polityki informacyjnej gminy,

12) informowanie mieszkancow o dziatalnosci organéw gminy,

13) stworzenie mechanizméw umozliwiajacych wptywanie wspdlnoty mieszkancoéw na
dziatalno$¢ organéw gminy (ankiety, sondaze, telefon obywatelski),

14) redagowanie, produkowanie i dystrybucja informacji na zewnatrz 1 wewnatrz urzedu,

15) wspotpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi, stowarzyszeniami oraz
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przynalezno$cia Jedrzejowa do organizacji
1 stowarzyszen,

16) prowadzenie ewidencji dokumentacji przeksztatcania jednostek organizacyjnych
gminy oraz spotek, w ktorych gmina ma udziaty lub akcje.

4. Rozwijanie i popieranie dziatalno$ci informacyjnej, kulturalnej, podejmowanie w celu
informowania spoteczenstwa o szkodliwo$ci narkomanii, zgodnie z wymogami okre$lonymi
w ustawie z dnia 24.04.1997 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. Nr 75, poz. 468 z pdzn.
zm.).

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu

§ 44. Do zadan Wydziatu Os$wiaty, Kultury i Sportu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie o$wiaty:

b)

1) przygotowywanie projektu regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora /
kierownika/ kulturalno - o§wiatowych gminnych jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie projektu zaktadania, przeksztatcania i likwidacji kulturalno -
oswiatowych gminnych jednostek organizacyjnych oraz okreslania ich zakresu
dzialalnosci,

3) przygotowywanie propozycji nadawania imion dla placowek o§wiatowych i innych
jednostek organizacyjnych,

4) przygotowywanie propozycji ustalania sieci 1 granic obwodow szkot 1 przedszkoli
prowadzonych przez gming,

5) opiniowanie wnioskow wptywajacych od oséb prawnych i fizycznych w sprawach
zatozenia szkot 1 przedszkoli,

6) zapewnienie realizacji uprawnienia dzieci w wieku 6 lat do rocznego przygotowania
przedszkolnego,

7) przygotowywanie propozycji ustalania zasad wprowadzania optat za S$wiadczenia w
przedszkolach i §wietlicach szkolnych,

8) przygotowywanie propozycji komisji konkursowej dla wytonienia kandydata na
stanowisko dyrektora szkot i przedszkoli,

9) przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych,

10) przedstawienie propozycji w sprawie powolania 1 odwotania dyrektorow placowek
oswiatowych,

11) przedstawianie propozycji dotyczacych rocznych arkuszy organizacji placowek
oswiatowych,

12) przedstawianie burmistrzowi do akceptacji spraw nalezacych do jego kompetenc;i,
a mianowicie:

odmoweg w sprawie zrealizowania uprawnienia dzieci w wieku 6 lat do rocznego

przygotowania przedszkolnego,

postepowanie administracyjne w sprawie rodzicow dzieci nie spetniajacych obowiazku

szkolnego,
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c) wyrazanie zgody na czasowe zawieszanie zaje¢ w szkotach lub przedszkolach
z powodu epidemii, chordb, klgsk zywiotowych i niekorzystnych warunkéw
atmosferycznych,
d) wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na nauczanie indywidualne ucznia lub
dziecka 6 letniego w domu.
13) wystgpowanie z propozycja przyznania nagrod dyrektorom i nauczycielom szko6t
podstawowych,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z reorganizacja sieci szkolnej, organizowanie
1 kierowanie praca komisji ds. restrukturyzacji sieci szkolnej,
15) koordynowanie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
16) prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cia szkot 1 placowek o§wiatowych w zakresie
spraw administracyjnych,
17) prowadzenie kontroli dziatalno$ci placowek kulturalnych oraz obiektéw sportowych,
18) kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w
wieku 16 — 18 lat.

2. W zakresie kultury ochrony zabytkow :

1) wydawanie zarzadzen w naglych przypadkach w celu zabezpieczenia zabytkow i
niezwloczne zawiadamianie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

2) zgloszenie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastlugujacych na
weciagnigcie do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji,

3) zglaszanie wykopalisk archeologicznych, wprowadzenie doptat do biletéw wstepu do
obiektéw zabytkowych, muzeéw oraz §wiadczonych ustug hotelarskich i
turystycznych oraz tworzenie gminnych funduszy odnowy zabytkow ,

4) dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w
sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

3. W zakresie tworzenia, taczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek:

1) przygotowywanie projektow statutow bibliotek,

2) zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkow dziatania i rozwoju, aw
szczegoOlnosci: dostarczanie lokalu z odpowiednim wyposazeniem, srodkéw
finansowych na prowadzenie bibliotek, w tym na zakup materiatéw bibliotecznych,
doskonalenia pracownikow oraz pomoc metodyczna i bibliograficzna,

3) propozycje utworzenia i utrzymania bibliotek publicznych oraz zapewnienie im
odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju, nadzorowanie bibliotek publicznych.

4.W zakresie kultury:

1) opracowywanie projektoéw planow rozwoju i upowszechniania kultury,

2) organizowanie i wspotdziatanie w zakresie upowszechnienia kultury z
zainteresowanymi jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi, fundacjami itp.,

3) propozycje tworzenia samorzadowych instytucji kultury dla ktérych prowadzenie
takiej dziatalnosci jest podstawowym celem statutowym,

4) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a
znajdujacych si¢ na terenie dzialania gminy,

5) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cia wtasnych placowek upowszechniania kultury oraz
prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne oraz zadanie od nich rozliczen ze
srodkdw pochodzacych z budzetu,

6) wspoldzialanie ze spotecznym ruchem kulturalnym

7) zlecanie organizacjom spotecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturalnego, za ich
zgoda, zadan w zakresie kultury i przyznanie na ten cel odpowiednich srodkow,

8) nadzor i prowadzenie remontdw w obiekcie amfiteatru,
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9) wydawanie oraz odmowa wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,

10) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej w przypadku zmiany
warunkow bezpieczenstwa decydujacych o wydaniu zezwolenia na jej
przeprowadzenie,

11) wspotdziatania w ochronie, konserwacji, udostgpnianiu i upowszechnianiu zabytkdéw
architektury koscielnej oraz ich dokumentacji, a takze dziet kultury i sztuki o
motywach religijnych stanowiacych wazna czgs$¢ dziedzictwa kultury polskiej,

12) przygotowywanie propozycji ustanawiania i przyznawania dorocznych nagrod za
osiagnigcia w dziedzinie tworczos$ci artystycznej,

13) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych szczegotowe zasady i tryb
przyznawania nagrod,

14) przygotowywanie propozycji stypendiow dla os6b zajmujacych sig tworczoscia
artystyczna, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury,

15) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych szczegdtowe zasady i tryb
przyznawania stypendiow,

16) nadzor nad dziatalnos$cia orkiestry dete;.

