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Burmistrza Klobucka
z dnia 30 kwictnia 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Klobucku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2013 ., poz. 594 z pdzn. zm.),

nadaje
Urzedowi Miejskiemu w Klobucku
Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Klobucku, zwany dalej ,regulaminem™, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzgdu, a w szczegdlnodcei:

1)
2)
3)

4)
5)

strukture organizacyjng urzedu;

zakres dzialania kierownictwa urzedu;

zakres dzialania poszczegoélnych komorek organizacyjnych, . wydzialéw, biur,
samodzielnych stanowisk pracy i Urzedu Stanu Cywilnego;

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych;

zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Klobucka;

gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Klobuck;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy
Klobuck;

jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke pomocniczg Gminy Ktobuck;
kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownika
komorki organizacyjnej urzedu;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejskg w Klobuck;

sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Klobuck;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Klobuck;

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Klobucku;

10) wydziatach, biurach, samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé

komorki organizacyjne urzedu;

11) zastepey burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Klobucka.



§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, ktéry przy jego pomocy wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych
na mocy ustaw lub przejetych przez gming na podstawie zawartych porozumien.

2. Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, urzad wspoldziata z jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz z jednostkami pomocniczymi.

3. Urzad dziala na podstawie ustaw i wydanych na ich podstawie aktéow wykonawczych, statutu
gminy, statutu urzedu, niniejszego regulaminu oraz innych aktow prawnych wydawanych przez
rade oraz burmistrza.

4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisOw prawa

pracy.

§4
Siedziba urzgdu jest miasto Klobuck.

§5
1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewngtrznego podziatu organizacyjnego na wydzialy, biura,
Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture urzedu oraz przyporzadkowanie jednostek organizacyjnych gminy obrazuje schemat
organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§6
1. W skiad urzedu wehodzg nastepujgce wydzialy i biura oraz Urzgd Stanu Cywilnego:
1) Wydzial Finansowy;
2) Wydziatl Organizacyjny;
3) Wydzial Inwestycji i Rozwoju;
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
5) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomogciami;
6) Biuro Rady Miejskiej;
7) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych;
8) Urzad Stanu Cywilnego.
2. W skiad urzedu wchodza rowniez nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Stuzba BHP;
3) Samodzielne stanowisko — radca prawny;
4) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
5) Samodzielne stanowisko ds. rozliczenia projektu;
6) Inspektor do spraw obronnych.
3. W urzedzie mogg by¢ zatrudnieni doradcy 1 asystenci, przy czym ich taczna 1lo$¢ zatrudniona
w tym samym czasie, nie moze przekroczyc¢ 5 osob.

§7
1. W celu przyjmowania i rejestrowania wnioskdw o pomoc socjalng oraz wykonywania innych
prac pomocniczych, burmistrz powoluje komisj¢ socjalng, dziatajacg jako zespdl opiniujgco-
doradczy.



2. Burmistrz administrujgc srodkami funduszu swiadczen socjalnych, uzgadnia tres¢ regulaminu
funduszu z Komisjg Socjalng, wybrang spoérod pracownikéw urzedu.
3. Skiad osobowy komisji oraz jej zadania okredla burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdzial 11
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§8

1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Burmistrz kieruje pracami urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

3. Burmisirz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

4. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych,

5. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowigzki pelni zastepca burmistrza.

6. W przypadku rownoczesne] nieobecnosci burmistrza i jego zastepcy obowigzki kierownika
urzedu pelni sekretarz.

§9
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez burmistrza przy pomocy
zastepcy burmistrza.

§10
Burmistrz jest szefem obrony cywilnej gminy oraz kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§11
Do kierowniczych stanowisk w urzedzie naleza:
1) burmistrz i zastgpca burmistrza;
2) sekretarz i skarbnik;
3) kierownicy wydziatow;
4) zastepcy kierownikow wydzialow;
5) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§12
1. Do kompetencji burmistrza nalezy realizacja wszystkich zadan i czynnosci wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen, uchwal rady i innych przepisow prawa stuzacych realizacji zadan
publicznych gminy.
2. Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wlasciwosei burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy;
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
4) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
5) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesjach rady sprawozdan z ich wykonania;
6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;



7) wspolpraca zagraniczna;
8) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego;
9) przeciwdziatanie kleskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkow;
10) ochrona porzadku publicznego;
11) ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych;
12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminami
oraz uchwalami rady.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdr nad wymienionymi komorkami organizacyjnymi urzedu:
1) Wydzial Finansowy;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
4) Stuzba BHP;
5) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
6) Samodzielne stanowisko — radca prawny;
7) Samodzielne stanowisko ds. rozliczenia projektu;
8) Inspektor do spraw obronnych.
4. Burmistrz sprawuje takze bezposredni nadzor i koordynuje dzialalnosé nastgpujacych jednostek
organizacyjnych gminy:
1) Miegjski Osrodek Kultury;
2) Osrodek Sportu i Rekreacji;
3) Biblioteka Publiczna Gminy Klobuck;
4) Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Oswiaty Samorzadowe;:
5) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej;
6) Zarzad Drog 1 Gospodarki Komunalnej;
7) gimnazja;
8) zespoly szkol;
9) zespoly szkolno-przedszkolne;
10) szkoty podstawowe;
11) przedszkola gminne.

§13
1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan, do wlasciwosci zastepey burmistrza nalezy:

1) skladanie w imieniu gminy os$wiadczen woli w sprawach majgtkowych w zakresie zarzadu
mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien;

3) wyrazenie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych przez zastepee
burmistrza;

4) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio
nadzorowanych przez zastepce burmistrza, wykonania zadania poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje sie stale miejsce pracy, a takze — w przypadku nieobecnoéci innych
upowaznionych 0s6b — innym pracownikom;

5) wspotpraca z radg i jej komisjami;



6) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komérkach organizacyjnych
urzgdu bezposrednio nadzorowanych przez zastgpeg burmistrza, urlopéw i innych dni
wolnych oraz zwolnien od pracy, a takze -w przypadku nieobecnoéei innych upowaznionych
0s6b - innym pracownikom i kierownikom innych jednostek.

2. Zastepca burmistrza sprawuje bezpoéredni nadzér nad nastgpujgcymi  komdrkami
organizacyjnymi urzedu:

1) Wydzial Gospodarki Przestrzennej 1 Gospodarki Nieruchomoseiami;

2) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

3) Wydzial Inwestycji i Rozwoju.

§14
1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wlasciwosci sekretarza nalezy:

1) kierowanie pracg urzedu;

2) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu;

3) zapewnienie wladciwej organizacji i funkcjonowania urzgdu;

4) opracowywanie projektu zmian struktury organizacyjnej 1 projektu regulaminu

organizacyjnego urzedu i innych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;

5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

6) koordynacja spraw w zakresie dostgpu do informacji publiczne;j;

7) organizowanie pracy i uczestnictwo w pracy komisji przeprowadzajacej nabor na wolne

stanowiska urzednicze;

8) opiniowanie statutoéw i regulaminéw jednostek organizacyjnych gminy i prowadzenie ich

zbioru;

9) ustalanie dla kierownikow wydziatéw 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

pracy zakresow obowigzkow;

10) usprawnianie pracy urze¢du i nadzér nad doskonaleniem kadr;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) wspolpraca z Radg Miejska i kierowanie pracg Biura Rady Miejskiej;

13) nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbiorow aktow prawa miejscowego;

14) nadzér nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji;

15) informowanie mediéw o dzialalnosci, programach i pracy Rady Miejskiej, Burmistrza
i Urzedu oraz zapewnienie dziennikarzom dostgpu do informacji w granicach
przewidzianych przepisami ustaw: Prawo Prasowe, ustawa o ochronie danych osobowych;

16) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych -na podstawie udzielonych imiennie upowaznien;

17) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposérednio nadzorowanych;

18) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komdrkach organizacyjnych urzedu, bezposrednio
nadzorowanych, wykonania zadania poza miegjscowoscig, w ktore] znajduje sie stale
miejsce pracy, a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb — innym
pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy;

19) udzielanie zgodnie 2z przepisami pracownikom zatrudnionym w komodrkach
organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych, urlopéw i1 innych dni wolnych oraz



zwolnien od pracy, a takze -w przypadku nieobecnodci innych upowaznionych osob-
innym pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzo6r nad wymienionymi komdrkami organizacyjnymi urzedu:

1) Wydzial Organizacyjny;
2) Biuro Rady Miejskiej;
3) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych.

§15

1. Na podstawie dokonanego podzialu zadan oraz przepiséw prawa do wlasciwosci skarbnika

2

(s}

1

nalezy:
1) wykonywanie uprawnien gltéwnego ksiggowego;
2) wspoldziatanie w przygotowaniu projektu budZetu gminy oraz biezgcy nadzor nad jego
wykonaniem przez gming i przez gminne jednostki organizacyjne;
3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiegowej budzetu;

4) wykonywanie zadan kierownika wydziatu finansowego;

5) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczodei budzetowe;;

6) organizowanie i prowadzenie ewidencji ksiegowe] majatku gminy;

7) nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

8) sprawowanie nadzoru nad budzetem gminy;

9) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

11) informowanie burmistrza o aktualnej sytuacji finansowej gminy;

12) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie otrzymanych imiennie upowaznier;

13) wspdlpraca z radg i jej komisjami;

14) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w koméorkach organizacyjnych urzgdu bezposrednio nadzorowanych;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan, wynikajacych
z polecen lub upowazniefi burmistrza.

. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Wydzialem Finansowym.
. Zastepca kierownika wydziatu finansowego wykonuje zadania ustalone przez skarbnika.

Rozdzial 111
Struktura wewnetrzna urzedu

§16

. Praca wydzialéw kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. W czasie nieobecnogci kierownika wydzialem kieruje pracownik, ktéremu powierzono takie

el

obowigzki w zakresie czynnosci.
. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje na biezgco zastgpea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wskazany przez burmistrza.



