Zarzadzenie Nr 25 /2008
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
Z dnia 28 marca 2008r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miasta i Gminy w
Daleszycach oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny.

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

(tj.Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz.1591 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 97/05 Wojewody
Swictokrzyskiego z dnia 11 lipea 2005 roku w sprawie planowania operacyjnego w organach
samorzadu terytorialnego w warunkach zewnetrznych zagrozen bezpieczefistwa pafistwa i w
czasie wojny zarzadzam co nastgpuje:

§1.

|. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach w
brzmieniu stanowiacym zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny
stanowigey zaltacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2008 r.

§4.

7 chwilg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 28/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 2 kwietnia 2007r. nadajace Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce oraz Zrzadzenie Nr 59/ 2007 z dnia 30
sierpnia 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce.

Wajciebhff dfrmanek



Zalycznik do Zarzdzenia Nr 25
Burmistrza Miasta i Gminy

Daleszyce
Zz dnia 28 marca 2008r.

Regulamin Organizacy)ny
Urzedu Miastal Gminy

w Daleszycach
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Daleszycach zwany dalej
Regulaminem, okeda:

1) zakres dziatania i zadania Jdal,
2) wewretrzng struktue Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,

4) zakres dziatania kierownictwa W, poszczegolnych komorek
organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

5) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianiadywmidualnych
spraw w Urzdzie.

6) Organizac} dziatalngci kontrolnej.
7) Zasady podpisywania pism decyzji.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy Daleszyce
2) Gminie — naley przez to rozumieGmirg Daleszyce
3) Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Daleszycach

4) Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Z2psy
Skarbnika, Kierowniku Urgdu Stanu Cywilnego, Zagicy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego — nalg przez to rozumie Burmistrza Miasta
I Gminy, Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i
Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy, Zapte Skarbnika Miasta i Gminy,
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, Zagice Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego — w Daleszycach.

5) kliencie wewrtrznym — naley przez to rozumie organy gminy oraz
komorki organizacyjne

6) kliencie zewrtrznym — naley przez to rozumie osoby prawne |
fizyczne, instytucje i organizacje, ktérych sprawgodnie ze swaj
wiasciwoscig zatatwia Urad.



§3
Urzad jest jednostk budzetong Gminy.
Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz, ktéry jednoc@sie peini funkag
organu wykonawczego gminy.

Siedziba Urzdu znajduje s w miejscowdci Daleszyce, Plac Staszica 9.

8§84
Urzad czynny jest w dniach roboczych wg rozktadu czascy ustalonego
w Regulaminie pracy — oglonym zarzadzeniem.

Urzad Stanu Cywilnego udziekdubu take w dni wolne od pracy.

Rozdziat |1
ZAKRESDZIALANIA | ZADANIA URZEDU GMINY

§5

Urzad stanowi jednostk organizacyja Gminy, przy pomocy ktorej
Burmistrz wykonuje zadania publiczne o znaczenkalioym.

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego
wykonania:

1) zada wtasnych wynikajacych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,

2) zada zleconychz zakresu administracjigdowej na mocy ustaw,

3) zada powierzonychw drodze porozumie zawartych z organizacjami
administracji radowej lub samormlowe|.

Urzad obstuguje klientow zewetrznych i wewntrznych kierujc sk
przepisami prawa i regutami wynilkaymi z etyki urzdnika.

§6

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom gminy w

wykonywaniu ich zad@ai kompetenciji.

W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowig zaradzex i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upravwinieczynngci
faktycznych wchodacych w zakres gminy,



3) zapewnienie organom gminy wovosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i realizamudzetu
gminy,

5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do powszechnego
wgladu,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie proywania,
ewidencjonowania i wysytania korespondencji azéakw zakresie
przechowywania i prowadzenia akt do archiwum,

7) realizacja obowizkéw i uprawnié@ stuzacych Urzdowi jako
pracodawcy i innych obowzkow i uprawnié wynikajacych z przepiséw
prawa, uchwat i zaszlzen i dyspozyciji.

87
1. Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworadndsci
2) stuzebndci wobec spoteczriai lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa
5) podziatu kompetencji
6) wzajemnego wspotdziatania
7) kontroli wewrgtrznej
8) podnoszenia jakai swiadczonych ustug.

2. Obowizki i prawa Burmistrza Miasta i Gminy Daleszycegakacodawcy
oraz obowazki i prawa pracownicze pracownikow Wdu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwane ze stosunkiem pracy olee
ustawa o pracownikach samagidbwych, Kodeks pracy oraz Regulamin
Pracy Urzdu ustalony odibnym zaradzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce.

3. Zasady i kryteria oceny pracy pracownikow samadavych i kierownikdw
jednostek organizacyjnych podlegajch zwierzchnictwu stitbowemu
Burmistrza okréla Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zagzeniem.



Rozdziat |11
ORGANIZACJA URZEDU

§8

Struktue Urzedu stanowd: referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy znakowaniu akt postugusgie okreslonymi symbolami:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — Or
Referat Planowania i Finanséw — PFn

Referat Gospodarki, Mienia Komunalnego i Rolnictw@&MR
Komenda Stray Miejskiej - SM

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Radca Prawny — RP

N o Ok wN

Samodzielne stanowisko ds. promocji Gminy, pozyskia srodkow
pozabudetowych - PR

89
1. Wielkos¢ zatrudnienia w Uradzie okréla Burmistrz w ramachrodkéw
przeznaczonych na wynagrodzenia.

2. Dobér kadry pracowniczej me odbyw& sie na zasadzie wyboru ofert.
Decyzg o zatrudnieniu kandydata na olome stanowisko pracy podejmuje
Burmistrz.

3. W uzasadnionych przypadkach mdxy¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.

4. W Urzdzie mae by swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

8§10
W Urzedzie mog funkcjonow#& zespoty doradcze, opiniodawcze |
wykonawcze do realizacji projektow, przeggzie¢ i zada o wysokim stopniu
ztozoncsci. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracgpmadéw okréla
Burmistrz w dokumencie o ich powotaniu o ile nienika to z przepiséw
szczegolnych.

§11

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na olaku wykonania polede
bezpdredniego przetzonego.



2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnyeh bezpdrednimi
przetazonymi podlegtych im pracownikéw i spravgujadzér nad nimi.