5. W zakresie sportu:

1) organizowanie Dni Jedrzejowa 1 innych imprez cyklicznych,

2) wspotdziatanie z klubami 1 organizacjami sportowymi,

3) prowadzenie dzialalnos$ci rekreacyjnej w okresie letnim na zalewie w Jedrzejowie,

4) opracowanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych na dany rok i ich realizacja,

5) prowadzenie rozliczen 1 wewngtrznej ewidencji srodkow finansowych przyznanych
klubom sportowym, organizacjom spotecznym i stowarzyszeniom oraz amatorskiemu
ruchowi kulturalnemu,

6) koordynacja i nadzor nad prowadzonymi remontami obiektow rekreacyjno
sportowych, jak: place zabaw, boiska sportowe oraz pomoc $rodowisku lokalnemu
w tworzeniu nowych obiektoéw,

7) inicjowanie i koordynacja dziatan klubéw LZS,

8) nadzor i koordynacja imprez sportowych w ramach ferii zimowych oraz podczas
Dni Jedrzejowa.

6.Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie dziatania wydziatu .

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

§ 45. Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie rolnictwa:

1) opracowanie budzetu rolnictwa, lowiectwa, le$nictwa,

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

3) wyrazanie opinii co do wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin albo
zakazu stosowania okreslonego materialu siewnego,

4) przekazanie zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu
szkodliwego, wlasciwemu miejscowo inspektorowi sanitarnemu,

5) wspodtdzialanie ze Straza Miejska w zakresie przestrzegania postanowien
dotyczacych uboju bydta i koni przeznaczonego do obrotu handlowego,

6) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,



7) oznaczenie wysokosci optat za wystawianie §wiadectw miejsca pochodzenia
zwierzat,

8) wydawanie wtasciwemu powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia podjgcia
dziatan do usunigcia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno
weterynaryjnego,

9) podawanie do wiadomosci 0oséb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzonych tymczasowych srodkach umiejscowienia choroby zarazliwe;j
1 dopilnowanie ich wykonania,

10) organizowanie 1 opracowywanie niezbednych informacji z zakresu spisoOw rolnych,

szacunkow plonow i zbiorow gldwnych ziemioptodéw w gospodarce
indywidualnej,

11) wspotudzial w organizowaniu gospodarstw ekologicznych, agroturystycznych,

12) wydawanie wtasciwemu organowi Inspekcji polecef podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia fitosanitarnego,

13) koordynacja dziatalnosci w zakresie rozwoju produkceji zwierzece;:

a) nadzor nad obrotem zbiorowym materialu hodowlanego zwierzat w gospodarce

indywidualne;j,

b) wspoéldziatanie ze Starostwem Powiatowym w zapewnieniu wiasciwej
organizacji kontrolowanego rozrodu,

c) wspotpraca w organizowaniu punktéw inseminacyjnych ze Stacja Hodowli i
Unasieniania Zwierzat w Brzesciu,

d) nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu 1 hodowli zwierzat,

e) prowadzenie rejestru pni pszczelich,

f) prowadzenie rejestru gniazd bocianich,

14) pomoc dla rolnikow w organizowaniu si¢ w grupy producentdéw rolnych i ich
zwiazki, informowanie o zasadach organizowania przygotowania niezbgdnych
dokumentow do zarejestrowania grup, oraz zapoznaniu z warunkami, jakie
powinna spetnia¢ grupa w celu uzyskania pomocy finansowe;j.

2. Konserwacja i eksploatacja urzadzen melioracyjnych:

1) prowadzenie inwentaryzacji urzadzen melioracyjnych,

2) udzial w przygotowaniu 1 odbiorze robdt konserwacyjnych i modernizacyjnych
urzadzen melioracyjnych szczegdtowych 1 podstawowych,

3) wiosenny i jesienny przeglad urzadzen melioracyjnych,

4) wspotpraca z administratorami drég w zakresie utrzymywania przepustow
znajdujacych si¢ na urzadzeniach melioracyjnych usytuowanych na drogach,

5) aktualizacja powierzchni zmeliorowanych uzytkéw zielonych wraz z obszarami
konkurencyjnymi.

3. Wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich.

4. W zakresie prawa wodnego:
1) ustalenie za odszkodowaniem przejgcia przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do

2)

stalego korzystania z gruntow dla celow dostepu do wody, swobodnego ruchu
wzdhuz wod, wykonania rybactwa i1 wedkarstwa, przybijanie 1 przymocowywanie
do brzegow statkow i tratew, ustawienie znakow zeglugowych oraz wykonania
robot konserwacyjnych /art. 11 ust. 2 pkt. 2/,

udzielanie zezwolen zaktadom na sktadowanie na gruntach przybrzeznych za
odszkodowaniem materiatdéw budowlanych i sprzgtu oraz dostgp do urzadzen
wodnych i pomiarowych oraz znakéw zeglugowych, jezeli jest to niezbgdne do
wykonania, ustawienia, utrzymania i eksploatacji tych urzadzen i znakoéw /art. 12
ust. 2/,



3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)
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rozstrzyganie sporoOw o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego (art.36 ust.3),

nakazywanie przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego lub
wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom albo naktadanie obowiazku
odszkodowawczego (art.50 ust.2),

wydawanie opinii w sprawie warunkow korzystania z wod dorzecza,

w przypadku niedoboru wody wprowadzenie w drodze zarzadzenia ograniczenia
na okreslonym obszarze pobierania do innych celow wody przeznaczonej na
zaopatrzenie ludnos$ci oraz wprowadzenie oplat za przekroczenie ustalonej dla
zaktadu ilosci wody w okresie ograniczen jej poboru,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych i ich zwiazkow,
w tym podwyzszanie wysokos$ci sktadek cztonkoéw spotki, jezeli uchwalone przez
spotke wodna nie wystarczaja na wykonanie przewidzianych na dany rok zadan
statutowych,

zatwierdzanie statutow spotek wodnych utworzonych do wykonywania
dziatalno$ci nie wymagajacej pozwolenia wodnoprawnego, jak rowniez i uchwat
o rozwiazaniu takich spotek,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych na zwykle korzystanie z cudzej wody,

10) podwyzszanie wysokosci sktadek 1 innych §wiadczen oraz mozliwosci ich

ustalenia na rzecz spotek wodnych 1 ich zwiazkéw /art. 173 ust. 1/,

11) zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkoOw wodnych na gruntach,
12) nakazywanie wykonania urzadzen zabezpieczajacych wodg przed

zanieczyszczeniem lub wprowadzeniem $ciekow nienalezycie oczyszczonych,

13) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych.

