Zarzadzenie nr 24/2013
Burmistrza Gminy Miloslaw
z dnia 17 lipca 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miloslaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2013 r. poz. 594) nadaje :

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miloslaw.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitostaw, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Mitostaw, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow 1 stanowisk
samodzielnych,
4) zasady podpisywania pism,
5) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
6) zasady obstugi interesantow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Milostaw,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Mitostawiu,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku USC — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy Milostaw, Zastgpce Burmistrza
Gminy Mitostaw, Skarbnika Gminy Milostaw, Sekretarza Gminy Mitostaw oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Milostawiu.

§ 3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Mitostawiu przy ul. Wrzesinskiej 19.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz (B).

. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza (ZB), Skarbnika (SK)
1 Sekretarza (SR), poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatéw (obwieszczen) oraz polecen
stuzbowych.

N —



§5.
I. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Referat organizacyjny, kadr i edukacji (OK), w sktad ktorego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
a) stanowisko do spraw kadrowych,
b) stanowisko do spraw edukac;ji i kultury,
c¢) stanowisko do spraw obstlugi Rady,
d) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu,
e) stanowisko do spraw informacji, kancelarii 1 archiwum,
f) informatyk,
g) stanowiska pomocnicze i obstugi - sprzataczki;
2) Referat spraw obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego (SO), w sktad ktorego
wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik USC (USC),
b) zastgpca kierownika USC,
c) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich,
d) stanowisko do spraw dowoddw osobistych i dziatalnosci gospodarcze;,
e) stanowisko do spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j;
3) Referat finansowo-budzetowy (FB), w sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska

a) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;,
b) stanowisko do spraw ksiggowos$ci podatkowej,
¢) stanowisko do spraw wymiaru podatkow,
d) stanowisko do spraw gospodarki odpadami,
e) stanowisko do spraw windykacji,
f) stanowisko do spraw ptac i zasitkdw,
g) kasjer;
4) Referat infrastruktury, ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa (ISR), w sktad ktérego
wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw budownictwa, urbanistyki i zamowien publicznych,
¢) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,
d) stanowisko do spraw gospodarki komunalne;,
e) stanowisko do spraw ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa,
f) stanowisko do spraw programéw pomocowych;
5) Radca prawny (RP);
6) Straz Miejska (SM);
7) Zespot gospodarczy, w sktad ktorego wchodza stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) kierowca,
b) zaopatrzeniowiec,
c) robotnicy gospodarczy.

2. Kierownikiem Referatu organizacyjnego, kadr i1 edukacji jest Sekretarz, kierownikiem
Referatu spraw obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego jest Kierownik USC,
a kierownikiem Referatu finansowo-budzetowego jest Skarbnik.

3. Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.



ROZDZIAL 111

ZAKRES ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU, POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§ 6. Do wyltacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu, a w szczegolnos$ci wykonywanie uprawnien
zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu,

sprawowanie ogélnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzegdu,

bezposredni nadzor nad stanowiskiem radcy prawnego,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym
oraz obrong cywilna,

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do podejmowania czynnosci w jego imieniu,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami i uchwatami Rady.

§ 7. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza,

bezposredni nadzor nad referatem spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego
i referatem infrastruktury, ochrony $rodowiska 1 lesnictwa oraz nad zespolem
gospodarczym,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i1 samorzadowej, organizacjami,
instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 8. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

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

7)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,
biezaca kontrola realizacji budzetu gminy,

koordynowanie prac poprzedzajacych opracowanie projektu budzetu,

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;,

nadzoér nad obiegiem dokumentow ksiggowych w Urzedzie,

wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami,
instytucjami 1 innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 9. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnianie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz przedkladanie Burmistrzowi propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow statutow i regulamindéw
organizacyjnych,

nadzor nad opracowywaniem zakres6w czynnos$ci na stanowiskach pracy w Urzedzie,
koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow, referendow
1 konsultacji z mieszkancami,



5) nadzoér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Kodeksu postepowania
administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej oraz stosowania procedur Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

6) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami,
instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 10.

1. Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynnosci dla podleglych im pracownikéw oraz
dokonujg okresowych ocen tych pracownikow.

2. Obowigzki kierownikow referatow jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy
Urzgdu Gminy Mitostaw.

§ 11. Do wspolnych zadan referatow nalezy:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych stanowionych przez organy Gminy oraz
innych materiatléw przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom,

2) wykonywanie aktow prawnych ustanowionych przez organy Gminy,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow aktow
administracyjnych oraz niezbednych do ich podj¢cia materialow, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania,

5) sporzadzanie opracowan, analiz, ocen, sprawozdan i biezacych informacji o realizacji
zadan,

6) przygotowywanie i realizowanie plandw rzeczowo-finansowych w cz¢sci dotyczacej
referatu,

7) sprawowanie nadzoru merytorycznego lub wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi
1 organizacyjnymi Gminy oraz gminnymi instytucjami kultury,

8) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace sprawne
zatatwianie prowadzonych spraw,

9) prowadzenie, w ramach posiadanych kompetencji, spraw zwigzanych ze wspétdziataniem
z organami administracji rzadowej i1 samorzadowej, samorzadami gospodarczymi
1 zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi i politycznymi oraz
innymi podmiotami,

10) uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu obronnosci, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego,

11)redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej 1 udost¢pnianie informacji
publicznych nieumieszczonych w Biuletynie,

12) tworzenie niezb¢dnych baz danych i archiwizowanie danych,

13)realizacja przyjetej Polityki Jakos$ci oraz stosowanie obowigzujacych w Urzedzie
procedur Systemu Zarzadzania Jakos$cig.

§ 12. Do podstawowych zadan Referatu organizacyjnego, kadr 1 edukacji nalezy:
1) organizacja wyboroéw, referendow i konsultacji z mieszkancami gminy,



2) nadzér nad wypelianiem przez zobowigzane osoby obowiazkéw dotyczacych skladania
oswiadczen o stanie majatkowym, o dzialalnoSci gospodarczej oraz o$wiadczen
lustracyjnych i zgloszen do Rejestru Korzysci,

3) sporzadzanie projektow sieci jednostek organizacyjnych gminy (w tym przygotowywanie
aktow dotyczacych ich powotywania, likwidacji i reorganizacji) oraz opracowywanie
projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych tych jednostek,

4) prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

5) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej
przez poszczegolne referaty,

7) kompletowanie materiatbw na posiedzenia Rady i jej komisji oraz zapewnianie ich
terminowego dorgczenia,

8) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i kierownictwa Urzgdu Gminy,

9) obsluga techniczno-biurowa posiedzen Rady 1 jej komisji oraz narad i1 zebran
zwolywanych przez Burmistrza,

10) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zarzadzen i innych postanowien Burmistrza,

11) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,

12) zatatwianie piecze¢ci dla potrzeb organow Gminy oraz Urzedu i1 jego pracownikow
(ustalanie tre$ci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),

13) prenumerata prasy,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

15) prowadzenie kancelarii, w tym przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie 1 ewidencja
korespondenc;i,

16) obstuga centrali telefonicznej 1 faksu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami, artykutami biurowymi i srodkami
czystosci,

18) zapewnianie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad,

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz sporzadzanie analiz dotyczacych ich
rozpatrywania i zalatwiania,

20) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy i 0s6b zarzadzajacych gminnymi instytucjami kultury,

21) sporzadzanie zakresoOw czynno$ci dla kierownikow referatow i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

22)ewidencja czasu pracy pracownikow Urzedu,

23) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

24)prowadzenie spraw dotyczacych przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej pracownikow obstugi,

25) organizacja narad 1 szkolen pracowniczych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placowki
oswiatowej oraz awansem zawodowym nauczycieli,

27)analiza i ocena projektow organizacyjnych placowek o§wiatowych,

28) organizacja i nadzor nad realizacjg ustug w zakresie dowozenia uczniow 1 opieki w czasie
dowozenia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

30) zatatwienie spraw dotyczacych przyznawania pracodawcom dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,