3. W razie nieobecrimi kierownika jego obowizki przejmuje osoba
wskazana w zakresie obawkow ustalonych przez kierownika.

§12

Przy zmianach personalnych na stanowiskach pracyvigbuje protokolarne
przekazywanie obowzkow nastpcy lub kierownikowi.

Rozdziat |V
ZAKRESY DZIA,L’ANIA, UPRAWNIENIA |
ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA URZEDU

§13

1. Burmistrz jest kierownikiem Urdlu i zwierzchnikiem sttbowym
pracownikow Urzdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje Urgdem przy pomocy Zaghcy, Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrz wykonuje zadania ollene w ustawie 0 samadzie gminnym
oraz w innych przepisach prawnych ckagacych obowazki Burmistrza.

4. Do wylacznej kompetencji Burmistrza naie

1) kierowanie bieacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na
zewrntrz,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministraciji
publicznej i udzielanie upowaien w tym zakresie:

3) skiadanie éwiadczéa woli w imieniu Gminy w zakresie zaydu
mieniem
I udzielanie upowanien w tym zakresie,

4) formutowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

6) zatwierdzanie zakresoéw czynioo i odpowiedzialnéci pracownikow
oraz ocena kadry kierowniczej W,

7) udzielanie petnomocnictw w sprawach procesowyceimych naleacych
do wylcznej kompetencji Burmistrza,

8) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie nacsgsjawozda z ich
wykonania,



9) koordynowanie gospodarki finansowej Gminy,

10)petnienie funkcji szefa OC Gminy i nadz6r nad wykeaniem zada
obronnych,

11)bezpdredni nadzér nad dziatalédia:
a) oswiata gminm,
b) Miejsko-Gminnym Grodkiem Pomocy Spotecznej,
c) Miejsko-Gminnym GQrodkiem Kultury,
d) Miejsko-Gminmy Biblioteka Publiczna,
e) Samoradowego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
f) Urzedem Stanu Cywilnego,
g) Straza Miejska
h) promocja Gminy.

1) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przepisami
prawa, niniejszym Regulaminem oraz uchwatami Rady.

§ 14
Do zadai Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce nalgy w
szczegOolnéci:
1. Zastpowanie Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce w @&zaggo

nieobecnéci lub czasowe] nienmmosci petnienia przez niego
obowiazkéw,

Wykonywanie zada powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce w tym:

1) nadzér nad dziatalsoia Zaktadu Ustug Komunalnych w Daleszycach,
2) nadzor nad Referatem Gospodarki, Mienia komunaln&gmnictwa,

3) koordynowanie spraw zwzanych z udzielaniem przez Graimamowié
publicznych, nadzor nad przestrzeganiem &déngch w przepisach
prawa procedur z tym zwdanych,

4) organizacja kontroli wewgtrznej Urzdu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) wykonywanie zad@a zwiazanych ze strategirozwoju Gminy oraz
prezentagj i wspoétprag Gminy na forum pozalokalnym,

6) koordynowanie wszelkich opracowadotycacych strategii rozwoju
Gminy,



7) promowanie Gminy na forum pozalokalnym, w tym czoea
na utrzymywaniu aktualoi informaciji na stronie internetowej Gminy,

8) nadzorowanie terminovoi i przestrzegania stosowania zasad zgécino
z prawem zatatwianych przez Jdzspraw indywidualnych,

9) formutowanie zada i okreslanie trybu pracy powotywanych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce komisji dargch,

10)nadzér nad realizacjzada wspolnych dla wszystkich stanowisk pracy
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego titm Miasta i Gminy,

11)wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza Miasta i
Gminy Daleszyce oraz z jego upowigenia.

§15

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanieedirzi w tym zakresie
nadzoruje pragpracownikéw Urzdu.

2. Sekretarz, w uzgodnieniu z Burmistrzem, dokomgdziatu zada micdzy
kierownikami referatow, jednoosobowych stanowisiggra w uzgodnieniu
z kierownikami mg¢dzy pracownikami poszczegélnych referatow.

3. Do zada Sekretarza naky w szczegolngci:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulampiagcy przez
pracownikow Urzdu,

2) opracowanie projektéw zmian w regulaminie i profekizmian struktury
organizacyjnej Uradu,

3) opracowywanie zakresow czymod dla kierownikdw referatow i
samodzielnych stanowisk pracy,

4) nadzorowanie przestrzegania przepisow wyaikagh z Kodeksu
Postpowania Administracyjnego i z Instrukcji Kancelargj,

5) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i realizachwat Rady,

6) opracowywanie aktow wewirznego zargdzania i nadzorowanie nad
przygotowywanymi aktami przez pracownikéw ki,

7) zapewnienie publikacji prawa miejscowego i obwigsicna terenie
Gminy,

8) prowadzanie spraw zedanych z doskonaleniem kadr,

9) nadzér nad wkxiwym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wniogko
mieszkacow wnoszonych i wptywagych do Urzdu,

10



10)nadzor nad zapewnieniem terminowego przygotowaidigenatow przez
pracownikow Urzdu i jednostek podlegagych Radzie na posiedzenia
Rady,

11)organizacja i koordynacja prac azwanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw organdw przedstawicielskieferendum,

12)wydawanie z upowanienia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu admiagi publicznej,
zaswiadcze i poswiadczeé urzgdowych,

13)udziat w posiedzeniach komisji Rady,
14)przeprowadzanie kontroli wewtnznej Urzdu,

15)nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikérzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych,

16)nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

17)wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza Miasta i
Gminy Daleszyce

§16

Skarbnik — gtéwny ksgowy budetu przygotowuje projekt budtu oraz
nadzoruje jego wykonanie.

Do zada Skarbnika naley w szczegoéInéci:

1) nadzorowanie wykonania obagkow i sprawowanie odpowiedziakw
w zakresie prowadzenia rachunkawia obstugi ksggowej budetu,

2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3) dokonywanie kontroli zgodrioi operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletdoi i rzetelndci sporadzonych
dokumentow dot. operacji gospodarczych i finansdwyc

5) kontrasygnowanie czynso prawnych powodagcych powstanie
zobownzan pienkznych (ewentualne udzielanie upowgn innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty),

6) nadzorowanie spogdzania sprawozdawcgad budzetowe),

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawazdacen i bieacych
informacji o sytuacji finansowej gminy,

8) opracowywanie przepisow wewtnznych dotyczcych gospodarki
finansowej, w tym obiegu dokumentéw finansowych,

9) opiniowanie projektow uchwat rady wywodligiych skutki finansowe dla
gminy,

11



10)wykonywanie zadakierownika referatu planowania i finansow,
11)wykonywanie innych zadana polecenie Burmistrza, Zagty.