§17
Do zadan i obowigzkdw kierownikéw i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydzialu;

2) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancow;

3) reagowanie na krytyke i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy;

4) wyrazanie opinii we wszystkich sprawach kadrowych, dotyczacych podleglych
pracownikow;

5) akceptacja udzielenia oraz wymiaru urlopéw.i innych dni wolnych od pracy oraz zwolnien
od pracy w stosunku do podleglych pracownikéw;

6) nadzér nad wlasciwym spelnianiem obowiazkow przez podleglych pracownikow;

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i senatorow
oraz na wnioski i interpelacje radnych, a takze wnioski komisji rady;

8) nadzorowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski
oraz odpowiedzialnoé¢ za ich terminowe zalatwienie — zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami;

9) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie otrzymanych upowaznien;

10) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy w czesci dotyczagce) wydziatu;

11) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi, w granicach kwot okreslonych w budzecie gminy;

12) nadzor nad terminowoscia 1 trescia materialow zamieszczonych przez wydziat

w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji

niejawnych i danych osobowych oraz innych informacji objgtych przepisami prawa;

14) wspdlpraca z komisjami rady oraz uczestnictwo w naradach i spotkaniach organizowanych

przez burmistrza;

15) odpowiedzialnosé za wspotdziatanie komorek organizacyjnych urzedu;

16) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy;

17) inicjowanie szkolenia zawodowego podlegtych pracownikéw;

18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu;

19) nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu;

20) sprawowanie kontroli zarzadeze] w wydziale;

21) wykonywanie innych =zadan 1 obowigzkéw powierzonych przez burmistrza

lub bezposérednich przelozonych.

§18
1. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy, burmistrz
moze w drodze zarzadzenia powolaé zespoly zadaniowe.
2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, moga wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza
urzedu.



Rozdzial IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§19
Do wspolnych zadan wydziatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy,
w szczegolnosei:

1) przygotowywanie dokumentow zgodnie z przepisami prawa, a szczegolnie z kodeksem
postepowania administracyjnego i z interesem gminy;

2) przygotowywanie projekiéw uchwatl rady i innych materialow oraz projektow zarzgdzen
burmistrza, a takze projektéw sprawozdan z ich wykonania;

3) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien i innych dokumentéw w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej:

4) opracowywanie materialéw do projektu budzetu oraz materialow do sprawozdan z jego
realizacji;

5) wiasdciwa i terminowa realizacja zadan okreslonych w budzecie gminy;

6) organizowanie postepowant o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie dzialania
wydziatu;

7) przestrzeganie zasad oszczgdnodci, gospodarnosei i dyscypliny budzetowej;

8) przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

9) przygotowywanie projektéw umow z instytucjami i podmiotami gospodarczymi;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski — zgodnie z odrgbnymi
uregulowaniami;

11) podejmowanie inicjatyw w zakresie rozwigzywania problemow spoleczno-gospodarczych
gminy;

12) wspéldzialanie migdzy soba oraz wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy, zwigzkami i porozumieniami komunalnymi;

13)w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie natychmiastowe] pomocy
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji jego zadan;

14) realizowanie zadan obronnych oraz przedsigwzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilngj
1 zarzgdzania kryzysowego;

15) udostepnianie informacji publicznej — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

16) przygotowywanie materialow i dokumentéw niezbednych do wystepowania o srodki
z funduszy strukturalnych oraz rezerw celowych budzetu panstwa i ich rozliczania;

17) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
zmiany imion i nazwisk, stanu cywilnego oraz w sprawach konwencji i umow
migdzynarodowych;

18) prowadzenie rejestrow, ktorych obowiazek tworzenia wynika z przepiséw prawa lub
uregulowan wewnetrznych;

19) wykonywanie innych niezbednych czynnosci warunkujacych prawidtows prace urzedu.

§20
Do zakresu zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie budzetu:
a) opracowanie projektu budzetu i szczegdtowego podzialu dochodow i wydatkow zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa,



b)

d)
€)

g)

h)

i)
i)
k)
D

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie celem
racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetyczne] w zakresie:
- ksiegi gléwnej,
- rejestru dochodow i wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetows,
- ewidencji srodkow trwatych,
- prowadzonych inwestycji gminnych i funduszy celowych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych gminy
prowadzenie obstugi kasowej w zakresie :
— przyjmowania wplat naleznosci i dokonywania wyplat,
— sporzadzania raportow kasowych z podzialem kasowym na dochody i1 wydatki
budzetowe,
— prowadzenia ewidencji drukow scistego zarachowania,
— sprzedazy znakéw skarbowych,
obstuga finansowo - ksiggowa pracownikow samorzgdowych, interwencyjnych,
publicznych oraz Rady Miejskiej w zakresie:
- sporzgdzania list plac,
- sporzgdzania list diet dla radnych,
- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych,
wychowawczych i innych wyplacanych ze §rodkéw ubezpieczen spolecznych,
- sporzgdzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikow publicznych i
interwencyjnych,
zapewnienie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowigzan wobec urzedow
skarbowych, ZUS i innych zakladdéw ubezpieczeniowych,
- prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
- dokumentacji finansowej pracownikow i rozliczen z zaktadami ubezpieczeniowymi,
prowadzenie obstlugi finansowo-ksiegowej w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,
opracowanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan finansowych,
nadzér i kontrola w zakresie dzialalnosci finansowe] gminnych jednostek
organizacyjnych,
rozliczanie inwentaryzacji,
rejestracja umow i zlecen;

2) w zakresie podatkow i optat:

a)

b)

c)

dokladne i wyczerpujgce prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie
prawidlowego ustalenia wysokosci naleznoéci budzetowych oraz wspdlpraca w tym
zakresie z ewidencjg gruntow, ewidencjg ludnosci oraz organami jednostek pomocniczych
gminy /Radami Soleckimi, Zarzadami Osiedli/,

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wymiaru naleznosci podatkowych oraz
wydawanie decyzji w zakresie naleznodci podatkowych 1 oplat nieprzypisanych
z nastepujgcych tytuldow: podatek od nieruchomoécei, podatek rolny, podatek lesny,
podatek od srodkéw transportowych, podatek od posiadania psa i innych oplat,
prowadzenie dokumentacji wymiaru naleznosdci pienieznych obejmujgcej:

- rejestry wymiarowe,



- rejestry przypisow i odpisow,
- karty przedmiotdéw opodatkowania,

d) biezgca aktualizacja kart obiektéw podatkowych /kart nieruchomosci, kart gospodarstw,
kart pojazdow/ 1 zakladanie nowych pozycji podatkowych,

e) sporzadzanie zawiadomien i informacji podatkowych migdzy gminami,

f) prowadzenie postgpowania podatkowego oraz przygotowywanie projektow decyzji w
zakresie ulg w trybie ulg ustawowych i uznaniowych oraz wspdlpraca z Osrodkiem
Pomocy Spolecznej, organami gminnych jednostek pomocniczych, komisjami Rady
Miegjskiej,

g) nadzor nad prawidlowoscig skladanych deklaracji podatkowych oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego w tym zakresie,

h) uzgadnianie rejestrow podatkowych z zapisami ksiegowosci podatkowej,

1) nadzor nad prawidlowoscig pobierania naleznosci pienigznych w formie inkasa
w zakresie:

- rozliczania soltysow,
- kontroli wysokosci i prawidlowosci wplat kwitariuszy przychodowych,
- naliczanie kwot wynagrodzenia za inkaso,
j)  wydawanie zaswiadczen:
- o stanie majgtkowym,
- o zaleglosciach podatkowych,
- o przychodowosci z gospodarstw rolnych,
- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego,
- o0 oplacaniu sktadek FUSR przez rolnikdw,
- o stwierdzeniu pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych,
- o0 wysokosci wynagrodzen,
k) prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej i oplat w zakresie:
- biezacego i terminowego ksiggowania wplat na kontach podatnikéw,
- ksiggowania przypisow i odpisow, zwrotow w ciggu roku podatkowego,
- sporzadzanie zawiadomien o rozksiegowaniu wplaty,
- rozliczanie obrotow i ich uzgadnianie z ksiggowodcig budzetowg i wymiarem,

) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie:

- terminowego sporzgdzania upomnien,

- prowadzenia egzekucji z wynagrodzenia za prace,
- sporzadzanie tytulow wykonawczych,

- prowadzenie postgpowania zabezpieczajgcego,

m) opracowywanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan wymiarowych i ksiggowych,

n) nadzor i kontrola w zakresie weryfikacji zeznan podatkowych,

0) sporzgdzanie wnioskow karno - skarbowych w zakresie podatkow,

p) biezaca obstuga i udzielanie biezgeych informacji w zakresie naleznosci podatkowych,

q) wykonywanie innych zadan finansowo-ksiggowych wynikajgeych z obowigzujacych
przepisow finansowo-ksiggowych,

r) wprowadzanie do ewidencji podatkowe] danych wynikajgeych 2z zawiadomien
o zmianach w ewidencji gruntow i budynkow Starostwa Powiatowego w Klobucku

s) inne sprawy zlecone przez przelozonych;

3) w zakresie dotacji dla szkot 1 przedszkoli niepublicznych - prowadzenie we wspolpracy
7z ZEAOS spraw finansowych;



4) w zakresie oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych.