5. W zakresie le$nictwa, zadrzewien, lowiectwa

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

opiniowanie podan ztozonych przez wiascicieli lasow lub uzytkownikow

o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na catkowite lub czg§ciowe pokrycie
kosztéw zalesienia gruntow,

pisemne zawiadomienie wiascicieli laséw o wylozeniu projektu uproszczonego
planu urzadzania laséw do publicznego wgladu, z zaznaczeniem, ze projekt

o ktorym mowa bedzie stanowit podstawe do naliczania podatku rolnego,
opiniowanie podan ztozonych przez witascicieli lasow nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa o nieodptatne udostepnienie przez Nadlesnictwo
sadzonek drzew i krzewow lesnych na ponowne prowadzenie upraw lesnych,
organizowanie prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiacych wtasnosci
Pafistwa i zapewnienie nadzoru technicznego,

przygotowywanie projektow uchwatl wyrazajacych opini¢ do wnioskow
przedstawianych przez Nadlesnictwo i Starostg Powiatowego o uznanie
istniejacego drzewostanu za ochronny i pozbawienie go tego charakteru,
opracowywanie projektow uchwat akceptujacych zmiany charakteru uzytkowanego
gruntu rolnego za le$ny w zwiazku z otrzymanymi wnioskami ze Starostwa
Powiatowego zgodnie z ustawa o przeznaczeniu gruntoOw rolnych do zalesiania
(art. 3 ust. 7),

opiniowanie Lowieckich Planow Hodowlanych,

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

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

10) prowadzenie ewidencji os6b szacujacych szkody towieckie w obwodach

lowieckich.
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6. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

wykonanie uchwaty w zakresie selektywnej zbiorki odpadéw poprzez ustalanie
miejsc lokalizacji pojemnikéw, prawidtowosci ich napetniania i przeznaczania do
wywozu w zalezno$ci od ich zawartosci,

ustalanie, organizowanie i opracowywanie zasad odbioru surowcéw wtornych z
nieruchomosci zabudowanych potozonych na terenie miasta i gminy,
propagowanie selektywnej zbiorki odpadow,

nadzor 1 kontrola nad jakoscia srodowiska nie wymagajaca specjalistycznej
aparatury kontrolno pomiarowe;j i analityczno badawcze;:

a) ochrona wod przed zanieczyszczeniem:

- przeglad posesji zlokalizowanych w bezposrednim sasiedztwie rzek ze
szczegolnym uwzglednieniem posesji nie podtaczonych do kanatow
sanitarnych,

- wydawanie decyzji 1 egzekwowanie nieprawidtowosci w zakresie
odprowadzania nieczysto$ci ptynnych,

- kontrola wywozu nieczystosci ptynnych ze zbiornikéw bezodplywowych
posesji nie podtaczonych do kanalizacji sanitarnej,

- kontrola zrzutu $ciekow przez jednostki wywozowe na punkcie
zlewczym,

- kontrola w zakresie utrzymania i konserwacji ciekow wodnych na
terenie miasta,

b) wysypisko komunalne:

- kontrola prawidtowej eksploatacji wysypiska ze szczegdlnym
uwzglednieniem wtornej segregacji,

- poszukiwanie nowych form utylizacji odpadow,

- przygotowanie miejsc tymczasowego lub docelowego sktadowania
odpadow niebezpiecznych,

c) wykrywanie, ewidencja i likwidacja dzikich wysypisk,
d) ochrona przed hatasem:

- ewidencjonowanie zaktadow oraz podmiotow gospodarczych
prowadzacych dziatalno$¢ w wyniku ktorej powstaje hatas
oddzialywujacy ujemnie na stan srodowiska,

e) ochrona zieleni:

- przeglady zadrzewien w pasach drogowych, wydawanie decyzji na
wycigcie drzew 1 krzewow,

- przeglady drzewostanu skwerow, terenéw zieleni urzadzonej,

- kwalifikowanie zadrzewien do wycinki (wydawanie decyzji), zabiegow
pielggnacyjnych i ci¢¢ sanitarnych,

a) ochrona gleby:

- kontrole posesji i terenow komunalnych w zakresie utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie miasta i gminy,

g) kontrola realizacji decyzji i1 ustalen dotyczacych ochrony srodowiska,
koordynacja 1 inicjowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrong $rodowiska,
nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i1 urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,
ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz §rodkéw transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwos$ci
w zakresie halasu i wibracji,
wydawanie decyzji nakazujacej uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia
technicznego wykonanie w okreslonym czasie odpowiednich czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich uciazliwos$ci dla srodowiska,
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8) w przypadku niezastosowania si¢ uzytkownika maszyny lub innego urzadzenia
technicznego do nakazu okreslonego w pkt. 7, wydawanie decyzji nakazujace;j
unieruchomienie maszyny lub innego urzadzenia technicznego powodujacych
uciazliwosci dla srodowiska,

9) wspotdziatanie z Wydziatem Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Gruntami w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji o szczeg6lnej szkodliwosci dla srodowiska,

10) naliczanie i pobieranie optat za usuwanie za zezwoleniem drzew 1 krzewow,

11) odroczenie terminu uiszczenia optaty za usunigcie drzew 1 krzewow,

12) umorzenie naleznosci z tytulu naliczonej kary za usunigcie drzew i1 krzewow,

13) wydawanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow z terenow nieruchomosci,

14) opracowanie programu ochrony srodowiska w gminie,

15) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

16) przyjmowanie informacji od wytwarzajacych odpady inne niz niebezpieczne w
tacznej ilosci powyzej 1 tony rocznie z wytaczeniem odpadéw komunalnych. W
przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw ustawy lub dziatania w sposéb
niezgodny ze ztozona informacja przez wytwarzajacego odpady wydawanie
decyzji nakazujacej wstrzymanie dziatalnosci,

17) wydawanie decyzji w zakresie wymierzania kar pieni¢znych za samowolne
usuwanie drzew i krzewow,

18) ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu wykonywania
jego ochrony,

19) wydawanie opinii na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych,

20) wydawanie opinii do zatwierdzenia programow gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

21) wydawanie opinii na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadow,

22) wydawanie opinii na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie obrotu i
przechowywania srodkéw ochrony roslin,

23) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ochrony srodowiska przed
odpadami, utrzymania czystosci 1 porzadku,

24) przygotowywanie projektu uchwaty przychodow i rozchodow gminnego funduszu
ochrony §rodowiska,

25) przedstawianie co roku do zatwierdzenia Radzie Miejskiej projektu zestawienia
przychodow i rozchodow gminnego funduszu ochrony srodowiska,

26) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska,

27) opracowywanie programéw zréwnowazonego rozwoju ochrony srodowiska,

28) wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszania przez
kontrolowany podmiot przepisOw o ochronie srodowiska,

29) w ramach propagowania dziatan proekologicznych organizowanie konkursow,
akcji ,, Sprzatania Swiata”.

7. Do zakresu wydziatu naleza ponadto sprawy przekazane w drodze ,, porozumienia”
ze Starostwem Powiatowym w Jedrzejowie.