§17

Do zakresu zadakierownikow referatébw i samodzielnych stanowiskagy
nalezy:

1) kierowanie prag podlegtych im komérek organizacyjnych dzi,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem z&ate spraw
nalezacych do referatu,

3) biezace ocenianie wykonanej pracy przez podleglych prvadaw i
wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kavyaase),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasuyppaacownikow,

5) przedkiadanie do zatwierdzenia podzialu Zadaicdzy pracownikami
Urzedu,

6) podejmowanie dziata korygupcych organizagj pracy referatu w
kierunku poprawy jej jakdi,

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanoghiskeacy, w tym
przepisobw o ochronie danych osobowych, tajemnicyispeowej i
stuzbowej, przepisow bhp i pgq o dostpie do informacji publicznej,
Prawa o zamoéwieniach publicznych,

8) dbata¢ o powierzone mienie Ugdu,

9) wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat Radarzdzen
Burmistrza, umow, porozumiatp.

10)opracowywanie projektéw budtu w czsci dotyczcej zakresu dziatania
komorek i nadzor nad ich realizagcj

11)opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawézd@arowadzonych spraw,

12)wspoétdziatanie z innymi komorkami Wdu i z jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organami adminisfracorganizacjami
spotecznymi,

13)wydawanie w zakresie wykonywanych zaddecyzji administracyjnych
w ramach uzyskanych upowaen,

14)przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnios&dnych oraz
udzielanie wyjénien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,

15)organizowanie narad w ramach referatu i przekazigvamformacii
dotyczcych spraw gminy i Urdu,

12



16)wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zZada sprawach nie
objetych zakresem dziatania

) ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK
PRACY

§18

1. Do wspdlnych zada realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy
naleza zadania merytoryczne zywiane z zakresem ich dziatania, a w
szczegolnéci:

1) prowadzenie pospowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
w zakresach ok&onych przepisami prawa, zadanalezacych do
kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce wymt
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

2) przygotowywanie projektow umow i porozumje

3) opracowywanie bigcych informacji o realizacji zada analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdadla potrzeb Rady, Komisji Rady i
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce,

4) wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw dotygeych statystyki
publicznej i Biuletynu Informacji Publicznej,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawoaddia urzdow i jednostek,

do skfadania ktérych Gmina zoba®ana jest z mocy obowdujacych
przepisow,

6) opracowywanie projektéw uchwat Rady, Komisji RadyZarzdzen
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce,

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski KisinRady oraz
interpelacji zapytania radnych,

8) opracowywanie propozycji do projektow kuedu (planowanie dochodow
i wydatkow

9) zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowiskuyprac
10)realizacja zadazwiazanych z dochodami baetowymi,

11)wspétpraca z zaktadami i jednostkami betwymi, Radami Soteckimi i
innymi organizacjami na terenie miasta i gminy akresie rozwoju
Gminy,

13



12)uzgadnianie z Burmistrzem Miasta i Gminy Daleszydeiataa
zwigzanych z udzielaniem przez GraiBamowieé publicznych,

13)wykonywanie zada obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami
okreslonymi w odebnych przepisach,

14)wykonywanie zada wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych zgodnie z zasadami d&rg/mi w obowazujacej
instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o ochronmormacii
niejawnych,

15)rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwdgleniem badania ich
zasadnéci oraz analiz zrédet ich powstawania,

16)udzielanie interesantom petnych i rzetelnych infacjnoraz wyjanien w
ich indywidualnych sprawach zatatwianych w tiizie,

17)przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnezypwykonywaniu
czynnaci urzdowych,

18)znajoma¢ przepisOw prawa dotyaezych stanowiska pracy,

19)przygotowywanie stosownych wnioskdw o0 pozyskiwariedkow
finansowych na zadania realizowane w ramach adaanych spraw,

20)planowanie pracy zgodnie z zadaniami ékmeymi w niniejszym
regulaminie i regulaminie Pracy Wdu,

21)dbata¢ o powierzony sprg i mienie oraz ochrona systemow i sieci
teleinformatycznych,

22)zapewnienie obstugi 1 udzielanie pomocy przy prag@dzaniu
konsultacji spotecznych i referendach,

23)biezace aktualizowanie wiedzy na temat obgzujacego prawa i
stosowanie przepiséw prawnych w ramach wiasnychrizad

24)zapewnienie merytorycznej obstugi waavych Komisji Rady,

25)przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z ustawadostpie do
informaciji publicznej,

Pracownicy Urzdu przy zatatwianiu spraw ponasadpowiedzialnéé za:

1) znajom@¢ i stosowanie przepisbw prawa oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw zgodmi@ A,
3) wiasciwe zatatwianie interesantéw i wkwy stosunek do nich,
4) naleyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

5) ochrorg danych osobowych gromadzonych w formie papieroweg
nosnikach informatycznych,
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6) przygotowywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,
7) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych peajizacji zada,

8) scista wspotprae w zakresie zarglzania kryzysowego Obrony Cywilnej
I Spraw Obronnych.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN,NA REFERATY
| JEDNOOSOBOWE KOMORKI ORGANIZACYJNE

§19
. REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

prowadzenie spraw zwZzanych z obstug Rady Miejskiej i jednostek
pomocniczych Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie organizacji i przebisgotka, narad,
szkolex itp. organizowanych przez Burmistrza Gminy, Z2pst |
Sekretarza,

prowadzenie spraw zwdanych z wyborami do organdéw rfsawowych,
samoradowych, organéw pomochiczych gminy oraz referendami

prowadzenie kancelarii Ugdu i archiwum zaktadowego oraz biblioteki,

prowadzenie rejestrow: przepisbw gminnych, piecz zaradzen i
dyspozycji Burmistrza Gminy, petnomocnictw, upawi@n Burmistrza,
rejestru skarg,

usprawnianie funkcjonowania Wau w zakresie obstugi techniczno-
biurowej,

kompletowanie dokumentow z zakresu kontroli wetrnanej Urzdu,

administrowanie, gospodarowanie obiektemddtg jego wyposanie oraz
zabezpieczenie,

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi ze szczegOlnym
uwzgkdnieniem zaopatrzenia Wdu w materialy i urzdzenia biurowe,
druki, pieczcie, tablice itp.