§21
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, a w szczegolnosdci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, za wyjatkiem placowek oswiatowych,

b) kierowanie kandydatow na pracownikéw na badania wstepne, kierowanie pracownikow
na badania kontrolne,

c) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, czasu pracy, godzin nadliczbowych,
zwolnien lekarskich i innych zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

d) wydawanie legitymacji stuzbowych uprawnionym pracownikom,

e) kierowanie pracownikow na szkolenia, kursy w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

f) wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

g) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci;

2) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem plac w urzedzie;

3) prowadzenie spraw stazystow skierowanych do urzedu przez powiatowy urzad pracy oraz
organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich — na podstawie podpisanych umow;

4) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczodcig statystyczng dla Gloéwnego

Urzedu Statystycznego:

5) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz witryng internetows urzedu;

6) sprawowanie obstugi sekretarsko-biurowe]j burmistrza, jego zastepcy i sekretarza;

7) zamawianie tablic urzedowych, pieczeci urzedowych oraz innych pieczatek;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeralg czasopism oraz zamawianiem pozycji
ksiazkowych dla pracownikdw urzgdu;

9) prowadzenie ewidencji wykonywania czynnosci zwiagzanych z oglaszaniem obwieszczen
urz¢dowych i innych ogloszen, doreczen zastgpczych;

10) koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw — zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami;

11) prowadzenie archiwum zakladowego;

12) obstuga punktu kancelaryjnego — biura podawczego w zakresie przyjmowania i rejestracji
korespondencji wpltywajacej do urzedu oraz wysylki korespondencji;

13) zaopatrzenie urzedu w $rodki czystoscl, materialy biurowe, sprzet biurowy oraz meble
biurowe;

14) zapewnienie ochrony mienia;

15) prowadzenie remontow i biezace utrzymanie budynkow urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem porzadku 1 czystosci w budynkach
administracyjnych urzedu;

17) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie gminy w zakresie
ubezpieczenia mienia, czlonkéw OSP 1 miodziezowych druzyn pozarniczych,
okresowych badan lekarskich czlonkow OSP oraz okresowych przeglagdow
technicznych obiektow i sprzetu OSP,



b) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem udzielanej przez gmine
dotacji na dziatalnos¢ bojowg OSP;
18) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego urzedu w zakresie:
a) ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem,
b) wykonywania i zabezpieczania kopii danych,
¢) testowania i wdrazania nowych rozwigzan z zakresu bezpieczensiwa i zarzadzania
systemami informatycznymi;
19) zapewnienie sprawnosci i zarzgdzanie systemem informatycznym i oprogramowaniem,
a w szczegolnosei:
a) serwerami,
b) sieciowymi systemami operacyjnymi,
¢) stacjami roboczymi,
d) oprogramowaniem biurowym i aplikacjami uzytkowymi,
e) urzadzeniami peryferyjnymi,
f) sieciami informatycznymi;
20) prowadzenie prac zwiazanych z utrzymaniem i konserwacjg sprze¢tu komputerowego.
a w szczegolnoser:
a) dokonywanie drobnych napraw i modernizacji stacji roboezych, urzgdzen peryferyjnych
1 innego sprzetu komputerowego,
b) konfigurowanie stacji roboczych,
¢) wspOlpraca z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych;
21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem 1 eksploatacjg oprogramowania,
a w szezegolnodcei:
a) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania uprawnieni dost¢pu do danych,
b) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach i stacjach roboczych,
¢) wspdlpraca z autorami eksploatowanych systeméw w zakresie spraw technicznych,
przygotowania 1 rozliczania umow  serwisowych, nadzorowania ich prac
konserwacyjno-serwisowych,
d) koordynacja dzialan w zakresie spraw merytorycznych pomiedzy uzytkownikami
systemow uzytkowych a autorami oprogramowania lub dystrybutorami,
¢) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systeméw uzytkowych,
f) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania;
22) wspolpraca z pracownikami urzedu w zakresie:
a) przyjmowanie zgloszen o awariach sprzetu i oprogramowania,
b) biezaca pomoc dotyczgca obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,
¢) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu:
23) gospodarowanie sprzgtem komputerowym, tj.:
a) zakup sprzetu komputerowego,
b) zakup komputerowych materiatéw eksploatacyjnych,
¢) przygotowywanie do likwidacji niesprawnego sprzgtu komputerowego,
d) przekazywanie do utylizacji sprzetu komputerowego,
¢) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego;
24) wspoldzialanie z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony danych
osobowych;
25) realizacja zadan okreélonych w ustawie o swobodzie dzialalnosci gospodarczej:



26) wydawanie licencji na prowadzenie zarobkowego przewozu oséb taksdéwkami osobowymi
na terenie gminy;

27)realizacja =zadan wynikajgcych =z wustawy o dzialalno$ei pozytku publicznego
i o wolontariacie oraz rocznego programu wspOlpracy gminy 2z organizacjami
pozarzadowymi oraz pozostalymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

28) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z oglaszaniem otwartych konkursow ofert na
realizacje zadan wynikajacych z rocznego programu wspdlpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz pozostalymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka 1 przeciwdzialaniem problemom
wynikajacym z uzaleznienia od alkoholu 1 narkomanii;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

31) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, w tym:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej, rocznych i wieloletnich planow
dzialania szefa obrony cywilnej,

¢) opracowywane planu zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych i jego aktualizacja,

d) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

¢) organizacja formacji obrony cywilnej, w tym aktualizacja stanu osobowego
1 ilodciowego formacii,

f) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

g) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

h) uczestnictwo w wojewodzkich treningach syren alarmowych,

1) nadzo6r nad aktualizacjg danych w Systemie Rejestracji Syren Alarmowych,

j) prowadzenie elektronicznej Bazy Szefa Obrony Cywilnej ARCUS 2005,

k) redagowanie ostrzezen, poradnikéw, instrukeji, komunikatéw i innych z zakresu obrony
cywilnej i ochrony ludnosci,

1) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i érodki obrony cywilnej i ich
magazynowanie,

) prowadzenie inwentaryzacji, przeklasyfikowania i wybrakowania sprzetu w magazynie
OC, prowadzenie kart magazynowych, przyjmowanie i wydawanie zakupionego
i zgromadzonego sprzg¢tu oraz wykonywanie jego przeglagdow 1 konserwaci,

m) opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego majacych wplyw na realizacje zadan
obrony cywilnej,

n) planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

0) pozyskiwanie, wydatkowanie i skladanie sprawozdania z uzyskiwanych dotacji na
realizacje zadan obrony cywilnej;

32) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, oznaczanie i wysylanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne, oznaczonych klauzulg "zastrzezone" wedlug zasad okreslonych w
obowiazujgcych przepisach,



b) przyjmowanie, rejestrowanie, oznaczanie i wysylanie dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne, oznaczonych klauzulg "poufne" wedlug zasad okreslonych w
obowigzujgeych przepisach,

¢) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne

po$wiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych dokumentow,

d) wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych w zakresie

ochrony tych informacji,

e) opracowywanie rejestrow ryzyka;

33) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej, w tym:

a) sporzadzanie rejestru 0sob (kobiet 1 meZczyzn) na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej, jego aktualizowanie i przesytanie do WKU i wojewody,

b) opracowywanie dokumentacji dla komisji lekarskiej,

c) zapewnienie rozplakatowania obwieszczen Wojewody glqskicgo dot. kwalifikacji
wojskowej,

d) udzial w pracach kwalifikacji wojskowe;j,

e) nadzor nad doprowadzeniem osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej w razie

niestawiennictwa sig,

f) prowadzenie rejestru osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej oraz
przekazywanie akt osobowych do WKU.

§ 22
Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy:

1) koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz zmian studium;

2) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

3) koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

4) prowadzenie rejestru aktualnych planow zagospodarowania przestrzennego;

5) przygotowywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;

6) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie planu zagospodarowania przestrzennego
gminy lub jego zmiang;

7) rejestracja wnioskdw o zmiane studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

8) sporzadzanic wypisow, wyrysow 1 zadwiadczen dla nieruchomosci na podstawie
miejscowych planéw i studium;

9) ustalanie faktycznego zagospodarowania i wykorzystania terenu inwestycji i terendéw
sgsiednich dla potrzeb okredlenia dopuszezalnych poziomow hatasu w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie postepowan dotyczagcych naliczania renty planistycznej;

11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o lokalizacje inwestycji celu
publicznego;



12) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
sporzadzanie i przesylanie wojewodzie kwartalnych sprawozdan o decyzjach ustalajgcych
lokalizacje celu publicznego;

13) biezgca wspdlpraca i konsultacje z Wydzialem Inwestycji i Rozwoju w celu koordynacji
uzgodnien, planéw i decyzji z potrzebami inwestycyjnymi Gminy;

14) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci;

15) korespondencja z innymi organami w zakresie dziatania wydziatu;

16) prowadzenie postgpowain w zakresie scalania, podzialow geodezyjnych i rozgraniczen
nieruchomosci;

17) rozpatrywanie wnioskéw o stwierdzanie nabycia z mocy prawa: prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw stanowigcych wilasno$¢ gminy oraz wiasnosci polozonych na nich
budynkow;

18) rozpatrywanie wnioskéw majgcych charakter roszczeniowy o zawarcic umow o oddanie
gruntu w uzytkowanie wieczyste oraz o przeniesienie wilasnosci znajdujgcych si¢ na nim
budynkow i1 innych urzadzen i lokali;

19) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie nabycia garazu na wlasnos¢ oraz oddania
w uzytkowanie wieczyste gruntu niezbgdnego do korzystania z tego garazu;

20) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gminnych nieruchomodci oraz zlecanie ich wyceny:

21) sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosei;

22) okreélanie zasad obcigzania nieruchomosci wehodzacych w sklad gminnego zasobu;

23) aktualizacja oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych;

24) przeprowadzanie rokowan o nabycie w drodze umowy prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego lub innego prawa rzeczowego na nieruchomosci poprzedzajacych
wywlaszczenie tych praw;

25) sprzedaz, zamiana i oddawanie w uzytkowanie wieczyste;

26) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow;

27) oddawanie nieruchomosci gruntowych w najem, dzierzawe i uzyczenie;

28) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad 1 uzytkowanie;

29) aktualizacja optat rocznych ustalonych z tytulu trwalego zarzadu i1 uzytkowania
nieruchomosci;

30) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

31)ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek ich
geodezyjnego podzialu;

32)podejmowanie czynnosci w postgpowaniach sgdowych dotyczacych w szczegolnosci
wlasnoéci nieruchomoéei lub innych praw rzeczowych na nieruchomoscei;

33)nabywanie nieruchomosci gruntowych do gminnego zasobu nieruchomosgci;

34) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnoSci na rzecz
dotychczasowych uzytkownikow wieczystych nieruchomosci;

35) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem terytorialnym gminy;

37) prowadzenie rejestru aktualnych nazw placéw i ulic;

38) prowadzenie postepowan zwigzanych z nadaniem nazwy ulicom i placom na terenic gminy
lub ich zmiang;

39) nadawanie numerow porzadkowych posesjom na terenie Gminy;

40) prowadzenie ewidencji nadanych numeréw porzadkowych;