W zakresie gospodarki gruntami:
1. Z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci:

1) wydawanie zawiadomien o numerze porzadkowym nieruchomosci na terenie
miasta i gminy Jedrzejow,



2)
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zawiadamianie o nadaniu numeru porzadkowego stosownym
podmiotom, celem egzekwowania wykonania zawiadomienia.

2. Z zakresu rozgraniczen nieruchomosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowan rozgraniczeniowych,
wydawanie upowaznien geodetom uprawnionym na wykonywanie prac
rozgraniczeniowych,

rozgraniczanie nieruchomosci,

wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, jezeli zainteresowani
wlasciciele nieruchomosci nie zawarli ugody, a ustalenie przebiegu granicy
nastapito na podstawie zebranych dowodow lub zgodnego o$wiadczenia stron,
wydawanie decyzji o umarzaniu postgpowan rozgraniczeniowych,
przekazywanie spraw rozgraniczeniowych, nie zakonczonych ugoda, do sadow
powszechnych.

3. Z zakresu scalania i wymiany gruntow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania scaleniowego,
wymiennego,
wyplacanie doptat uczestnikom scalenia,
wydawanie postanowien o powotaniu rady uczestnikoéw scalenia,
wnioskowanie o dokonanie wzmianki o wszczgciu postgpowania scaleniowego
w ksigdze wieczystej,
wybor 1 upowaznienie geodety do prowadzenia postgpowania scaleniowo
wymiennego,
rozpatrywanie zastrzezen do projektu scalenia gruntow,
wydawanie decyzji:

a) o odmowie wszczgcia postgpowania scaleniowo-wymiennego,

b) o zatwierdzeniu projektu scaleniowo-wymiennego,

¢) O umorzeniu postgpowania scaleniowo-wymiennego.

4. Z zakresu komunalizacji nieruchomosci:

1) kompletowanie dokumentacji do stwierdzenia wiasno$ci nieruchomosci gminy
Jedrzejow, w tym takze do sadu powszechnego, o ich zasiedzenie,

2) wystgpowanie z wnioskami do Wojewody o uzyskanie tytulu wiasnosci dla gminy
na podstawie przepisow ustawy z dnia 10 maja 1990 roku wprowadzajacych
ustawe o samorzadzie terytorialnym 1 ustawg o pracownikach samorzadowych na
podstawie art.28 ustawy z dnia 21 stycznia 2000 roku o zmianie niektorych ustaw
zwiagzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej /Dz. U. Nr 12, poz.136/,

3) uwlaszczenie drog gminnych:

a) sprawdzanie danych ewidencyjnych, odnoszacych si¢ do dzialek zajetych
pod drogi gminne, zawartych w operatach pomiarowych wykonanych
w latach minionych do celow wywlaszczeniowych, do zatozenia
ewidencji gruntéw lub jej modernizacji,

b) przeprowadzanie wstepnego pomiaru kontrolnego dziatek zajetych pod
drogi gminne pod katem zbadania zgodnosci stanu faktycznego na gruncie
z danymi z rejestrow ewidencji gruntow,

c) kompletowanie dokumentow prawnych, ktorymi poszczeg6lne drogi na
terenie gminy zostaty zaliczone do kategorii drég gminnych,

d) przygotowywanie konkursu ofert na pomiary geodezyjne dziatek zajgtych
pod drogi gminne w przypadku wystepowania niezgodno$ci pomigdzy
stanem faktycznym na gruncie a danymi z rejestréw ewidencji gruntow,
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e) przygotowywanie dokumentéw prawnych na podstawie ktorych w latach
ubieglych Skarb Panstwa stat si¢ wtascicielem dziatek zajgtych pod drogi
gminne,

f) kompletowanie wnioskow do Wojewody o wydanie decyzji
stwierdzajacych ze dziatki zaj¢te pod drogi gminne staty si¢ z dniem
1.01.1999 roku z mocy prawa wlasnoscia gminy,

g) przygotowywanie wyrysow 1 wypisow oraz uchwat w sprawie zaliczenia
drog do gminnych, jako koniecznych zatacznikéw do ujawniania gminy
Jedrzejow jako wtasciciela tych drég na podstawie art. 2 aust. 112
ustawy o drogach publicznych / tekst jednolity Dz. U. Z 2000 roku, Nr 71,
poz. 838/.

5. Z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami

1))

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

przygotowywanie uchwat w sprawie sprzedazy na terenach wiejskich gruntow
zabudowanych lub przeznaczonych pod zabudowg,
przygotowywanie uchwat w sprawie sprzedazy na wsi gruntow zabudowanych
obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy lub remontu osobom
fizycznym,
zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie, lub
uzytkowanie wieczyste,
podejmowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,
sporzadzonych na aktualnej mapie, przyj¢tej do powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
prowadzenie pertraktacji 1 wyptacanie odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi gminne,
ujawnianie gminy Jedrzejow jako wiasciciela nieruchomosci wydzielonych pod
drogi gminne,
opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci finansowe;j
zwiazanej z gospodarka nieruchomosciami,
podejmowanie zarzadzen w sprawie korzystania z prawa pierwokupu
nieruchomosci lub z jego rezygnacji i1 sktadanie oswiadczen w tym wzgledzie,
skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe:
a) analiza okoliczno$ci uzasadniajacych wszczecie postgpowania w sprawie
scalenia i podziatu nieruchomosci,
b) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej o przystapieniu do
scalenia i podziatu nieruchomosci,
c) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie odmowy
przystapienia do scalenia i podziatu nieruchomosci,
d) przeprowadzenie zebran informacyjnych w sprawie: wyboru rady
uczestnikow scalenia i opinii rady uczestnikow scalenia,
e) kompletowanie dokumentow i przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej
o scaleniu i podziale nieruchomosci,
f) opracowywanie granic gruntdéw objetych scaleniem 1 podziatem,
g) przygotowywanie geodezyjnych projektow podziatu i scalenia,
h) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zamiany nieruchomosci,
1) wydawanie decyzji o przystugujacej liczbie dziatek w razie sporu migdzy
wspotuprawnionymi do nabycia dziatki na wtasnos$¢ lub otrzymania
w uzytkowania wieczyste w przypadku nabycia przez gming gruntow
przeznaczonych pod realizacj¢ skoncentrowanego budownictwa
jednorodzinnego,
j) ustalenie ceny dziatek przeznaczonych pod budowg domow lub
budynkéw nabywanych lub otrzymywanych w uzytkowanie wieczyste
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przez osoby fizyczne w zamian za przeniesienie wlasnosci nieruchomosci
pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,

k) zatatwianie z urzedu spraw nabywania dziatek przez osoby uprawnione,
ktore byty wlascicielami badz wieczystymi uzytkownikami
nieruchomosci, na ktorych realizowane ma by¢ skoncentrowane
budownictwo jednorodzinne,