. prowadzenie spraw bhp | piow zakresie ustalonym ogmymi
przepisami,

. realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach
osobistych,
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

prowadzenie spraw z zakresu obrosunoi obrony cywilnej, spraw
wojskowych oraz podejmowanie dziataa wypadek kisk zywiotowych, a
W szczegOIngi:

— prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyjzdotyczcej
podwyzszania gotows&ci obronnej,

— organizowanie statego dyru Burmistrza i utrzymanie w aktuakuo
dokumentacji z tym zwranej,

— prowadzenie spraw dotygzych swiadczeé na rzecz obrony i spraw
zwiazanych z uzupetnianiem sit zbrojnych,

— przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpolgych i
dokumentacji dotycicej poboru,

udzielanie i cofanie zezwalena przeprowadzanie zbiorek publicznych oraz
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej we wspd@taniu z referatem
finansowym,

prowadzenie spraw z zakresu dziatdfnogospodarczej oraz wydawania
zezwolé na sprzedanapojow alkoholowych,

przygotowywanie dokumentow na okolicZdonadawania odznaczealla
zastuzonych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu OchotniczycazptPazarnych,
prowadzenie spraw dotygzych informatyzacji Urgdu,

czuwanie nad wykorzystywaniem pojazdu zblowego oraz jego
rozliczanie,

prowadzenie kancelarii tajnej,
prowadzenie spraw z zakresu @pst do informacji publicznej,
wykonywanie obowizkéw administratora ochrony danych osobowych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw &diz, jednostek
organizacyjnych ~ Gminy, 0sOb zatrudnionych w ramagbrac
interwencyjnych i publicznych,

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami, ptac
prowadzenie spraw osobowych pracownikow w szczegdimot.:
— podnoszenia kwalifikacji i udziatu w szkoleniach,
— planowanie urlopéw wypoczynkowych,
— ewidencji czasu pracy pracownikow,
— kompletowania wnioskow emerytalnych i rentowych,
— prowadzenie dokumentacji z zakragswiadczeé socjalnych,
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25.
26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.

— prowadzenie kasy zapomogowozgozkowe;.
rejestracja umow zleaeumdw o dzieto, upowmien i petnomocnictw,
koordynacja praktyk zawodowych,

przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia i planu roeez-finansowego,
zgodnie z Prawem Zaméwié’ublicznych w ramach referatu,

opracowywanie wnioskdw i projektow o pozyskaniérodkow
pozabudetowych na zadania realizowane w ramach referatu,

wykonywanie zad@a obronnych wynikajcych ze szczegdlnych regulacji
prawnych,

wykonywanie zadaobjetych ustavg o ochronie informacji niejawnych,
zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

kontrola systemu i sieci teleinformatyczne] orazestrzegania przez
pracownikow przepisdw o ochronie informaciji niejah,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizaaginy nadzorowanie
jego realizaciji,

opracowywanie projektu badtu gminy przy wspoétpracy z pozostatymi

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finéws w zakresie
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy przy wspoipra pozostatymi

nadzér nad zachowaniem rownowagi ketdwej oraz relacji poradzy

prowadzenie kontroli wydatkowaniodkéw finansowych przyznanych z

prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz a0 srodkow

34. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
2. REFERAT PLANOWANIA | FINANSOW
1.

referatami,
2.

referatami,
3. wnioskowanie zmian z budcie w toku jego realizacji;
4.

realizacyj dochodéw i wydatkow bugktowych,
5. prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow beidi gminy,
6. sporzdzanie analiz realizacji badtu,
7.

budzetu gminy w jednostkach organizacyjnych,
8. prowadzenie spraw dotygzych naliczé podatku VAT,
9.

trwatych,
10.

prowadzenie ksgowasci w  zakresie inwestycji realizowanych
bezpdrednio przez Urad,
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

ewidencjonowanie skladnikbw mienia komunalnego gmin jego
inwentaryzowanie,

sporzdzanie sprawozdawcga budzetowej i pozabuzktowe),
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw,

obstuga ksigowa Zaktadowego Fundusgwiadcze Socjalnych,
obstuga kasowa Uedu,

organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansadwyc
prowadzenie centralnego rejestru umoéw,

prowadzenie spraw zezanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych
oraz optat pozostagych w zakresie wkgiwosci Gminy, w szczegolriai:

prowadzenie ewidencji podatkow i optat,

gromadzenie deklaracji podatkowych oraz badaniedzggi ze stanem
faktycznym,

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotycgch podatkow i optat
oraz podejmowanie czynfm W zakresie egzekucji zoboygian
pienigznych,

wydawanie z&wviadczéh w sprawach ok&onych w ,Ordynaciji
podatkowej”,

wspotpraca z Regionajnlzba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym,
Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych, Rstwowym Zaktadem Ubezpieaze

przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia i planu roeez-finansowego,
zgodnie z Prawem Zaméwié€’ublicznych w ramach referatu,

3. REFERAT GOSPODARKI, MIENIA KOMUNALNEGO | ROLNICTWA

prowadzenie spraw dot. gospodarki gruntami w zakresegulowanym
ustawg, w szczegoln€xi:

— gospodarowanie [ zagdzanie komunalnymi gruntami
zabudowanymi i niezabudowanymi; w tym zbywanie, awanie w
uzytkowanie wieczyste, dziemwa, najem, izyczenie lub trwaly
zarad,

prowadzenie pogpowan w sprawach zwizanych ze scalaniem i podziatem
nieruchomeci.

zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

prowadzenie spraw z zakresu ustalania granic sotésrzenia, dczenia |
podziatu gminy, zmiany nazw miejscoyeni nadawania nazw ulicom.

realizacja procesu komunalizacji mienia gminy igegrzekazywanie na

stan majtku gminy.

nadawanie numerow padkowych dla nieruchonigi zabudowanych i

niezabudowanych.

realizacja zada z zakresu ochrony i

szczegolnéci poprzez:

— wilasciwa gospodark odpadami,

— wytaczanie gruntow z produkciji,

— rekultywacg
zdegradowanych,

niewytkow

gruntow

— ochrore wéd i zbiornikow wodnych,

— podejmowanie czynniici
ustawowych,

zdewastowanych

ksztattowanié&rodowiska w

kontrolnych  w ramach uprawirie

wykonywanie obowizkow wynikapcych z ustawy o ochronie przyrody.