41)sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego w zakresie zmian numeracji

nieruchomosci;
42) przekazywanie instytucjom (Poczta Polska, Telekomunikacja Polska, Policja, ZUS, KRUS,
Urzgd Skarbowy, Starostwo Powiatowe) informacji o dokonanych =zmianach

w nazewnictwie ulic i zmianach numeracji porzadkowej posesji;

43) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach podzialéw nieruchomoscei;

44) prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczen nieruchomosci;

45) prowadzenie negocjacji dotyczacych ustalenia odszkodowan za grunty wydzielone pod
drogi gminne, powstale w wyniku podziatow geodezyjnych;

46) przygotowywanie materialéw dotyczgcych nabywania gruntow, w szczegdlnosci potozonych
w pasach drogowych drog gminnych;

47)wystgpowanie do Wojewody o stwierdzenie nabycia nieruchomosci na mienie gminy
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne;

48)ujawnianie w ksiegach wieczystych wlasnoéci nieruchomosci nabytych na mienie gminy;

49)sporzgdzanic miesigeznych sprawozdafi do Wojewody Slaskiego z procesu ujawniania
prawa wlasnodci gminy w systemie Integracyjna Platforma Elektroniczna;

50) przygotowywanie projektéw postanowien prostujgcych oczywiste omytki w aktach
wilasnosei ziemi wydanych na podstawie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1971 r.
o uregulowaniu wilasnoéci gospodarstw rolnych;

51)realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i1 opiece nad
zabytkami, w tym:
a) sporzgdzanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie gminnej

ewidencji zabytkow,
b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomoéci z terenu gminy, objetych wojewddzka ewidencja zabytkow.

§ 23
Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, w tym:

a) udzial w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony srodowiska oraz
sprawozdawczo$é z realizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

b) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie spraw prowadzonych
przez wydziat,

c) przeprowadzanie kontroli w =zakresiec przestrzegania przepisdw prawa ochrony
srodowiska oraz wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska
o podjgcie dziatan, bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie
przepisow lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastapic,

d) prowadzenic postgpowania w sprawach dotyczacych oceny oddzialywania na
srodowisko,

e) stwierdzanie obowigzku sporzadzenia raportu dla planowanych przedsigwzie¢ wraz
z okredleniem zakresu raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko, a takze dla
przedsigwzigé o potencjalnym transgranicznym oddzialywaniu na s$rodowisko badz
stwierdzenie o braku jego sporzadzania,

f) opiniowanie projektéw uchwal rady powiatu w sprawie wyznaczenia obszardw cichych



g)
h)

D

w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracja,

opiniowanie wydawania pozwolen na przew6z odpadéw z zagranicy na terytorium RP,
wydawanie decyzji dla oséb fizycznych eksploatujgeych instalacje lub urzadzenia
w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska, dotyczacych wykonania czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na srodowisko,
przyjmowanie zgloszen instalacji z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddzialywac na srodowisko,

wydawanie sprzeciwu w drodze decyzji, eksploatacji instalacji objetej zgloszeniem,
przygotowywanie okresowej informacji o rodzaju, ilosci 1 migjscach wystepowania
substancji stwarzajgcych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

koordynacja i nadzér realizacji zadan zwigzanych z demontazem, transportem
i skladowaniem wyrobow zawierajacych azbest,

m) prowadzenie bazy azbestowej;
2) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, fowiectwa i ochrony zwierzat, w tym:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)
)

k)

D

prowadzenie w ramach uprawnien gminy zadan zwigzanych z chorobami zakaZnymi
zwierzat,

wspoldzialanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz osrodkami
doradztwa rolniczego w zakresie szkolen oraz programéw pomocowych,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych,

wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszaréw gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej
na jej terenie oraz wydawanie opinii o obwodach towieckich,

opiniowanie rocznych planéw lowieckich,

prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigeia sporu o wysokosci
odszkodowania, powstalego pomiedzy wlascicielem Ilub posiadaczem gruntu
a dzierzawcg lub zarzadeg obwodu lowieckiego,

wydawanie decyzji dotyczacych zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie
psa rasy agresywnej,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi badZ opiekunowi zwierzgcia,
w przypadku stwierdzenia zngcania si¢ nad zwierzetami,

koordynacja dzialan przy wylapywaniu bezdomnych zwierzat,

wydawanie decyzji na wniosek Policji, lekarza weterynarii, inspektora Towarzystwa
Opieki nad Zwierzetami lub z urzedu, odnosnie zwierzat razgco zaniedbywanych,
przygotowywanie projektéw opinii do wnioskéw w sprawach rekultywacji,
zagospodarowania gruntow,

zatwierdzanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny;

3) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody i ustawy o lasach, w tym:

a)
b)

c)
d)

wydawanie decyzji w sprawach dotyczgcych usuwania drzew lub krzewow,

wydawanie decyzji w sprawie wymierzenia kary administracyjnej pienigznej
za usuniecie drzew bez zezwolenia,

wprowadzanie form ochrony przyrody,

wspoldziatanie z wlascicielami i administratorami lasow panstwowych 1 prywatnych;

4) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo wodne, w tym:

a)

wydawanie decyzji nakazujgcej wiladeicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego
wod lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wplywajg na grunty sgsiednie oraz zatwierdzanie w tych sprawach



b)

c)

ugody pomigdzy wiascicielami,

prowadzenie postgpowania w sprawie wyznaczenia dostepu do wody, w zwigzku
z powszechnym korzystaniem z wdd dla whaseicieli nieruchomoéci przyleglej do wod
powierzchniowych.

prowadzenie rejestru pozwolen wodnoprawnych;

5) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gérnicze, w tym:

a)

b)

wydawanie opinii do wydania koncesji w zakresie poszukiwania lub rozpoznawania
zloza kopaliny, do projektu prac geologicznych, do planu ruchu zakladu gérniczego,
do likwidacji funduszu likwidacji zaktadu gérniczego,

wydawanie uzgodnien do koncesji na wydobywanie kopalin ze zldz, podziemne
bezzbiornikowe magazynowanie substancji albo podziemne skiadowanie odpaddw,
do decyzji stwierdzajacych wygasnigcie konces)i;

6) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, w tym:

a)

b)

1
k)

D)

wydawanie decyzji na sSwiadczenie ustug w =zakresie: oprozniania zbiornikow
bezodptywowych, transportu nieczystosci cieklych,

wydawanie decyzji w sprawie ustalania obowigzku oplat za odbieranie odpadéw
komunalnych, oprézniania zbiornika bezodplywowego dla wlascicieli nieruchomosei,
ktérzy nie podpisali uméw z firmami wywozowymi,

wydawanie decyzji zezwalajagcej na $wiadczenie uslug w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk, spalarni zwlok zwierzat 1 ich czgsci,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania zasad utrzymania
czystodel 1 porzadku w gminie oraz wystepowanie do KPP o pomoc
w przeprowadzeniu tych czynnosci,

udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;,

opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

wspolpraca 1 nadzér nad prawidlowa dziatalnoscia firm zajmujacych sie
gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

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

prowadzenie kampanii informacyjnej w zakresie wdrazania nowego systemu
gospodarki odpadami,

udostepnianie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

m) przygotowywanie decyzji wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

n)

0)

w przypadku braku deklaracji,

weryfikacja decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ztozonych przez mieszkancow,

udostepnianie na stronie internetowej urzedu informacji o podmiotach odbierajacych
odpady komunalne, miejscach zagospodarowania przez podmioty odbicrajace odpady
komunalne, osiggnigtych przez gmine oraz podmioty wymaganych poziomach
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku, ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji kierowanych do skladowania,



punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

p) przygotowywanie decyzji nakladajacej kary pienigzne dla przedsigbiorcow
odbierajacych odpady komunalne od wlaseicieli nieruchomosci nie wykonujacych
obowiazkéw wynikajgeych z ustawy o utrzymaniu czystosei 1 porzadku w gminach,

q) opracowanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetu w zakresie gospodarki
komunalnej (sprawozdawczosd);

7) realizacja zadan 2z =zakresu ustaw: o odpadach, o opakowaniach 1 odpadach
opakowaniowych, o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, w tym:

a) wydawanie decyzji dla osdéb fizycznych nakazujacych usunigcie odpadow
sktadowanych lub magazynowanych w miejscach do tego celu nieprzeznaczonych,

b) wydawanie opinii w sprawie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

¢) opiniowanie wnioskow dotyczacych wydawania zezwolen w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow,

d) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o odpadach,

e) przygotowywanie rocznych sprawozdan o rodzaju i ilosci odpaddéw opakowaniowych
zebranych przez gmine i przekazanych do odzysku i recyklingu;

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, w tym:
a) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu akcyzy za paliwo dla rolnikow,
b) przygotowywanie i skladanie wnioskow Wojewodzie dotacji celowej na postgpowanie
w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej i jego wyplate,
¢) przyjmowanie wnioskow i zalacznikoéw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,
d) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,
e) przekazywanie Wojewodzie okresowych i rocznych rozliczen dotacji oraz okresowych
1 rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku;
9) realizacja zadan z zakresu ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w tym:
a) biezaca konserwacja obiektéw grobownictwa wojennego,
b) prowadzenie ewidencji grobownictwa wojennego;
10) edukacja ekologiczna dzieci i mlodziezy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem konkursow
o tematyce proekologicznej oraz akcji porzadkowych;
11) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej,
12) nadzor nad utrzymaniem wiagciwego stanu technicznego oswietlenia ulicznego;
13) prowadzenie rozliczen za sprzedaz i dystrybucj¢ energii elektrycznej o$wietlenia ulicznego
dla drog krajowych, wojewddzkich, powiatowych i gminnych;
14) prowadzenie rozliczen za dzierzawe slupow linii elektroenergetycznych niskiego napiecia;
15) nadzoér nad realizacjg umowy na $wiadezenie ustugi oswietlenia miejsc publicznych oraz
drég na terenie gminy;
16) przygotowywanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowodci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej;
17) wydawanie pozwolen na uprawe maku 1 konopi;
18) nadzor nad uprawami maku i konopi;
19) wydawanie decyzji nakazujgcej zniszczenie upraw maku i konopi;
20) zlecenie dokonania wyceny wzrostu wartodci gruntow na skutek wybudowania
infrastruktury technicznej;



21) prowadzenie postepowania w sprawie naliczenia oplat adiacenckich;

22) przygotowywanie decyzji naliczajacych oplate adiacencky i decyzji o rozloZeniu oplaty na
raty;

23) udzielanie wyjasnien, udostepnianie dokumentéw w sprawie oplat adiacenckich
zainteresowanym stronom;

24) przygotowywanie do projekiu budzetu zamierzen z zakresu oplat adiacenckich;

25) udziat w ustaleniu szkod i szacowaniu strat powstatych wskutek kleski zywiolowej;

26) opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddw 1 wydatkow.