1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek procentowych do
optat adiacenckich,

m) wydawanie decyzji w sprawie optat adiacenckich,

n) podejmowanie decyzji w sprawie rozliczenia kosztow zwiazanych ze
scaleniem 1 podziatem nieruchomosci,

10) przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie nabywania nieruchomosci na
wlasno$¢ gminy,

11) zawieranie umow notarialnych nabycia i zamiany nieruchomosci stosownie do
przepiséw KC,

12) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zbycia nieruchomosci
komunalnych,

13) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslania zasad przeznaczenia do
sprzedazy lokali mieszkalnych w domach wielorodzinnych,

14) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przyznania pierwszenstwa w
nabywaniu lokali przez najemcow lub dzierzawcow,

15) przygotowywanie decyzji o przebudowie, nadbudowie lub rozbudowie domu przez
osoby fizyczne w domach, w ktdérych nie sprzedano wszystkich lokali,

16) przygotowywanie decyzji o zamianie wielko$ci udzialow witascicieli
poszczeg6lnych lokali we wspotwlasnosci domu i gruntu do dokonania
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy,

17) sprzedaz nieruchomos$ci komunalnych:

a) oglaszanie o przeznaczeniu do sprzedazy,

b) oglaszanie o przetargach na nieruchomosci,

) organizowanie przetargdw,

d) przygotowywanie wnioskow okreslajacych osobg nabywcy oraz przedmiot
zbycia i1 jego warto$¢ do zawarcia aktow notarialnych,

18) ujawnianie gminy jako wiasciciela na grunty komunalne,

19) oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz zarzad nieruchomosci stanowiacych
mienia komunalne,

a) okreslanie udziatow we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy
sprzedazy lokali mieszkalnych,

b) wydawanie decyzji o rozwiagzywaniu umow wieczystego uzytkowania i
odebrania gruntow,

c) wystgpowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag wieczystych dlugow i
cigzarow na gruncie oddanym w wieczyste uzytkowanie,

d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zbycia lub oddania w
uzytkowanie wieczyste oraz zarzad nieruchomosci stanowiacych mienie
komunalne,

e) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych jednostkom
organizacyjnym w trwaly zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o
przekazaniu nieruchomosci migdzy tymi jednostkami, badz umow o
nabyciu nieruchomosci,

f) przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czgsci gruntu w uzytkowanie
wieczyste oraz wygaszanie prawa zarzadu tej czgsci gruntu,

g) ustalanie zakresu i warunkow uzytkowania wieczystego,

h) orzekanie o wygasnigciu prawa zarzadu i uzytkowania wieczystego,
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1) wydawanie decyzji stwierdzajacych, ze jednostki komunalne staty sig z
mocy prawa w dniu 5.12.1990 r. wieczystymi uzytkownikami gruntéw i
wlascicielami znajdujacych sig na nich zabudowan stosownie do art. 2
ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczaniu nieruchomosci,

j) ujawnianie prawa wlasnosci w ksigdze wieczystej dla gruntéw nabytych i
przejetych na rzecz mienia komunalnego,

k) kompletowanie dokumentacji do zawierania umow notarialnych
ustanawiania wieczystego uzytkowania gruntow i przeniesienia wtasnosci
zabudowan na tych gruntach znajdujacych sig, dla jednostek
spotdzielczych stosownie do przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami /jednolity tekst Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz. 543/,

20) przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie wyrazenia zgody na stosowanie
bonifikat od ceny ustalonej przez rzeczoznawcoéw dla oséb fizycznych, o ktdrych
mowa w art.68 ustawy,

21) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zwolnien z obowiazku zbycia w
drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe,
na realizacjg urzadzen infrastruktury technicznej lub innych celow publicznych,
jezeli cele te beda realizowane przez podmioty, dla ktorych sa celami statutowymi,

22) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie udzielenia bonifikaty od optat
rocznych za nieruchomosci, o ktorych mowa w art.84 ust.3,

23) wystgpowanie do starostwa z wnioskami o czasowe zajecie nieruchomosci,

6. W zakresie optat za zarzad i wieczyste uzytkowanie:

1) przedstawianie propozycji cen nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne, tj.
optat z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu i uzytkowania oraz innych oplfat,

2) przygotowywanie propozycji cen na grunty, budynki lokale i urzadzenia,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podwyzszania stawek
procentowych oplat rocznych za nieruchomosci gruntowe, o ktérych mowa w art.
72 ust.3, pkt.5 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

4) opracowywanie zarzadzen w sprawie aktualizacji optat rocznych z tytulu optat
rocznych za wieczyste uzytkowanie gruntow komunalnych,

5) opracowywanie zarzadzen w sprawie aktualizacji optat rocznych z tytulu trwatego
zarzadu gruntow komunalnych,

6) przeprowadzanie aktualizacji optat rocznych,

7) przygotowywanie wypowiedzen dotychczasowych optat w wyniku aktualizacji z
jednoczesnym proponowaniem wieczystym uzytkownikom i zarzadcom propozycji
zaktualizowanych optat z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzadu gruntéw
komunalnych,

8) przygotowywanie propozycji optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z
przeznaczeniem,

9) przygotowywanie propozycji obnizek i zwolnien ceny sprzedazy obiektow
wpisanych do rejestru zabytkdw oraz optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow
wpisanych do tego rejestru ,

10) przygotowywanie propozycji w sprawie udzielania bonifikat od optat rocznych z
tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej przeznaczonej lub
wykorzystywanej na cele mieszkaniowe dla wieczystych uzytkownikow, o ktérych
mowa w art.74 ustawy o g.n.

7. W zakresie dzierzawy i najmu nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne:
1) przygotowanie dokumentacji do wydzierzawienia i najmu dzialek
niezabudowanych i wolnych lokali w drodze przetargu,



37

2) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu na dzierzawe 1 najem
nieruchomosci komunalnych,

3) organizowanie przetargdw i zawieranie umow na nieruchomosci bgdace
przedmiotem przetargu,

4) kontrolowanie i wydzierzawianie gruntow stanowiacych wtasnos¢ gminy, ktore nie
zostaly oddane w trwaly zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

5) przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie umow najmu na pawilony handlowe
wybudowane na gruntach stanowiacych wtasnos¢ gminy,

6) naliczanie i egzekwowanie czynszow z tytutu dzierzaw gruntow i najmu lokali,

7) prowadzenie ksiegi wptat czynszow z tytutu dzierzawy gruntow i1 najmu lokali,

8) organizowanie przetargdw i wydzierzawianie stolikow handlowych przy ul.
Koscielnej w Jedrzejowie,

9) Zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

10) sporzadzanie projektu wykazow uprawnionych do udziatu we wspolnocie
gruntowej dla obszarow gminy,

11) zatwierdzanie statutu spoiki,

12) zatwierdzanie wykazu zalegto$ci spoiki,

13) nadzor nad dziatalno$cia spotki,

14) tworzenie spotek przymusowych 1 nadzorowanie statutu,

15) wyrazanie zgody na zbywanie, zamiang oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne wspdlnot gruntowych,

16) zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspdlnocie,

17) przygotowywanie uchwat w sprawie tworzenia spotek kapitalowych z udziatem
Gminy Jedrzejow,

18) przyjmowanie wnioskdéw, kompletowanie dokumentéw 1 wydawanie decyzji w
sprawie przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntdw w prawo
wiasnos$ci na wniosek osob fizycznych.