wdrazanie inicjatyw lokalnych w kierunku utrzymania ciygi i porzadku

na terenie gospodarstw.

ewidencjonowanie publicznych i niepublicznych agzen i obiektow
stanowacych zagraenie dla srodowiska

zagraeniom.

przeciwdziatanie

tym

wykonywanie zada z zakresu bezpiecastwa publicznego i poadku na
terenie gminy poprzez wspotpraz Policp | jednostkami OSP.

realizacja Wspolnej Polityki Rolnej poprzez wikaie i dostosowywanie
prawa miejscowego do wymogow i standardéw Unii pefskiej.

wykonywanie zada z zakresu fowiectwa i obowakdw wynikapcych z

ustawy o ochronie zwiesz

organizowanie zadana rzecz spisu rolnego.

realizacja zada okreslonych ustaw o lasach oraz przeznaczenia gruntow

pod zalesienia,

wydawanie zezwolena upraw maku, konopi itp.

wykonywanie zadaz zakresu Prawa wodnego, w tym ofime orzekania
w sprawach o naruszenie stosunkéw wodnych na ggunci

koordynowanie prac zwzanych z utrzymaniem i konserwaajrzadzen
melioracyjnych we wspétpracy ze Spopi/odm.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

organizowanie przetargdw w sprawach, o ktérych mem@unkcie 1, oraz

w zakresie zada inwestycyjnych wynikajcych z dziatania referatu —
przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia i planu roeez-finansowego,

zgodnie z Prawem Zaméwiéublicznych.

opracowywanie wnioskdw i projektow o pozyskanigrodkéw
pozabudetowych na zadania realizowane w ramach referatu.

ochrona gospodarki rolno-hodowlanej, produktaywnaosciowych, ugc i
urzadzen wodnych,

zabezpieczenie dostaw wody pitnej dla ludma zaktadow przemystu
spazywczego; oraz wody dla wdzen specjalnych do likwidacji skan i
celow ppa.

wykonywanie zada obronnych wynikajcych ze szczegodlnych regulacji
prawnych.

prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania eesego gminy, w
szczegOlnéci:

1) przygotowywanie materiatdw do studium uwarunkawiakierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie materiatdw do spadzenia planéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru zmian w miejggdh planach
przestrzennego zagospodarowania gminy,

4) ocena zmian w zagospodarowaniu  przestrzennym  Gminy,
przygotowywanie wynikow i analiza wnioskow w spralvazmian do
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) opiniowanie w formie postanowienia wphych projektéw podziatu
nieruchomeci,

6) wydawanie wypisOw ze studium oraz miejscowego plamdinego
zagospodarowania gminy,

prowadzenie spraw zwianych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, w tym:

1) wspoétdziatanie z architektem w zakresie przygotoesyia materiatow
do wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagdapmwvania
terenu,

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudomagospodarowania
terenu oraz rejestru decyzji dotycych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publgznoraz
analizowanie ich zgoddoi z miejscowym planem ogdlnym
zagospodarowania przestrzennego gminy.
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26. zarzad drogami i mostami gminnymi a w szczeggaltio
1) prowadzenie ewidenciji drog,

2) prowadzenie okresowych przedbw stanu technicznego drog i
obiektow mostowych, opracowywanie wnioskow w speaigh napraw i
remontow oraz zimowego utrzymania,

3) przeprowadzanie odbiorow przywracania pasa drogowedg stanu
pierwotnego,

4) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego, na przejazd po drogach
pojazdow o masie nacisku osi lub wymiarach przedapcych wielkaci
okreslone w odebnych przepisach,

5) wydawanie opinii, opracowywanie wnioskow w spraw&elbegoryzacji
drog,

27. wykonywanie zadaz zakresu gospodarki komunalnej a w szczeggélno

1) opracowywanie projektow planéw zaopatrzenia gmingiepto, energi
elektryczmny i paliwa gazowe,

2) organizowanie funkcjonowania komunikacji na teregnany,

3) nadz6r nad cmentarzami komunalnymi i wyznaniowynoprmez
okresowe przegtly stanu czyskmi i porzadku, wykorzystanigrodkow
finansowych na ich bigce utrzymanie,

4) koordynowanie dziata ZUK w zakresie zagospodarowywania i
utrzymania w czyskei parku, placéw targowych i miejsc publicznych,

5) administrowanie, gospodarowanie i zglzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi bedacymi wlasndcia gminy,

6) wydawanie decyzji w sprawach dodatkow mieszkanidwyc
28. prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gminnyclzezsgolndci:
1) opracowywanie rocznych i wieloletnich programow @stycyjnych,

2) przygotowywanie przedmiotu zamowie planu rzeczowo-finansowego
zgodnie z Prawem zamoéuii@ublicznych na zadania inwestycyjne dot.:

— zaopatrzenia wsi w wegl

— kanalizacji i oczyszczalriciekow,
— energii elektrycznej,

— budownictwa drogowego,

— gospodarki mieszkaniowe,;.
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29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

3) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach posiedtauprawnié
oraz koordynowanie prac inspektorow nadzoru zatomch
dodatkowo,

4) rozliczanie kosztéw zada inwestycyjnych i remontowych |
przekazywanie na mggk gminy,

5) sporadzanie sprawozdawcgd i analiz z realizacji inwestycji i prac
remontowych,

6) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach oddawanytth wytku
obiektow budowlanych realizowanych w procesie inyw@gnym oraz
remontowych,

7) opracowywanie wnioskéw i projektbw o0 pozyskanigrodkow
pozabudetowych na zadania realizowane w ramach referatu,

wykonywanie zada obronnych wynikajcych ze szczegodlnych regulacji
prawnych,

opracowywanie ogtoszenia o przetargu,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zarema,
przeprowadzenie przetargu wraz z wyborem wykonawcy,
przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,

sporadzanie sprawozaaz realizacji zamowie publicznych,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zansavpublicznych,
monitorowanie przebiegu zamowipublicznych,

prowadzenie systematycznej wspoétpracy z osobamestccacymi w
postpowaniu 0 zamoéwienia publiczne w zakresie sgidzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowaroatgpowa,

prowadzenie spraw inwestycyjnych w zakresie obigldakolnych,

wspotdziatanie z referatami w opracowywaniu wniogskdot. srodkéw
strukturalnych, dotacji, pyczek, kredytow itp.