§ 24
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych, w tym:

a) sporzadzanie planow zamowien publicznych w oparciu o wnioski skladane przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Klobucku,

b) przekazanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich lub zamieszezanie na
wlasnej stronie internetowej wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych w ciggu
nastgpnych 12 miesigcy zamoéwieniach, lub umowach ramowych, niezwlocznie po
zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego,

c) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych
i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie okreslonym ustawa,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Klobucka w sprawie powotania komisji
przetargowej,

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

f) przygotowywanie wnioskow, zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

g) sporzagdzanie ogloszen o wszczeciu postepowania, ogloszenn o przetargach, ogloszen
o udzieleniu zamowienia oraz ogloszen o zawarciu umowy | zamieszczanie ich
w  Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamowien Publicznych
udostepnionym na stronach portalu internctowego Urzedu Zamoéwien Publicznych, na
stronie internetowej Zamawiajacego, na tablicy ogloszen urzedu oraz w gazecie lokalnej,

h) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszen do udzialu
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

i) udzielanie wyjasnien dotyczacych treéci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
przygotowywanie w szczegélnie uzasadnionych przypadkach projekiéw modyfikacji tredci
specyfikacji,

i) przygotowywanie informacji dotyczgcych poprawy oczywistych omylek pisarskich, omylek
rachunkowych oraz wezwan do uzupetnienia dokumentow,

k) sporzgdzanie zawiadomien o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postgpowania oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej zamawiajgcego,

I) organizowanie posiedzenn komisji przetargowej oraz obstuga techniczno — organizatorska
i sekretarska prac komisji,

m) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

n) dbaloéé i ochrona dokumentacji postepowania, protokoléw, ofert oraz pozostatych
dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
w trakcie jego trwania,



0)

p)
a)
)
)

przygotowywanie projektéw umow zawieranych w trybie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

udzial w postgpowaniu odwolawezym,

zalatwianie wniosku o zwrot wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wspolpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych,

doradztwo i udzielanie informacji z zakresu Prawa zaméwien publicznych pracownikom
Urzedu;

2) realizacja zadan z zakresu przygotowania inwestycji, w tym:

a)
b)
c)

d)

g)

przygotowanie 1 uzgadnianie danych wyjsciowych do opracowania dokumentacji
projektowych przedsiewzigé inwestycyjnych, ujetych w budzecie gminy,

przygotowanie kompletu dokumentéw do udzielenia zamoéwienia na opracowanie
dokumentacji projektowej dla przedsigwzieé j.w.,

wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych dokumentacji projektowych
oraz nadzor nad realizacjg uméw na prace projektowe,

sprawdzanie kompletnodci opracowanego projektu i spelnienia wymagan okreslonych
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zgodnosci z zalozeniami
przekazanymi na etapie udzielenia zaméwienia i w trakcie wspolpracy z jednostkg
projektows, jak réwniez z postanowieniami umownymi oraz egzekwowanie usunigcia
ewentualnych nieprawidlowosci lub uzupelnienia brakow,

sprawdzanie kosztorysow inwestorskich pod wzgledem zgodnosci ich wykonania
z przepisami w tym zakresie,

przygotowanie zadan polegajacych na modernizacji obiektéw istnicjgcych badz kapitalnych
remontow, gdzie procesy przygotowania i realizacji robdt sg analogiczne jak dla
przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

sporzgdzanie wykazéw dokumentacji projektowych, ktérych opracowanie nie zostanie
zakonczone w danym roku budzetowym;

3) realizacja zadan z zakresu realizacji przedsigwziec inwestycyjnych, w tym:

a)
b)
c)

d)

2
h)

1

k)

ustanawianie inspektora nadzoru inwestorskiego,

zapewnianie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

zapewnianie sprawowania nadzoru nad istniejgcym uzbrojeniem terenu przez
przedstawicieli wiascicieli poszczegdlnych mediow,

protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej,

sprawowanie kontroli zgodno$ci realizacji robét budowlanych z zawartymi umowami,

w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wykonania robdt dodatkowych przeprowadzenie
procedury zlecania tych robdt zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy Prawo zamowien
publicznych,

uczestniczenie w odbiorach robot budowlanych zanikajgeych i1 ulegajgcych zakryeiu,
rozwigzywanie przy pomocy odpowiednich stuzb wszelkich probleméw natury technicznej
i formalno-prawnej powstatych w fazie realizacji robot budowlanych,

organizowanie odbiorow koficowych i zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli organow,
ktorych opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepisow szczegolowych,

zapewnienie sporzadzania dokumentacji powykonawczej zrealizowanych obiekidw
budowlanych,

zawiadamianie wilasciwych organow o rozpoczeciu i zakonczeniu robot budowlanych,



1) uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie obiektéw i przekazywanie ich uzytkownikom wraz
z kompletem dokumentacji budowy oraz instrukcjami obstugi i eksploatacji, jezeli charakter
obiektu tego wymaga,

m) uczestnictwo w przeglgdach stanu technicznego obiekiéw w okresach gwarangji,
egzekwowanie naprawy lub usunigcia niedordbek w wypadku ich stwierdzenia,

n) uczestniczenie w odbiorach ostatecznych,

0) zlecanie opracowan geodezyjnych w celu zglaszania zmian danych ewidencyjnych w
ewidencji gruntow dla obiekidéw budowlanych powstalych w zwigzku z realizacjg
przedsiewziec¢ inwestycyjnych;

4) realizacja zadan z zakresu rozliczania finansowego przedsiewzie¢ inwestycyjnych, w tym:

5)
6)
7)

8)

a) prowadzenie ewidencji wniesionych wadiow, przekazywanie informacji do Wydzialu
Finansowego o terminach ich zwolnienia,

b) egzekwowanie, zwalnianie i przedluzanie waznosci zabezpieczen nalezytego wykonania
umoéw oraz zabezpieczen z tytulu gwarancji jakosci,

c) prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw i zabezpieczen z tytulu
gwarancji jakosci,

d) przyjmowanie i kontrola wplywajgeych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy badz
zakupy =ze szczegdlnym zwréceniem uwagi na zgodnos¢ warunkow platnosei
z postanowieniami umownymi, zakresem rzeczowym faktycznie wykonanych robot,
kosztorysem ofertowym, prawidlowoscig naliczania wysokosci podatku VAT,

e) przekazywanie dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania zaplaty za wykonane roboty
do Wydzialu Finansowego z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potracen badz to
z tytulu uzupelnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, badz innych potracen
np. kompensat z tytulu naliczonych kar umownych,

f) prowadzenie narastajgco ewidencji wydatkow odrebnie dla kazdego z zadan oraz lacznie
w rozbiciu na odpowiednie dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej,

g) wnioskowanie do Burmistrza o dokonanie stosownych zmian budzetu w wypadku
koniecznosei ich wprowadzenia zardwno w planie rzeczowym jak i finansowym,

h) rozliczanie zadan inwestycyjnych, na ktére poniesiono naklady inwestycyjne w rozbiciu na
poszczegolne obiekly inwentarzowe podlegajgce przejeciu na majgteck Gminy oraz
wystawienie dokumentow OT i PT;

realizacja spraw z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach;

realizacja spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

uzgadnianie miejsc startow 1 ladowan émiglowecdw w przypadku ratowania zycia lub

zdrowia ludzkiego;

prowadzenie spraw z zakresu opracowania programu rozwoju wodociggdw, zaopatrzenia

w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania sciekéw komunalnych;

9) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju gminy i funduszy pomocowych Unii Europejskiej,

w tym:

a) zbieranie wnioskéw 1 analiza potrzeb w zakresie przyszlych przedsigwzigé inwestycyjnych,

b) przygotowanie do projekiu budzetu zamierzen w zakresie przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

c) opracowanie harmonogramu realizacji wydatkoéw budzetu w zakresie przedsigwzieé
inwestycyjnych,

d) przygotowanie zbiorczych analiz z realizowanych przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

e) inicjowanie i koordynowanie caloscig prac w zakresie konstruowania strategii i planow
rozwoju Gminy:



g)

- opracowywanie diagnozy stanu istniejgcego oraz szans i zagrozen rozwoju Gminy,

- opracowywanie wizji Gminy z uwzglednieniem strategicznych kierunkéw rozwoju,

- okreélenie celéw strategicznych,

- formulowanie celow operacyjnych dla poszczegélnych dziedzin spoleczno-
gospodarczych zycia Gminy,

- okreslenie zadan infrastrukturalnych, ich priorytetow, a takze srodkéw niezbednych do
ich realizacji,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg przedsigwzigé wynikajgcych ze strategii

i planéw rozwoju Gminy:

- monitoring i analiza kluczowych parametrow i uwarunkowan rozwoju,

- monitoring biezace] realizacji strategii i planéw rozwoju - sporzadzanic sprawozdan,

- aktualizacja strategii 1 planéw rozwoju wynikajgca ze zmieniajacych si¢ uwarunkowan
spolecznych i gospodarczych,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami wspierajgcymi rozwoj

lokalny,

h) ustalanie zasad, metodyki i organizacji prac w ramach procesu wieloletniego programowania

1)
i)

k)

)

inwestycyjnego,

opracowanie projektu wykazu przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspolpracy z wydziatami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

koordynowanie prac nad aktualizacja wykazu przedsigwzig¢ do Wieloletnicj Prognozy
Finansowej,

opracowanie propozycji weryfikacji przedsiewzigé do Wieloletniej Prognozy Finansowej na
podstawie sprawozdan wydzialéw urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych o stanie
zaawansowania realizacji zadan w poszezegdlnych latach,

weryfikowanie zglaszanych do realizacji przedsiewzie¢ pod wzgledem realizacji celow
strategicznych rozwoju Gminy i czuwanie nad zgodnodcig planowanych do realizacji
inwestycji ze strategig i planami rozwoju Gminy,

m) prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych Zrédet wspétfinansowania projektéw

n)

p)