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

§ 46. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnoSci:

1. W zakresie gospodarki komunalne;j
1) zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach:

a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

b) decydowanie o zamknigciu cmentarzy komunalnych,

¢) utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

d) przygotowanie projektu decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na
inny cel po uptywie 40 lat od ostatniego pochowania,

e) ochrona miejsc pamigci narodowe;,

f) remonty 1 biezace utrzymanie porzadku na kwaterach 1 mogitach
wojennych,

g) planowanie, finansowanie i rozliczanie wydatkow zwiazanych z
utrzymaniem, remontami i porzadkami cmentarzy (dot. kwater i mogit
wojennych).

2) Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisOw prawa energetycznego:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto i energig elektryczna na
obszarze miasta i gminy,

b) okreslanie oceny stanu aktualnego i przewidywanych zmian zaopatrzenia w
cieplo,



38

c) przygotowywanie przedsigwzig¢ racjonalizujacych uzytkowanie ciepla
przez odbiorcow i uzytkownikow,
d) wspodlpraca z dostawca energii cieplnej w zakresie cieplownictwa,

2. W zakresie drog:

1) przygotowywanie projektow zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,

2) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego w razie jego
naruszenia,

3) kontrola stanu pasa drogowego po zakonczeniu robot, ocena 1 wydawanie stosownych
zalecen,

4) naliczanie kar za samowolne zajgcie pasa drogowego,

5) przygotowywanie projektow zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

6) przygotowywanie projektow umow na ustawienie reklamy w pasie drogowym,
naliczanie opfat z tego tytulu, kontrola terminowos$ci wptat i ewentualne ich
egzekwowanie,

7) przeglady zieleni rosnacej w pasach drogowych z udzialem inspektora d/s ochrony
srodowiska,

8) sporzadzanie planow wyrebu 1 wystgpowanie do wojewody o jego zatwierdzenie,

9) wykonywanie decyzji w zakresie wycinki 1 pielggnacji zieleni w pasach drogowych,

10) zaliczanie drogi do kategorii drog gminnych,

11) ustalenie przebiegu drogi gminnej,

12) wydawanie opinii w sprawie zaliczania do kategorii drog powiatowych,

13) opiniowanie ustalania przebiegu drog powiatowych,

14) planowanie i finansowanie remontoéw biezacych ulic 1 chodnikow,

15) utrzymanie i ochrona drég gminnych,

16) przeglad i remonty chodnikow,

17) zarzadzanie siecia drog gminnych,

18) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

19) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drogi,

20) wykonywanie rob6t interwencyjnych i1 zabezpieczajacych,

21) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu, wyznaczanie objazdow,

22)utrzymanie i ochrona przystankow,

23) prowadzenie spraw parkingow,

24)udzielanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze ogolnodostgpne;j
gminnej, w odlegto$ci mniejszej niz okreslona,

25) udzielanie zezwolen na prowadzenie wszelkich robot w pasie drogowym,

26) uzgadnianie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego trasy i czasu procesji
lub pielgrzymki na drogach publicznych.

3.W zakresie o$wietlenia ulic na terenie miasta i gminy:

1) planowanie srodkow finansowych na zakup energii elektrycznej, drobne remonty
1 inwestycje z zakresu oswietlenia,

2) kontrola czasu zapalania 1 gaszenia o§wietlenia na terenie miasta i gminy,

3) finansowanie oswietlenia ulic, placéw 1 droég znajdujacych si¢ na terenie gminy, dla
ktorych gmina jest zarzadca,

4) kontrola odczytow stanu licznikéw oswietlenia ulicznego na terenie miasta i gminy,

5) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

6) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna
1 paliwa gazowe,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu o$wietlenia ulicznego.
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W zakresie gazownictwa:
1) obstuga Zwiazku Migdzygminnego Gazownictwa ,, Nida ” w zakresie:

a) finansowym,

b) sprawozdawczym,

c) koordynacji dziatan migdzy gminami,

d) przygotowywanie projektow uchwat Zgromadzenia i Zarzadu Zwiazku.
Ustalanie potrzeb 1 opracowywanie szczegdétowych plandw rzeczowo-finansowych na
zadania gospodarki komunalnej oraz analiza ich wykonania.

Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w zakresie nazewnictwa ulic i placow,
umieszczanie 1 konserwacja tabliczek z nazwami ulic 1 placow.

W zakresie wodociagow, kanalizacji sanitarnej 1 deszczowe;:
1) planowanie i finansowanie zadan zwiazanych z konserwacja kanalizacji deszczowej,
2) sprawdzanie i przekazywanie do realizacji faktur za pobor wody ze zdrojow ulicznych,
3) koordynacja dziatan w przypadku powstatych awarii na sieci wodno-kanalizacyjnej
i deszczowej,
4) planowanie i przedstawianie w projektach budzetowych propozycji inwestycji z
zakresu wodociagdw, kanalizacji sanitarnej 1 deszczowe;,
5) sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem kompletnos$ci przeznaczonych na realizacjg
planowanych sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz sieci wodno kanalizacyjne;,
6) uczestniczenie w odbiorach technicznych robot.

W zakresie utrzymania zieleni miejskiej:

1) planowanie i finansowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z zagospodarowaniem,
utrzymaniem i oczyszczaniem terenow zieleni,

2) przeglad, uzupeknianie i organizacja skwerow,

3) nadzor nad zagospodarowaniem i utrzymaniem zieleni urzadzonej na terenie miasta,

4) przeglad drzewostanu i kwalifikowanie do wycinki przy jednoczesnym uzgodnieniu
miejsc nasadzen drzew mtodych zgodnie z wymaganiami glebowymi,

5) przeprowadzenie przegladu drzewostanu 1 kwalifikowanie drzew do zabiegow
pielggnacyjnych i cig¢ sanitarnych,

6) koordynacja dziatan w zakresie koszenia traw, pielenia skwerow i grabienia lisci,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zieleni miejskiej.