4. URZ4D STANU CYWILNEGO

Wykonywanie zadazleconych z zakresu administracjadbpwe]j okrélonych w
Prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodan i opiekuiiczym, a w
szczegOolnéci:

1.

rejestracja urodze makeastw i zgondéw oraz innych zdarzemapcych
wptyw na stan cywilny osob,
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S.

przyjmowanie éwiadczéh o wshpieniu w zwazek matenski, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiskajania dziecka —
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekzego,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikeych z Prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiékaego,

prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego onaydawanie
odpisow tych aktow,

przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dokonywanie w ksigach przypiskéw i wzmianek dodatkowych,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach
moznosci lub niemanaosci zawarcia madenstwa,

wydawanie z&viadczeé w oparciu o delegacje ustawowe,
przyjmowanie éwiadcze woli spadkobiercow.

RADCA PRAWNY

opiniowanie pod wzglhdem prawnym, redakcyjnym projektow uchwat,
zaradzen, uméw, porozumik decyzji administracyjnych, oraz projektow
statutéw i regulaminéw organizacyjnych,

6.

1) wspétudziat w przygotowaniu projektéw dokumentéwktorych mowa
w punkcie 1, w przypadku skomplikowanych zagafinie

2) wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownictwezddu,

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzeczszpgaegolnych
komorek organizacyjnych,

4) opiniowanie spraw z zakresu Prawa zamdvpeblicznych,

5) prowadzenie zagpbstwa procesowego w sprawacidewych i przed
NSA.

STANOWISKO ds. PROMOCJI | POZYSKIWANIA SRODKOW

POZABUDZETOWYCH

1) wyszukiwania meliwosci pozyskiwania srodkow pozabugktowych
przez gmir, organizacje pozagdowe i osoby fizyczne,

2) przygotowywania projektow wnioskéw i wygtowania z wnioskami w
sprawach o pozyskiwanieodkow pomocowych Unii Europejskiej lub z
innychzrédet,

3) prowadzenia petnej dokumentacji dotycej pozyskiwania funduszy od
chwili przygotowania wniosku do rozliczenia projekt
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4) tworzenia, koordynowania, monitorowania i aktualjza strategii
rozwoju oraz planu rozwoju lokalnego,

5) koordynowanie pracy organizacji pozgiawych i grup nieformalnych
dziatapcych na terenie miasta i gminy w zakresie przyggteania i
realizacji projektow na pozyskiwanigrodkéw dla wsparcia ich
dziatalnaci,

6) przygotowywania projektéw uchwat rady w zakresialimwanych
zada,

7) wspotpraca z organizacjami pozgtawymi,

8) ogtaszanie konkurséw na wykonanie zZadgminy przez organizacje
pozaradowe,

9) nadzorowanie wykonania zadania konkursowego zgodrie
zatwierdzonym projektem,

10)przygotowywanie projektdw umow na wykonanie zadagmany przez
organizacje pozasgowe,

11)przygotowanie i przedienie Radzie projektu programu wspotpracy z
organizacjami pozaggowymi,

12)sporadzanie informacji z realizacji programu wspoétpracy
organizacjami pozaggowymi,

13)wykonywania innych zadazleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce, Zagpce Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce, Sekretarza
Gminy.

14)prowadzenie statego monitoringu Funduszy Unii Egjsigej na zadania
infrastrukturalne gminy, na rzecz organizacji pazdowych,
MPS(matych &rednich przedsgbiorstw) i rolnictwa,

15)wspotdziatanie z referatami Wdu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie opracowywania projektow i przygofania
wnioskow o dofinansowanie zadaesrodkéw pozabugetowych,

16)nawiazywanie kontaktow | bimca wspoOipraca z inwestorami

zagranicznymi i krajowymi w zakresie wiovosci inwestowania na
terenie gminy,

17)wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gmim tym
opracowywanie programow operacyjnych do strategii,

18)podejmowanie dziata i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz
programéw  zmierzagych do  aktywizacji  gospodarcze] i
przeciwdziataniu bezrobociu,
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19)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gdspczych w
zakresie bezrobocia,

20)realizowanie zadawynikajacych z ,Programu Rozwoju Turystyki”,

21)prowadzenie wykazow gminnych jednostek kultury, npstek
organizacyjnych, turystyki, organizacji pozateawych i dokumentacji
dotyczcej ich tworzenia, przeksztatcenia i likwidacii,

22)prowadzenie rejestrow zabytkdw, miejsc pahinarodowej, rejestrow
obiektow turystyczno-hotelarskich i dokumentadym zwiazanej,

23)koordynowanie zadez zakresu kultury i sportu masowego,
24)promocja gminy, w szczegolém poprzez:
— gromadzenie informacji i danych ekonomicznych orgeni

— przygotowywanie materiatbw promocyjnych i uczesina w
misjach gospodarczych, targach i wystawach,

— przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych geanicznych,

— wspoOiprag z mediami lokalnymi, w tym prowadzenie spraw
zwiazanych z wydawaniem miesznika ,,Gtos Daleszyc”,

— aktualizowanie strony internetowej ddu,

7. STRAZ MIEJSKA — do zakresu dziatania najew szczegoélngci:

1) egzekwowanie od obywateli obawku przestrzegania prawa
miejscowego stanowionego przez organy Gminy oragotgziatanie i
wspotpraca z poligj panstwowg w zakresie zapewnienia bezpietzisva
I porzadku publicznego w gminie,

2) wspoétudziat w akcjach ratowniczych prowadzonych mirge w czasie
powodzi lub innych zdaradosowych,

3) zapewnienie fadu posdku publicznego w czasie imprez masowych,
sportowych, pielgrzymek, wiecow, uroczy&tolokalnych itp.,

4) kontrola prawidtowsci oznakowania ulic, znakéw drogowych, posesiji,
nalezytego funkcjonowania dwietlenia ulicznego, estetyki szyldow i
reklam itp.