S

)

z funduszy i programow pomocowych Unii Europejskiej,

wspolpraca z organizacjami i instytucjami — lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz
europejskimi — w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na
realizacje zadan publicznych,

prowadzenie bazy danych o projektach, wspolfinansowanych z funduszy i programow
pomocowych Unii Europejskiej, przygotowywanych do realizacji, bedacych w trakcie
realizacji oraz zrealizowanych przez wydziaty Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,
wspolpraca z wydziatami Urzgdu 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi —
uczestniczagcymi  w  planowaniu, realizowaniu 1  monitorowaniu  projektow
infrastrukturalnych i spofecznych, wspotfinansowanych z funduszy europejskich,
prowadzenie doradztwa dla wydzialow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie korzystania z funduszy europejskich,

opracowywanie materialéw 1 opinii na konsultacje lokalne, regionalne i krajowe dotyczgce
funduszy Unii Europejskich,

przygotowanie dokumentdw aplikacyjnych i pisanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
infrastrukturalnych z funduszy Unii Europejskiej we wspolpracy z wydzialami Urzedu
1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

prowadzenie i koordynacja caloksztaltu dzialan dotyczacych wspoélpracy z zagranica:



- poszukiwanie i nawigzywanie kontaktéw partnerskich,
- wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
— techniczno - organizacyjna obstuga wyjazdéw, konferencji, spotkan oraz przyjmowanie
delegacji zagranicznych,
u) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzgdowymi w zakresie polityki regionalnej
i integracji z Unig Europejska,
v) przygotowanie ofert inwestycyjnych we wspdlpracy z innymi wydzialami Urzedu i ich
promocja,
w) redakcja 1 zamieszczanie na witrynie Gminy Klobuck informacji w aktualnodciach
i kalendarium (www.gminaklobuck.pl),
x) redakcja i zamieszczanie na Platformie e-uslug kulturalnych informacji o Gminie Klobuck
(www.kultura.silesia.pl).

§ 25

Do podstawowego zakresu dzialania Biura Ewidencji Ludnodci i Dowoddéw Osobistych, nalezy
realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawnych w zakresie ewidencji ludnosei i dowodow
osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i stala aktualizacja rejestru mieszkancow 1 rejestru
zameldowania cudzoziemcdw;

2) wystepowanie o nadanie, zmiane i likwidacje numeru ewidencyjnego PESEL;
3) udzielanie informacji o nadaniu numeru ewidencyjnego;

4) udzielanie pisemnych odpowiedzi na otrzymane .wnioski o udostepnienie danych
z ewidencji ludnosci, ze zbioru PESEL, z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych™;

5) wydawanie: poswiadczen, zaswiadezen z ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
6) prowadzenie rejestréw wyborcow;

7) sporzgdzanie rejestru dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu;

8) sporzadzanie spisoéw wyborcow;

9) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wydaniem, wymiang i utratg dowodow
osobistych;

10) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu obowigzku meldunkowego:

I1) koordynacja spraw konsularnych w zakresie spraw mieszkancow miasta przebywajgcych
za granica,

12) ochrona danych osobowych oraz danych objetych tajemnica panstwows;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadafi okreélonych w ustawie z dnia
9 listopada 2000 r. o repatriacji.

§ 26

Do podstawowego zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego:
a) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow,



b) wydawanie odpisow 1 zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

¢) dokonywanie w formie decyzji administracyjnej lub czynno$ci materialno-technicznych
czynnosci z zakresu rejestru stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego,

d) nanoszenie w rejestrze stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie
prawomocnych orzeczen sadéw i decyzji administracyjnych,

e) wpisywanie przypiskéw do rejestru stanu cywilnego,

f) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenistwa,

g) wydawanie zadwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia maltzenstwa za granicg oraz
zaswiadczen o stanie cywilnym;

2) w zakresie rejestru PESEL:

a) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla oséb urodzonych w Polsce,

b) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia,

¢) wystepowanie o zmiane numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub
zmiany plci,

d) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem o0s6b
posiadajacych numer PESEL,

e) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych odnoénie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajacej numer PESEL dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

3) w zakresie ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy:

a) przyjmowanie o§wiadczen:
— 0 wstgpieniu w zwigzek malzenski,
— 0 wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie 1 ich dzieci,
— o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
— 0 nadaniu dziecku wspdtmalzonka nazwiska, jakie nosi lub nositoby ich wspélne
dziecko,
b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
malzenstwa osobom zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo wyznaniowe,
¢) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem miesigca od
dnia zlozenia zapewnienia;

4) uznawanie orzeczen sadow panistw obeych, w szezegolnodcei dotyezacych rozwodow,

3)

6)

7)

separacji, uznania ojcostwa, sagdowego ustalenia ojcosiwa, przysposobienia, zaprzeczenia

ojcostwa na podstawie dwustronnych uméw migdzynarodowych, prawa wspélnotowego

Unii Europejskiej i Kodeksu postgpowania cywilnego;
wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska na podstawie przepiséw o zmianie imienia
i nazwiska;

wystepowanie z wnioskami o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie,

organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego i innych uroczystosci

jubileuszowych;
przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie dokumentacji archiwalnej (ksi¢gi, akta

zbiorowe).



Do

Do

§ 27

podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niegjawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

6) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szezegdlnoscei szacowanie
ryzyka;

8) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego ewidencji 0oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0séb, kidrym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa;

9) opracowanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostgpem do informacji niejawnych lub ich utratg, zatwierdzanej przez burmistrza;

10) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli zastrzezone, zatwierdzonej przez burmistrza;

11) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

12) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowarn
sprawdzajacych;

13) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednosice organizacyjnej, ktdre
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je colnigto.

§ 28

podstawowego zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obsluga kancelaryjno-biurowa rady;

2) orgamzacyjne przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji rady;

3) przekazywanie uchwat rady do organéw nadzoru oraz innych osob prawnych i bez
osobowosci prawnej, ktorych uchwaly dotycza;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

6) przyjmowanie odwiadczen majgtkowych radnych;

7) prowadzenie rejestru uchwal rady, rejestru wnioskéw i zapytan radnych;

8) przedkladanie uchwal rady burmistrzowi;

9) udzial w opracowywaniu projektow dziatania na okres kadencji, rocznych i okresowych
planéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych programéw i planow;

10) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
przewodniczgcego rady oraz radnych, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy;

11) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej organow;

13)udzial w organizowaniu przez rade uroczystych obchodow swigt panstwowych lub
lokalnych;

14) publikowanie przepisow prawa miejscowego oraz prowadzenie zbioru przepisow prawa
migjscowego;

15) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci jednostek pomocniczych;

16) wykonywanie zadan zwiazanych =z przygotowywaniem caloksztaltu materialow,
dotyczacych honorowego obywatelstwa Gminy;

17) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami na tawnikéw do sadu rejonowego i sadu
okregowego.

§29
Do podstawowego zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora do spraw
obronnych nalezy:

1) opracowywanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Klobuck
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

2) opracowywanie i uaktualnianie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych;

3) opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji dotyczgce] Giéwnego Stanowiska Kierowania
Burmistrza Klobucka oraz zadan obronnych realizowanych w czasie pokoju;

4) nadzér nad przygotowaniem infrastruktury urzedu w celu sprawnego funkcjonowania
Glownego Stanowiska Kierowania Burmistrza Klobucka w siedzibie urzedu jak i
zapasowym miejscu pracy;

5) opracowywanie i1 uaktualnianie dokumentacji oraz nadzor nad uruchomieniem Stalego
Dyzuru Burmistrza w Urzedzie Migjskim w Klobucku;

6) opracowywanie wieloletnich planow szkoleniowych;

7) opracowywanie rocznych planéw szkoleniowych i organizacja szkolen obronnych oraz ich
prowadzenie lub nadzorowanie;

8) cykliczne opracowanie Ankiety do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Burmistrza Klobucka;

9) wykorzystanie i rozliczenie dotacji celowych oraz zlozenie sprawozdania do Slaskicgo
Urzedu Wojewddzkiego;

10) nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony;

11) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby
obronne panstwa;

12) planowanie 1 realizowanie kontroli problemowych w jednostkach organizacyjnych
podleglych i nadzorowanych przez Burmistrza Klobucka, a takze komoérkach
organizacyjnych Urzedu Migjskiego w Klobucku z realizowanych zadan obronnych;

13) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie wspolpracy cywilno-wojskowej wynikajgcych
z obowigzkéw panistwa -gospodarza (HNS);

14) organizacja, nadzor, uczestniczenie w ¢wiczeniach i treningach obronnych wojewddzkich
oraz skladanie sprawozdan koricowych;

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy (radnych i
pracownikéw urzedu) od pelnienia czynnej shuzby wojskowej;

16) organizacja, uruchamianie 1 sterowanie procesem dorgczania kart powolania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ osob do czynnej stuzby wojskowe] w trybie
Akcji Kurierskiej.

§30
Do podstawowego zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
ds. kontroli wewnetrzne] nalezy:



)

2)

3)

przeprowadzanie kontroli przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw przez gminne jednostki
organizacyjne oraz samorzgdowe instytucje kultury, dzialajace na terenie Gminy Klobuck.
Kontrole te realizowane sg zgodnie z rocznym planem kontroli 1 obejmuja
w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkéw podleglych jednostek organizacyjnych Gminy;
przeprowadzanie kontroli nie wynikajgcych z rocznego planu kontroli, na podstawie
upowaznienia burmistrza;

koordynowanie dzialalnosci kontrolnej w tym gromadzenie materialéw dotyczacych
kontroli i organizowanie — na polecenie burmistrza — zespotéw kontroli.