W zakresie oczyszczania:

1) ustalanie lokalizacji konteneroéw ogélnego uzytku i koszy ulicznych na terenia miasta
1 gminy,

2) nadzor nad napetnianiem, oproéznianiem i wywozem konteneroéw oraz odpadow
z koszy ulicznych na wysypisko komunalne,

3) przeznaczanie do remontu, konserwacji konteneréw i koszy ulicznych w zaleznosci od
potrzeb,

4) utrzymanie i konserwacja ciekéw wodnych,

5) nadzor nad utrzymaniem 1 funkcjonowaniem szaletu miejskiego,

6) organizacja, nadzor i koordynacja akcji zimowej na terenie miasta na ulicach
lokalnych miejskich 1 wojewodzkich,

7) planowanie i finansowanie zadan zwiazanych z oczyszczaniem,

8) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie oczyszczania,

9) organizowanie akcji zimowej od$niezania drog,

10) kontrola i wydawanie zezwolen jednostkom wywozowym prowadzacym dziatalnos¢
w zakresie ustug asenizacyjnych i wywozu nieczystosci statych.
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10. W zakresie opieki nad zwierzgtami:

1)

2)
3)

4)

planowanie i finansowanie zadan zwiazanych z:

a) wylapywaniem bezdomnych pséw,

b) przekazywaniem ich do schroniska,

c) sprzataniem padlych zwierzat na terenie miasta i gminy,

przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzgcia wlascicielowi w przypadku ich
okrutnego traktowania,

rozporzadzanie zwierz¢ciem odebranym z powodu razacego zaniedbywania go
lub okrutnego traktowania, po jego przejsciu na wlasno$¢ gminy,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.

11. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu dziatania gospodarki komunalne;j.

12. W zakresie spraw lokalowych :

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9

prowadzenie biezacej ewidencji wnioskow wptywajacych do Urzedu o przydziat
lokalu mieszkalnego,

sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach ze stanem faktycznym
oraz weryfikacja tych danych,

kwalifikacja wnioskéw zgodnie z kryteriami ustalonymi przez rad¢ miejska,
prowadzenie rejestru osob zakwalifikowanych do przydziatu lokalu mieszkalnego,
wykonywanie w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oproznienia lokali na podstawie wydanych i niewykonanych prawomocnych
orzeczen sadowych podlegajacych przepisom ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. —
Prawo lokalowe,

przygotowywanie projektow umow najmu lokali mieszkalnych w budynkach
mieszkaniowego zasobu gminy,

przygotowywanie projektow umow na podnajem lokalu mieszkalnego,
przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu swojego dziatania,
przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej w sprawie wysokosci stawek
czynszu,

10) przygotowywanie projektow umow o najem lokalu socjalnego stosownie do zasad

okreslonych w uchwale rady miejskie;,

11) przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej w sprawie wieloletnich

programdow gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

12) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej w sprawie zasad

wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

13. W zakresie dodatkow mieszkaniowych:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

7)

kwalifikowanie, ewidencjonowanie i aktualizowanie wnioskow,

przygotowanie projektow decyzji burmistrza o przyznaniu dodatku

mieszkaniowego,

przygotowanie projektow decyzji burmistrza o wstrzymaniu wyplaty dodatku

mieszkaniowego,

przygotowanie projektow decyzji burmistrza o wznowieniu postgpowania w

sprawie wyptaty dodatku mieszkaniowego,

przygotowanie projektow decyzji burmistrza o cofnigciu dodatku mieszkaniowego

w zwiazku z utrata przez wnioskodawceg tytulu prawnego do zajmowanego lokalu,

przygotowanie projektow decyzji burmistrza o naliczeniu do zwrotu nienaleznie

pobranych kwot dodatku mieszkaniowego w podwdjnej wysokosci,

prowadzenie biezacej ewidenc;ji:

a) wymiaru czynszoéw naleznych z tytutu najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych,
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b) wydatkow zwiazanych z utrzymaniem mieszkaniowego zasobu gminy i
nalezacych do niej lokali uzytkowych,

¢) wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych,

opracowanie danych do wnioskéw do wojewody o przyznanie dotacji celowej na

czesciowq refundacje wydatkéw poniesionych z tytutu wyptaty dodatkow

mieszkaniowych,

przekazanie danych do dokonania rozliczen pobranych w danym roku zaliczek

przyznanej dotacji,

10) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych przez pracownikow

przygotowujacych decyzje o przydzieleniu dodatku mieszkaniowego w celu
ustalenia i wyeliminowania razacych dysproporcji mi¢dzy niskimi dochodami
wykazanymi w ztozonej deklaracji a faktycznym stanem majatkowym
wnioskodawcy nie uzasadniajace przyznanie pomocy finansowej na wydatki
mieszkaniowe.

14. Ustalanie przepiséw porzadkowych w odniesieniu do gminnego transportu zbiorowego

Urzad Stanu Cywilnego

§ 47. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja ustawy o aktach stanu
cywilnego, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego tj. urodzen, malzenstw i zgonow,

przyjmowanie zapewnien art. 54 ust. 1 pkt 2 prawo o aktach stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bgda nosili matzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa,

c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

f) zmianie imienia dziecku, ktore nie ukonczyto 6 miesiecy.

wydawanie za§wiadczen o:

a) braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa, na podstawie art.4
kodeksu rodzinnego i opiekunczego /Konkordat/,

b) stwierdzeniu, ze obywatel polski, moze zgodnie z prawem polskim zawrzeé
matzenstwo za granica,

c) braku aktu /urodzen, malzenstw, zgonoéw/ w ksiggach USC.

wydawanie decyzji na:

b) sprostowanie btedow pisarskich w aktach /urodzen, matzenstw i zgonow/,

c) wpisanie aktu sporzadzonego za granica /urodzen, matzenstw i zgonow/,

d) uzupehienie tresci aktu,

e) odtworzenie tresci aktu,

f) skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,

zawiadamianie innych Urzedéw Stanu Cywilnego o zmianach zaistniatych w

aktach,

wydawanie odpisow z ksiag /urodzen, malzenstw i zgondw/,

odnotowywanie wzmianek dodatkowych 1 przypiskéw w aktach na podstawie

postanowien sadowych, decyzji administracyjnych itp.,

prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagranicznej,

10) przyjmowanie i odsytanie ,, Zgtoszen urodzen noworodka ”,
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11) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego

i Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Straz Miejska

§ 48. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

S)
6)

7)

8)

9

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkoéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sob postronnych lub
zniszczeniem $ladéw i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a
takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci §wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej,
wspotdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub do miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu ,albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob,

informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze
inicjowanie 1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie w
popelnianiu przestgpstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspoétdzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i
organizacjami spolecznymi,

konwojowanie dokumentoéw, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci
pienigznych dla potrzeb gminy,

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych

§ 49.Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie obrony cywilne;j:

)

2)

3)

4)

S)
6)

7)

przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,
organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne miasta zadan w
ramach powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegdélowych
oraz trybu ich realizacji,

uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe, upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej lub organy obrony cywilnej,

czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

udziat w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzaniu,

orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
zastgpczo obowiazek stluzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny oraz o uznaniu ich za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkdéw
rodziny,

przyznawanie zasitkow dziennych cztonkom rodzin zohierzy rezerwy,
powotanych na ¢wiczenia wojskowe oraz zolnierzom zwolnionym z czynnej
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stuzby wojskowej,

8) przyznawanie zasitkdw osobom spelniajacym zastgpczo obowiazek stuzby
wojskowej, uznanych za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

9) pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych Zzotnierzom i
osobom spetniajacym zastgpczo obowiazek stuzby wojskowej, uznanych za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny, oraz zotnierzom
samotnym,

10) tworzenie formacji obrony cywilnej,

11) przeznaczanie na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej,

12) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

13) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

14) prowadzenie kancelarii tajnej oraz obstuga Pionu Ochrony,

15) wykonywanie innych zadan OC zleconych przez Szefa Obrony Cywilne;j
Wojewddztwa - Wojewody Swigtokrzyskiego.