5) Oddzialywanie na shby specjalistyczne odpowiedzialne za
utrzymywanie czyskei, i poradku na terenie miasta i wsi oraz
przekazywanie stosownych raportbw merytorycznym ddiom
wewnrgtrznym urzdu,
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6) Stosowaniesrodkdw przymusu bezpeedniego wobec o0s6b #go
naruszajcych przepisy prawa w miejscach publicznych i wdpigtanie
w tym zakresie z poligj

7) Kontrola sposobu usuwania odpadow przez mieszka Gminy
jednostki prowadgzcych dziatalné¢ gospodarcg,

Rozdziat Vi1 )
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

8§20
1. Rada Miejska uchwala uchwaly:
1) o znaczeniu wewgtrznym
2) stanowice prawo miejscowe
2. Uchwaly podlegaj rejestracji. Rejestr znajdujegsv Biurze Rady.
3. Burmistrz wydaje akty w formie:

1) zaradzen — wydawanych na podstawie delegacji zwartych wackt
prawnych oraz zasdzen bedacych przepisami posgkowymi w
sprawach nie cierpcych zwitoki, ktére podlegajzatwierdzeniu przez
Rad; na najbliszej sesji,

2) decyzji 1 postanowie — w rozumieniu Kodeksu paegtowania
administracyjnego,

3) pism okdlnych — poedkujacych wewrtrzne sprawy organizacyjne
Urzedu i podlegtych jednostek,

4) dyspozycji — dotyczecych wyznaczania dziateoperacyjnych komérkom
organizacyjnym lub poszczego6lnym pracownikom.

§21

1. Projekty aktéw prawnych winny byprzygotowane zgodnie z zasadami
techniki prawodawcze,).

2. Redakcja projektow aktow winna dyjasna, zwgzta, poprawna pod
wzgledem gzykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 22
1. Akt prawny zawiera:
a) tytut
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b) podstaw prawry

C) postanowienie/sentercj

d) klauzuk wykonalndci

e) klauzuk publikacji, w przypadku jeeli przepis prawa tak stanowi

2. Do projektu aktu prawnego nale dolaczy¢ uzasadnienie zawierge
celowai¢ i potrzele wydania aktu oraz okékenie skutkow finansowych dla
budzetu.

§ 23

1. Projekt aktu prawnego opracowuj wiasciwe pod wzgldem
merytorycznym referaty lub samodzielne stanowiska.

2. Projekt aktu prawnego winien &y uzgodniony z bezpoednim
przetzonym, zaparafowany przez kierownika referatu, ¢apiawnego i
ewentualnie skarbnika gminy.

3. Przygotowany w powsszy sposob projekt aktu prawnego przedkladasi
akceptacji Burmistrzowi, naginie do wiaciwej Komisji Rady.

4. Uzyskanie pozytywnej opinii Komisji stanowi podstado uwzgtdnienia
projektu w porzdku obrad sesji.

§24

Akty prawne po podpisaniu gromadzi Wdzw postaci zbiorow i rejestrow
odpowiednio na stanowiskach pracy realigygh okrglone zadania.

Rozdziat V11
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

8§25
1. Burmistrz podpisuje:
1) zaradzenia, regulaminy, pisma okodlne, dyspozycje, obngeenia,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zgwam

3) pisma zawierace Gwiadczenie woli w zakresie zadu mieniem
Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznych, dorytt wydawania w
jego imieniu nie upowanit pracownikéw Urzdu,
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5) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczafe 0soby uprawnione do podejmowania czyena
zakresu prawa pracy — wobec pracownikowedtg

6) umowy i dokumenty przetargowe,
7) pisma zawierace gwiadczenie woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasi i organami
administracji publicznej

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych

10)pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw zgtaszane za
posrednictwem Radnych

11)pisma o specjalnym znaczeniu, a dotypezw szczegolriai:
— zatrudniania, zwalniania,

— awansowania, nagradzania i karania pracownikowediraMiasta i
Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

— wnioski o nadanie odznaaze
— podziatu funduszu ptac
— udzielania urlopow bezptatnych

— delegacje kierownikom referatbw i kierownikom jedtek
organizacyjnych gminy

12)inne pisma indywidualnie zastrzme.

8§ 26
2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownidgratow podpisu;

1) nie zastrzeone do podpisu Burmistrza pisma pozesgtajw zakresie ich
zada

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach,adatwienia ktorych
zostali upowanieni przez Burmistrza w formie pisemnej.

3. W razie nieobecrimi Burmistrza spowodowan urlopem lub chorab
dokumenty wymienione w 8§ 25 podpisuje £as@.

§ 27

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisy pisma
pozostajce w zakresie ich zaflanie zastrzeone do podpisu Burmistrza.
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§ 28

Burmistrz mae upowani¢ innych pracownikow do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

§29

Dokumenty przedktadane do podpisu muBy¢ uprzednio parafowane na kopii
przez osob sporadzapca lub kierownika komorki organizacyjnej a w
uzasadnionych przypadkach przez Rgoi@wnego.

§ 30

Zasady podpisywania dokumentéw finansowagsivych okréla instrukcja
obiegu dokumentow ksgowych.

§31

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie ichianzowanie,
dokumentow odbywa sina zasadach oldlenych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat | X
ORGANIZACJA ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

§ 32

4. Indywidualne sprawy Klientow zatatwianea sv Urzedzie zgodnie z
wiasciwoscia miejscows, | rzeczova w terminie zgodnym z Kodeksem
postpowania administracyjnego, Instrukcjkancelaryja, Jednolitym
wykazem akt oraz ustawami szczegotowymi.

5. Sprawy wniesione przez klientowa sewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

§ 33

Pracownicy Urzdu s zobownzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw klientow, kieruic sk przepisami prawa.
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§ 34

Pracownicy Urzdu s zobowhzani do zatatwienia Kklienta na jednym
stanowisku pracy, zatatwigg wszelkie formalngci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego-terminowego zatatwienia wniegigprawy.

8§35
Pracownicy Urzdu obstugujcy klientow zobowizani g do:

1) udzielania informacji niezlsinych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tréci obowhzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw — w miarmozliwosci — niezwiocznie lub z
okresleniem terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach
zaskarania od wydanych rozstrzygiéi

4) obstugi kulturalnej i zgodnej z Kodeksem etycznymzednika.

§ 36

Klienci map prawo uzyskiwad informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej i elektroniczne,;.

Rozdziat X
TRYB PRZYJMOWANIA | ROZ,PATRYWANIA SKARG |
WNIOSK OW

§ 37
1. Skargii wnioski wptywajce do Urzdu rozpatrug:
1) Rada — w sprawach dotygz/ch Burmistrza,

2) Burmistrz — w sprawach dotygzych realizacji zadagminy przez Urad
I jednostki organizacyjne.