§ 31

1. Osobami zatrudnionymi na samodzielnym stanowisku pracy — radcy prawnego kieruje radca
prawny ktoremu powierzono obowigzki koordynatora.
2. Do podstawowego zakresu dziatania radcow prawnych nalezy:

D
2)

L))

4)

5)
6)

udzielanie porad i wyjasnien;
opiniowanie:

a) projektéw uchwat rady,

b) projektow zarzadzen burmistrza,

¢) pelnomocnictw 1 upowaznien,

d) projektow umow;
zastepowanie gminy i urzedu w sprawach sgdowych;
wydawanie opinii prawnych w formie pisemnej — na wniosek burmistrza, zastepcy
burmistrza, sekretarza, skarbnika lub kierownika albo zastgpcy kierownika komdrki
organizacyjnej urzedu;
udzial w sesjach rady;
biezace informowanie burmistrza i poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu
o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§32

Do podstawowego zakresu dzialania Stuzby BHP nalezy:

1)

prowadzenie spraw z zakresu bhp w urzgdzie, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczensiwa i higieny pracy,

b) biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy 1 przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) udzial w opracowywaniu modernizacji i rozwoju urzedu oraz ocena tych planow,

e) przedstawianie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy,

f) udzial w opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw i instrukecji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udost¢pnianie ich pracownikom,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz
przechowywanie wynikéw badan 1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

h) doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz jego dokumentowanie,

j) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami,



k) przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo przyjetych pracownikow,
I) sprawowanie kontroli nad terminowoscia wykonywania okresowych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynkach

urzedu.

§ 33

Do podstawowego zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds.
rozliczenia projektu nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem projektu pn.: ,,Uporzadkowanie gospodarki

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

scickowej na terenie gminy Klobuck poprzez budowe kanalizacji sanitarnej”

wspolfinansowanego ze $rodkéw Funduszu Spéjnoscei, a w szezegdlnodei:

a) pelny monitoring informacyjny w zakresie postgpéw w podiaczaniu posesji do nowo
wybudowanej sieci kanalizacyjnej,

b) wspélpraca z Przedsigbiorstwem Wodociggéw i Kanalizacji Okregu
Czgstochowskiego 5.A. w zakresie monitorowania podlgczonych posesji,

¢) monitorowanie 1 analiza efektu ekologicznego (wykazanie liczby mieszkancow
korzystajacych z podigczenia do nowo wybudowanej sieci kanalizacji sanitarnej),

d) przygotowywanie analiz i raportéw w czesci technicznej, zrealizowanych zadan,

e) prowadzenie dokumentacji dla instytucji kontrolujgcych oraz przedstawianie raportéw
z osiggnietych efektéw i sprawozdan z realizacji zadania,

f) nadzér nad zachowaniem trwatodci projektu,

g) zapewnienie wlasciwego prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej ze
zrealizowanym Projektem,

h) zapewnienie wgladu w dokumentacj¢ w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych,

1) utrzymywanie wspolpracy z pozostalymi komoérkami Urzedu w zakresie przyptywu
niezbednych informacji zwigzanych ze zrealizowanym Projektem;

dokonywanie oplat za umieszczenie w pasie drogowym drog powiatowych i drogi krajowe]

urzadzen obcych;

dokonywanie oplat za korzystanie ze $rodowiska naloZonych na podstawie art. 286 ust. 1

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony érodowiska;

nadzor nad zlozong w Urzedzie Marszalkowskim dokumentacjg pozwalajacg na zmiane

aglomeracji, dokonywanie korekty badz uzupetianie wniosku;

przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa Slaskiego sprawozdan z realizacji Krajowego

Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;

realizacja zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem 11 szt. separatorow oczyszczajgcych

wody opadowe sptywajace do rzeki Biala Oksza;

realizacja zadan wynikajgcych z pozwolenia wodnoprawnego na wprowadzanie wod

opadowych do rzeki Biata Oksza;

przygotowywanie przegladéw okresowych i eksploatacyjnych, kompleksowego czyszczenia

oraz wykonywania badan probek $ciekow wyplywajacych z  wylotow  kanalow

deszczowych;

przeprowadzanie okresowych przegladéw zastawek zamontowanych na wylotach

separatorow.



Rozdzial V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 34

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne jego komorki organizacyjne oraz wykonywania
obowigzkdw przez poszezegolnych jego pracownikéw. Kontrola wewnetrzna obejmuje catosé
dzialalnodel Urzedu jak rowniez jednostek organizacyjnych.

§ 35

Celem kontroli jest w szczegdlnosei:
1) badanie zgodnoéci, prawidlowosdci i legalnodei postepowania z istniejgcym stanem
prawnym;
2) ujawnienie ewentualnych zjawisk niegospodarnodcei, marnotrawstwa i naduzy¢;
3) stwierdzenie zgodnodci dziatania z planem finansowym i1 uchwalg budzetows;
4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosécei;
5) wskazanie sposobdw i §rodkéw umozliwiajgeych usuniecie nieprawidlowosci;
6) zabezpieczenie dowoddw $wiadczgcych o popelnieniu przestgpstwa.

§ 36

1. Ustala sie nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrznej:

D)

2)

3)

kontrola wstepna — obejmujgca badania zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci przed
ich dokonaniem oraz projektow umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan;

konirola biezaca - obejmujgca czynnosci i operacje w toku wykonywania badania
stanu rzeczowego 1 pieni¢znego, skiadnikow majatkowych i prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami;
kontrola nastepcza — obegjmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

)

2)

3)

4)

kontroli kompleksowe]j — obejmujgce] catoksztalt dziatalnosci kontrolowanego
podmiotu lub obszerny zespot dziatan tego podmiotu;

kontroli problemowej — uwzgledniajacej wybrane zagadnienia lub grupe pokrewnych
zadan w kontrolowanym podmiocie, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci;

kontroli doraznej — zleconej przez Burmistrza w réznych sprawach jednostkowych,

a w szczegolnoscei dla zbadania skarg obywateli, sygnalow prasowych, itp.;

kontroli sprawdzajacej — podejmowanej dla zbadania zarzadzen i zalecen
pokontrolnych.

3. Na dowdd dokonania kontroli kontrolujgey opatruje badany dokument podpisem 1 datg.

§ 37

Przed przystapieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowujg
tezy dotyczace kontroli, zawierajgce:
1) temat kontroli;



2)
3)
4)
3)
6)

10.

cel i zadania kontroli;

okres objety kontrolg;

podstawowe dokumenty podlegajace badaniu;

okres trwania badania;

okreélenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

§ 38
Z kontroli biezacej i nastgpczej sporzadza sig protokoét.
Protokat powinien by¢ sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia zakonczenia kontroli.
W przypadku braku uchybien mozna odstgpic¢ od sporzgdzenia protokolu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowej.
Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci jednostki
kontrolowanej (komérki organizacyjnej urzedu), osoba przeprowadzajgca kontrole
sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego, ktory ostatecznie zatwierdzany jest przez
Burmistrza.
Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym, wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokohu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnogei kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza sie w protokole.
Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié
Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ sie takze do
sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie
jednostki (komérki organizacyjnej urzgdu).
W razie ujawnienia nieprawidlowosei w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupelnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji niezgodnych z prawem oraz niezwlocznie zawiadamia
przetozonego 1 podejmuje dzialania zmierzajgce do usuniecia nieprawidlowosci.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Burmistrza, zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty
stanowigce dowad przestepstwa.

§ 39

Protokot z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

1
2)
3)

4)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej (komarki organizacyjnej urzedu);

okres prowadzenia kontroli;

imie 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien;

okreslenie przedmiotu kontroli;



5)
6)
7)
8)

9)

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych;

ustalenia z przebiegu kontroli;

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdow i zalecen;

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do trescei protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania;

wyszezegblnienie zalacznikdw;

10) okreslenie liczby egzemplarzy;
11) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0sob kontrolujgcych oraz kierownika i

ksiegowego jednostki kontrolowanej (odpowiednio komdrki organizacyjnej urzedu).

§ 40

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

1)

2)

3)

kontrola formalna — badanie prawidtowoséci dokumentdw, urzadzen, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
okreslajgcymi zaréwno sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli dokumentow, jak i
opracowywania sprawozdawczosci;

kontrola rachunkowa - badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych

w dokumentach i sprawozdawczosci;

kontrola merytoryczna — badanie rzetelno$ci, gospodarnoéci oraz zasadnoscei wszelkich
operacji gospodarczych z treécig badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami.

§ 41

Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidlowo$¢ dziatania kontroli wewnetrznej, a takze za
nalezyte wykorzystywanie jej wnioskow jest burmistrz.

§ 42

Kontrole jednostek organizacyjnych oraz komdrek organizacyjnych Urzedu przeprowadza
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej lub ustugodawca
niezatrudniony w urzedzie, na podstawie zawartej umowy cywilnoprawne;j.

1.

2;

§43

Do przeprowadzenia kontroli poza osobami, o ktérych mowa w § 42, upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych urzedu i jednostek

organizacyjnych, zleconych przez radg;

2) pozostate komisje rady w sprawach dotyczgcych zakresu ich dzialania;

3) sekretarz, z zastrzezeniem ust. 2;

4) zastgpca burmistrza, skarbnik gminy w sprawach funkcjonowania podleglego pionu;

5) kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do swoich pracownikow.
Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komaérek organizacyjnych urzedu
1 jednostek organizacyjnych, w nastepujgcych sprawach:

1) prawidlowego i1 terminowego zatatwiania spraw obywateli;

2) prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg i wnioskow;

3) zwigzanych z dyscypling pracy:

4) zwigzanych ze stosowaniem przepisoéw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) zwigzanych ze stosowaniem instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego



wykazu akt;
6) zabezpieczenia i stanu mienia.

Rozdzial VI
Zasady kancelaryjne obowigzujace w urzedzie

§ 44

1. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w urzedzie reguluje rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz
odrebne zarzadzenia burmistrza.

2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy 1 zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy i zwigzki.

§45
Zasady obieg dokumentéw finansowych okresla odrebne zarzgdzenie burmistrza.

§ 46

W postgpowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie odrebne

przepisy.