16) Prowadzenie spraw w zakresie BHP i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

2. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) wspotdzialanie z Komenda Rejonowa Strazy Pozarnych w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowe;j,

2) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

3) zatatwianie spraw zwiazanych z powotywaniem, odwotywaniem 1 dziatalnoscia
Miejsko Gminnego Komendanta OSP,

4) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo gasniczego na
obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewodg,

5) przyjmowanie zawiadomien o zabawach tanecznych organizowanych przez OSP.

3. W przypadku klgski zywiotowe;:
1) wprowadzenie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla celow
zorganizowania akcji spotecznej na terenie gminy,
2) powolywanie do wykonania obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na
terenie gminy.

Samodzielne Stanowisko ds. Rewizji

§ 50. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie kontroli dziatan komoérek organizacyjnych urzgdu i jednostek
organizacyjnych miasta pod katem legalnos$ci, celowosci, racjonalnosci i
gospodarnosci,

2) prowadzenie kontroli za zgoda burmistrza,

3) badanie i ocenianie realizacji efektow operacji i procesoOw gospodarczych,

4) wykrywanie odchylen i1 nieprawidtowo$ci w wykonaniu zadan,

5) ujawnianie rezerw, niegospodarnosci i zagrozen dla zycia 1 zdrowia ludzkiego oraz
mienia,

6) wskazywanie sposobow i1 srodkoéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci
oraz wnioskowanie, w razie potrzeby, sankcji w stosunku do pracownikoéw
odpowiedzialnych za ich wystgpowanie,

7) udzielanie osobom przeprowadzajacym kontrolg¢ zewngtrzna pomocy, za zgoda
burmistrza,

8) kontrola realizacji przez wydzialy wnioskéw pokontrolnych,

9) analiza materialdéw pokontrolnych komorek organizacyjnych urzedu i
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opracowywanie generalnych wnioskow w celu eliminacji uchybien i ulepszania
jakosci pracy komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
miasta,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z audytem wewngtrznym, jezeli wymagaja tego

przepisy prawa,

11) prowadzenie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Radca Prawny

§ 51.1. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawnych
kierowanych pod obrady Rady Miejskiej oraz aktéw prawnych burmistrza,
doradztwo prawne na rzecz wydzialow urzedu, organdéw gminy oraz
Jedrzejowskiego Samorzadowego Domu Kultury, Biblioteki Miejsko-Gminne;,
Gminnego Zespotu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli, Zaktadu Remontowo-
Budowlanego, Gospodarstwa Pomocniczego ,,Administracja Budynkéw”,
zastepstwo sadowe w Sadach: powszechnych, Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
oraz Naczelnym Sadzie Administracyjnym,

opiniowanie projektéw umow 1 porozumien,

opiniowanie rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
wydawanie opinii w sprawie odmowy uznania zgloszonych roszczen,
opiniowanie zawarcia 1 rozwiazania umowy z kontrahentem zagranicznym,
wydawanie opinii w sprawie ugody w sprawach majatkowych, umorzenia
wierzytelnosci,

zawiadamianie organu powotanego do §cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestgpstwa §ciganego z urzedu.

2. Radca prawny pozostaje w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej od burmistrza .

Biuro Rady Miejskiej

§ 52. 1. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obstuga techniczno-biurowa Rady Miejskiej, komisji statych 1 doraznych,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie;,

przekazywanie uchwat rady do zainteresowanych jednostek celem realizacji,
sporzadzanie protokotu z obrad sesji 1 przesytanie uchwat do Wojewody
Swigtokrzyskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie 7 dni od ich
podjecia,

terminowe przestanie odpowiedniej ilo§ci materiatow dla radnych,
organizacyjne przygotowanie sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji oraz
przygotowanie sali posiedzen .

2. Pracownik Biura Rady pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od burmistrza.

Informatyk

§ 53. Do zadan Informatyka Urzedu Miejskiego nalezy w szczego6lnosci:

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

wykonywanie nadzoru nad zainstalowana siecia komputerowa,

sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu komputerowego,
monitorowanie baz danych w czasie pracy,

zaktadanie nowych uzytkownikdéw i nadawanie im uprawnien,

odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,

ustawianie i aktualizacja parametréw systemowych,

W razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikow z bazy i usuwanie ich procesow,



45

8) wykonywanie kopii baz danych,

9) dbatos¢ o prawidlowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek i
prawidlowe ich powiazanie,

10) pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dzialania systemu
komputerowego,

11) wdrazanie oraz testowanie nowych programow,

12) zakup nowego sprzgtu komputerowego,

13) konfiguracja sprzgtu informatycznego, odbidr techniczny 1 przygotowanie do
eksploatacji nowego sprzetu,

14) utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

15) szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programow komputerowych,

16) generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie,

17) tworzenie programdéw na dorazne potrzeby Urzedu Miejskiego,

18) testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systemow komputerowych,

19) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu Miejskiego i Rady
Miejskiej w Jedrzejowie.

Pion Ochrony

§ 54.1 W ramach struktury Urzedu Miejskiego wyodrebnia si¢ Pion Ochrony, w sktad ktérego
wchodza:
1) Burmistrz Miasta Jedrzejowa,
2) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — osoba prowadzaca sprawy
kadrowe w ramach Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
3) Pracownicy pionu ochrony — Samodzielne Stanowisko ds. Obrony
Cywilnej 1 Spraw Wojskowych,
4) Tajna kancelaria.
2. Osoby wchodzace w sktad Pionu Ochrony pelnia swe obowiazki rownoczes$nie z
dotychczas zajmowanymi stanowiskami.
3. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informac;ji,
5) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.
4. Do zadan kancelarii tajnej nalezy:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w urzedzie,
2) udostepnienie lub wydanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,,tajne” lub
,poufne”, osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej oraz w urzedzie,
5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,
6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom.
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§ 55. Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny urz¢du i wykaz
miejskich jednostek organizacyjnych.
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