2. Kwalifikacji pisma na skarglub wniosek dokonuje Burmistrz lub Sekretarz
kierujac sk obownzujacymi przepisami w tym zakresie.

3. Skargi i wnioski przyjmy do zatatwienia odpowiednio Z-ca Burmistrza,
Sekretarz, Kierownicy referatéw, Kierownicy jedrelsbrganizacyjnych.
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§ 38

1. Skargi rejestruje si w ,Rejestrze skarg” prowadzonym przez Referat
organizacyjny i spraw obywatelskich.

2. Wnioski rejestruje si w poszczegolnych referatach w zalesci od
kategorii sprawy.

§ 39
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow ngstije wg przepisow szczegolnych.

Projekt odpowiedzi na skargub wniosek przedktada ¢sido akceptacii
odpowiednio Przewodniggzemu Rady, Burmistrzowi.

§ 40

Zainteresowani w sprawach skarg i wnioskéw przyjaows codziennie w
godzinach pracy Uerlu przez Burmistrza, Zagice, Sekretarza i kierownikow
referatow.

Rozdziat XI

KONTROLA WEWNETRZNA
§41

Celem kontroli wewastrzne] jest badanie prawidiowa realizacji zada i
efektywnaci dziatan na poszczegolnych stanowiskach pracy, w szczegoin
pod wzgédem:

1) zgodndci dziatania z obovdizujacym prawem,
2) gospodarngxi,

3) terminowdaci,

4) celowaci.

8§42
Kontrola wewnrtrzna realizowana jest w postaci:

1) kontroli biezacej, polegajcej na badaniu czyndo w toku ich
wykonywania,
2) kontroli problemowe] obejmagej badanie wybranych zagadiie

kontrolowanej komorki lub stanowiska pracy odzwiedtajpcych
czynnaci dokonane,
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3) kontroli sprawdzajcej — magcej na celu ustalenie realizacji zalgae
wynikéw pokontrolnych,

§43

Do czynndci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wesnznej upowanieni
Sa:
1) Komisja rewizyjna Rady w sprawach zleconych przemkRoraz na
podstawie planu pracy — na zasadach&éngch w Statucie.

2) Burmistrz — w zakresie obejnugym catoksztatt zadagminy

3) z urzdu lub na polecenie Burmistrza Zgsta Burmistrza, ktory jest
koordynatorem kontroli wewtrznych w urzdzie i jednostkach
organizacyjnych .

4) Sekretarz — w merytorycznym zakresie realizacjezad
5) Skarbnik w zakresie finansowym

6) Kierownicy poszczegollnych komorek organizacyjnych zakresie
kontroli biezace]

§ 44

1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej i spramjaeej sporadza s¢, w
terminie 5 dni od daty jej zakozenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawiéra

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

3) daty rozpocgcia i zakaczenia czynngci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswgtdgo kontrad,

5) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo
osoby zajmujcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynn&i kontrolnych, a w szczegdéléa wnioski
kontroli wskazujce na stwierdzone nieprawidto¥sd oraz wskazanie
dowodow potwierdzagych ustalenia zawarte w protokole,

7) dat i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowane;
komorki organizacyjnej albo pracownika zajawggo kontrolowane
stanowisko, lub notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
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9) wnioski i zalecenia co do sposobu i terminu ustiai stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalegeokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§ 45

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez Kiarika kontrolowanej
komorki lub osob zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby teabowinzane
do zia’enia na ¢ce kontrolupcego w terminie 3 dni od daty odmowy,
pisemnego wyjgnienia jej przyczyn.

8§ 46
Protokot sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzyragdpowiednio:
1) Burmistrz Gminy,
2) Kontrolowany podmiot,

3) Przewodniczcy Rady z kontroli przeprowadzone] przez Komiisj
Rewizyjnej Rady.

§ 47

1. Z kontroli bieacej sporadza s¢ w ciagu trzech dni notatk stuzbowa
zawierajca odpowiednio elementy odip kontrod.

2. W przypadku raacych uchybié stwierdzonych w trakcie kontroli Burmistrz
maoze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego.

§ 48

Protokoty, notatki z kontroli wewgtrznych i protokoty z kontroli zewgtrznych
(prowadzonych przez zewtnzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu
deponuje s na stanowisku ds. kadrowych.

Rozdziat Xl1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§49
1. Informacjisrodkom masowego przekazu udgestiaja:
— Burmistrz i Zasgpca
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— Sekretarz
— Skarbnik

lub w zalenaosci od zakresuadanych informacji Kierownik referatu,
Kierownik jednostki organizacyjnej gminy.
Obstuga informacyjnarodkow masowego przekazu winna sidbywa
zgodnie z zasadami ,Prawa prasowego”.

Kierownicy referatéw przygotowsjinformacje z zakresu realizacji zada
gminy — do lokalnej gazety ,,Gtos Daleszyc”.

§ 50

Przy zmianach personalnych pracownikow ddiz oraz Kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy obaewilje protokolarne przekazywanie
zakresu zadai obowiazkow.

Poza zadaniami wymienionymi w zakresie Zadeydziatdbw i komorek
organizacyjnych, Burmistrz me polecd wykonanie innych prac i
wymienione w Regulaminie.

Zmiany w Regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.

Prawa i obowizki pracownikéw Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwizane z wewegtrznym poradkiem pracy okréda
Regulamin Pracy Urdlu Miasta i Gminy zatwierdzony przez Burmistrza.

Schemat struktury organizacyjnej stanowazahik do Regulaminu.

Burmistrz w drodze zasglzenia nadaje Regulamin i jegostr@iezwitocznie
zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Inform&ejblicznej Urzdu.
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Zakcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Miasta i Gminy Daleszyce

Schemat Organizacyjny Urzdu Miasta i Gminy w Daleszycach

B Burmistrz

/B | Z-ca Burmistrza

M

Skarbnik Gmin
Sekretarz GMR Referat Gospodarki, S G y
Mienia Komunalnego
| Rolnictwa
SM Straz Miejska
Referat Organizacyjny . Referat planowania
| Spraw Obywatelskich USC | Urzad Stanu Cywilnego PEN | finansow
RP Radca Prawny
Samodzielne stanowisko ds.
PR promocji Gminy,
pozyskiwaniasrodkow
pozabudzetowych
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