§47

1. Kazdy dokument w urzedzie powinien by¢ opatrzony indywidualnym znakiem sprawy zgodnym
z instrukcjg kancelaryjng o ktérej mowa w § 44, z uwzglednieniem postanowiefi ust. 2-4
niniejszego paragrafu.

2. Poszczegélne komorki organizacyjne urzedu postuguja sie nastepujgcymi  symbolami
literowymi:

1) Wydzial Finansowy — FK;

2) Wydziat Organizacyjny — OR;

3) Wydzial Inwestycji i Rozwoju — IR;

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — GOR;
5) Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomos$ciami — GPN;
6) Biuro Rady Migjskiej — RM;

7) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych — EL;

8) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PO;

10) Stuzba BHP — BHP;

11) Samodzielne stanowisko — radca prawny — Rp;

12) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — KW;

13) Samodzielne stanowisko ds. rozliczenia projektu — RP;

14) Inspektor do spraw obronnych — 10.

3. Elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka i umieszcza sic w kolejnosci: oznaczenie komérki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy, cztery cyfry roku
kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta, np.: OR.033.001.2015.

4. Postepowanie z aktami organéw gminy regulujg instrukcja kancelaryjna oraz stosowne uchwaly
rady 1 zarzadzenia burmistrza.



§ 48
Zasady wydawania przez burmistrza petlnomocnictw i upowaznien okresla odrebne zarzadzenie.

§49
Dla realizacji zadan nalezacych do gminy, wynikajgcych z przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepiséw odrebnych, pracownicy urz¢du postuguja sie legitymacja stuzbows.

§ 50

Decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, na podstawie upowaznien udzielonych przez burmistrza, podpisujg w nastepujgcej
kolejnosci:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu;

2) zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik odpowiednio w razie nieobecnosci podleglych

kierownikow komorek organizacyjnych;
3) burmistrz w razie nieobecnosci 0sob wymienionych w pkt 11 2.

§ 51

1. Kopie dokumentéw wytworzonych w urzedzie, przekazywanych na zewnatrz, pos§wiadcza
»Za zgodno$¢ z oryginalem™ sekretarz, a w razie jego nieobecnogci zastgpca kierownika
Wydzialu Organizacyjnego. Poswiadczac¢ kopie dokumentow ,,za zgodnos¢ z oryginalem”
moze takze inny pracownik urzedu na podstawie odrebnego upowaznienia burmistrza.

2. Posdwiadczenia kopii pisma lub dokumentu do akt sprawy dokonuje pracownik prowadzacy
sprawe poprzez umieszezenie z lewej strony u dotu klauzuli ,,za zgodnoéé z oryginatem™
oraz poprzez podanie daty poswiadczenia i podpisanie si¢ wraz z podaniem stanowiska
stuzbowego,

Rozdzial VI
Postanowicnia koncowe

§ 52

1. Tryb pracy urzedu okreslajg odrgbne przepisy.

2. Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow okreslajg odrgbne przepisy.

3. Zasady prowadzenia audytu i kontroli okreélajg odrebne przepisy.

4. Zasady opracowywania i podpisywania pism oraz przygotowywania projektow aktow prawnych
okreéla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

5. Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw, interpelacji i zapytan radnych oraz
przyjmowania interesantow okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 53
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzgdzen burmistrza.

§ 54
Traci moc zarzadzenie Nr 26/0OR/2014 Burmistrza Klobucka z dnia 19 grudnia 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Klobucku wraz z pozniejszymi

Zmianami.



§ 55
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 56
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR KLOBUCKA

Jerzy Yakrzewski
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr OR.120.23.2015
Burmistrza Kiobucka z dnia 30 kwietnia 2015 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KLOBUCKU

—

informacji niejawnych

BURMISTT

Jerzy

Burmistrz
Z-ca Burmistrza Sekretarz Skarbnik
Wydziat Gospodarki Przestrzennej . . . P
| Gospodarki Niemehomosclani GPN| 7,6 Wydziat Organizacyjny OR 8 Wydziat Finansowy FK| 14
Wydziat Gospodarki Komunalnej, GOR| 7 Pracownicy obstugi ‘ 10,5 |
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Samodzielne stanowisko
- - Rp | 1,125
Biuro Ewidencji Ludnosci EL 2 radca prawny
. i Dowod6w Osobistych
Wydziat Inwestycji i Rozwoju IR | 7 g -
Samodzielne stanowisko RP 1
ds. rozliczenia projektu
Biuro Rady Miejskiej RM | 3
Urzad Stanu Cywilnego usc| 1
Inspektor do spraw obronnych 10 0,2
Stuzba BHP BHP
Petnomocnik ds. ochrony PO




—

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr OR.120.23.2015
Burmistrza Ktobucka

z dnia 30 kwietnia 2015 roku

Zasady
opracowywania i podpisywania pism
oraz przygotowywania projektow aktow prawnych

§1

. Projekty pism i dokumentéw winny by¢ sporzadzone z nalezytg starannoscig.
. Dokumenty przedktadane do podpisu kierownictwu urzgdu winny by¢ podpisane na kopii

przez osobg sporzadzajaca oraz w uzasadnionych przypadkach - przez radce prawnego jako
nie budzace zastrzezen  pod wzgledem prawnym (m. in. umowy., porozumienia,
petnomocnictwa, uchwaty).

§2

Burmistrz podejmuje rozstrzygnigcia w nastgpujgcych formach:

1) zarzadzen — wydawanych na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;

2) pism oko6lnych — o charakterze instrukcyjnym, regulujacych tryb pracy urzedu;

3) polecen —w sprawach obowiazkdéw pracowniczych, w celu ich konkretyzacji;

4) decyzji i postanowien — w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego;

5) zapisow w protokotach.

§3

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma okolne;

3) polecenia;

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz;

5) pisma kierowane do wiadz jednostek panstwowych, samorzadowych i kontrolujgcych;

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

7) listy okolicznosciowe, gratulacyjne;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw urzedu;

10) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

I'l) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

12) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych mu pracownikow:

13) odpowiedzi na zalecenia jednostek kontrolujacych;

14) wystapienia pokontrolne wraz z zaleceniami kierowane do gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) pisma zwigzane ze wspdtpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami;

16) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

|'7) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;



18) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzgdowych oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

19) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

20) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

§4
. Na podstawie indywidualnych upowaznien burmistrza, zastgpca burmistrza, sekretarz,
skarbnik podpisujg dokumenty i pisma, zgodnie z ustalonym podziatem zadan.
2. Pozostali pracownicy podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

§5
Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem — podpisuja:
1) jednoosobowo burmistrz;
2) upowazniony przez burmistrza zastgpca.

§6
Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,
wymagaja kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§7
1. Uchwaty i zarzadzenia powinny zawierac:

1) oznaczenie organu i kolejny numer;

2) date podjecia — dzien, miesiac, rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacjg;

7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu (z ewentualnym wskazaniem
daty mocy obowigzujacej oraz wskazaniem przepisow lub aktow, ktore ulegajg
uchyleniu);

8) uzasadnienie (tylko w przypadku projektow uchwat rady).

2. Zarzadzenia burmistrza s numerowane w ciagu kazdego roku kalendarzowego, poczgwszy od
numeru jeden.

§8
1. Projekty uchwat rady i zarzadzen burmistrza przygotowuja wiasciwe komorki organizacyjne
urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne.
2. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane zgodnie z zasadami techniki legislacyjne;.
3. Projekty uchwat rady i zarzadzen burmistrza podlegaja parafowaniu przez radcg prawnego
pod wzgledem formalno-prawnym.

§9
Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych rady przedktadane sg burmistrzowi, ktory po
aprobacie podejmuje decyzje o przekazaniu ich radzie.

-
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr OR.120.23.2015
Burmistrza Ktobucka

7 dnia 30 kwietnia 2015 r.

Zasady
przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych
oraz przyjmowania interesantow

§1

. W sprawach skarg i wnioskdéw burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek,
w godz. 14%0 - 179

2. Informacja o czasie przyjmowania skarg i wnioskdw jest umieszczona na tablicy ogloszen
urzedu.

3. Burmistrz dokonuje kwalifikacji wptywajacych spraw na skargi i wnioski oraz wyznacza
pracownika do rozpatrzenia skargi badz wniosku.

4. Wyznaczony pracownik ponosi odpowiedzialno$é¢ za wszechstronne przygotowanie
materiatow do udzielenia odpowiedzi.

§2

1. Skargi i wnioski wniesione do urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.

2. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmuje si¢ do protokotu, odnotowujac ich tres¢.

3. Po zarejestrowaniu wniosku/skargi w rejestrze, przekazuje sie ja do zatatwienia do komarki
organizacyjnej wlasciwej ze wzglgdu na przedmiot skargi/wniosku.

4. Jesli skarga/wniosek dotyczy spraw z zakresu dziatania kilku komarek, burmistrz wyznacza

komorke koordynujacg zbadanie sprawy i odpowiedzialng za udzielenie odpowiedzi.

Kierownicy wydzialdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani do

niezwlocznego zgltoszenia burmistrzowi skarg/wnioskow, ktore nie zostaly zlozone

bezposrednio burmistrzowi i zarejestrowania ich w rejestrze skarg i wnioskow.

wh

8§83
Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielane w formie pisemnej, zawieraé¢ wyczerpujacg
informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy i ustosunkowywac sie do wszystkich zarzutéw oraz
powiadamia¢ o podjetych srodkach zaradczych.

§5
Zastgpca, skarbnik, sekretarz i pozostali pracownicy urzedu przyjmujg interesantow
w godzinach pracy urzg¢du.



, §6

. Sekretarz dokonuje klasyfikacji pism wptywajacych od radnych na: interpelacje i zapytania.

2. Interpelacje i zapytania radnych sg rejestrowane w biurze rady, a nastepnie przedkfadane do
rozpatrzenia burmistrzowi.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowuja wlasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne.

4. Jezeli przygotowanie odpowiedzi wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby komorek
organizacyjnych, sekretarz wyznacza komorke koordynujaca prace oraz nadajaca
dokumentowi ostateczny ksztalt

§7
Pracownicy sa zobowigzani do przygotowania wyczerpujgcych odpowiedzi na interpelacje
i zapytania, ktore przedktadaja burmistrzowi, z zachowaniem obowigzujacych terminow.
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