31) koordynowanie dziatan w zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy na terenie gminy,

32) koordynowanie dziatan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej i turystyki,

33) koordynowanie dziatan na rzecz promocji gminy,

34) prowadzenie rejestru instytucji kultury i koordynowanie dziatah w zakresie kultury
gminne;j,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zabytkami oraz nad pomnikami 1 miejscami
pamigci,

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOtpracg z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie wykonywania
powierzonych im zadan publicznych,

37) administrowanie siecig informatyczng w Urzedzie,

38)nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania przez pracownikow
Urzedu oraz aktualizacja oprogramowania,

39) prowadzenie rejestru stosowanych systemow 1 programoéw komputerowych,

40) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

41) wdrazanie informatyki 1 postepu technicznego w pracy Urzedu oraz planowanie rozwoju
systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych si¢ potrzeb,

42) zapewnianie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

44) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.

§ 13. Do podstawowych zadan Referatu spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego
nalezy:
1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego (rejestracji urodzen, matzenstw 1 zgondw),

w tym:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i ich odpisow, aktualizowanie tresci tych aktow,
zamieszczanie w nich wzmianek dodatkowych 1 przypiskow oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

b) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego,

c) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa
oraz wydawanie w tym zakresie zaswiadczen,

d) wydawanie zezwolen na skrdcenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku malzenskiego,

e) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1 wydawanie obywatelom polskim
zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo za granicg zaswiadczen o mozliwosci zawarcia
malzenstwa,

f) wydawanie decyzji o wpisaniu do polskiej ksiegi stanu cywilnego aktow stanu
cywilnego sporzadzonych za granicg (transkrypcja),

g) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji o wustaleniu lub
odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego oraz orzeczen sadowych,

h) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego oraz o uzupehieniu tresci aktu stanu
cywilnego,

1) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski, o powrocie przez
matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem matzenstwa,
0 uznaniu dziecka oraz o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,



j) zalatwianie spraw konsularnych w zakresie dokumentéw stanu cywilnego,

2) prowadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion
1 nazwisk,

4) organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia malzenskiego i innych jubileuszy,

5) sporzadzanie protokotéw zwigzanych z testamentami allograficznymi,

6) prowadzenie ewidencji ludnosci (rejestru mieszkancow) oraz przechowywanie
1 aktualizowanie Kart Osobowych Mieszkancow (KOM),

7) przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz wydawanie decyzji 1 zaswiadczen
w sprawach meldunkowych,

8) udostepnianie danych osobowych podmiotom uprawnionym w zakresie niezbednym do
realizacji ich zadan,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja danych w rejestrze PESEL,

10) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

11) prowadzenie rejestru wyborcéw 1 jego aktualizacja oraz przekazywanie meldunkow
o aktualnym stanie wyborcow do Krajowego Biura Wyborczego,

12) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami, zbiérkami publicznymi i imprezami
masowymi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, profilaktyka i rozwigzywaniem pro-
bleméw alkoholowych, narkomanii i innym uzaleznien,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych oraz ustalanie wysoko$ci rocznych optat za korzystanie z tych
zezwolen,

16) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych posiadajacych zezwolenie na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz biezaca analiza wykorzystania limitu punktow sprzedazy
napojow alkoholowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu, sprawdzanie danych zawartych we
wnioskach i przekazywanie ich wlasciwemu organowi w celu wytworzenia dowodu,

b) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowodow,

c) przyjmowanie zawiadomien i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu oraz
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze zwrotem znalezionego dowodu jego
wystawcy,

d) prowadzenie ewidencji wydanych i1 uniewaznionych dowodow oraz udostepnianie
danych w tym zakresie,

e) przechowywanie kopert dowodowych i wspolpraca z innymi urzedami w zakresie
przekazywania tych kopert,

f) posredniczenie w sprawach wyrobienia dowodéw dla oséb zameldowanych na pobyt
staty na terenie innej gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych: wpisu do CEIDG, zmiany wpisu, wpisu
o zawieszeniu dziatalno$ci, wpisu o wznowieniu dziatalnosci lub wykreslenia wpisu
z CEIDG,



b)

przeksztalcanie wnioskow o wpis do CEIDG na forme¢ dokumentu elektronicznego,
przesytanie ich do CEIDG oraz wydawanie potwierdzen zlozenia wniosku,

19) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,
20)udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony, w tym:

a)

b)

g)

h)

i)

rejestracja osOb na potrzeby =zatozenia ewidencji wojskowej 1 prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze wspotudziatem
w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz z uznawaniem osoby za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za Zoinierza
samotnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0s6b od obowigzku petnienia
czynnej sluzby wojskowej,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzupetnieniem stanu osobowego sit zbrojnych
(Akcja Kurierska),

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

opracowywanie planow w zakresie wykonywania zadan obronnych oraz
wykonywanie czynnosci zapewniajacych realizacje tych zadan w wyzszych stanach
gotowosci obronne;j,

przygotowywanie ludnosci i warunkow jej ochrony na wypadek wojny, a takze
ochrony mienia szczegdlnie cennego dla dziedzictwa narodowego,

zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania o zagrozeniach oraz
organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza zadan szefa
obrony cywilnej oraz prowadzenie Bazy Obrony Cywilnej,

22)prowadzenie dzialtan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej, katastrofy
naturalnej lub awarii technicznej albo w celu usuni¢cia skutkow tych zdarzen,

23) naktadanie na mieszkancow obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony oraz w celu zapobiegania skutkom klgski zywiotowej lub ich usuwania,
24)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

25) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezacych do zadan gminy,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym, w tym:

a)
b)

¢)

ewidencja grobow 1 opfat za miejsca na cmentarzu 1 korzystanie z urzadzen
cmentarnych,

przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie zezwolen na postawienie pomnika i wjazd
pojazdem mechanicznym na teren cmentarza,

nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu obowigzujgcego na cmentarzu.

§ 14. Do podstawowych zadan Referatu finansowo-budzetowego nalezy:

1)
2)

3)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,
przeprowadzanie analizy wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,



4) prowadzenie ewidencji analitycznej i1 syntetycznej obrotow dotyczacych dochodéw
1 wydatkow oraz przychodow i rozchodéw budzetu,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli dzialalno$ci finansowej jednostek organizacyjnych
1 jednostek pomocniczych gminy,

6) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym
1 innym podmiotom,

7) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

8) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

10) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

11) prowadzenie rejestru gruntow zwolnionych od podatku,

12) dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optat oraz prowadzenie rachunkowosci
podatkowe;j,

13) prowadzenie postgpowania w sprawach ulg, zwolnien, umorzenia, roztozenia na raty,
odroczenia terminu ptatno$ci oraz przedawnienia zobowigzan podatkowych,

14) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postegpowania zabezpieczajacego,

15) rozliczanie inkasentow z zainkasowanej gotowki,

16) kontrola podatnikow w zakresie prawidtowosci i rzetelno$ci sktadanych informacji
1 deklaracji podatkowych,

17) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach i stwierdzajacych stan zaleglosci,

18) wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,

19) wystawianie kwitow mazalnych — zezwolen na wykreslenie hipoteki przymusowej
zabezpieczajacej naleznosci podatkowe gminy,

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z windykacja nalezno$ci wynikajacych
z zobowigzan wobec gminy (podatkowych, cywilnoprawnych i mandatowych),

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz z innymi $wiadczeniami
dla rolnikow,

22) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, na ktérych powstaja odpady komunalne, stuzace;j
do ustalenia wysokos$ci optaty za gospodarowanie tymi odpadami,

23)weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz prowadzenie ewidencji optat,

24) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu i placowek oswiatowych,

25) naliczanie wynagrodzen z tytutu umow zlecenia i uméw o dzieto,

26) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego oraz zasitkéw i sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz na fundusz pracy,

27)wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

28) gospodarowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

29) wyptata diet zwigzanych z udziatem w pracach organdw gminy.

§ 15. Do podstawowych zadan Referatu infrastruktury, ochrony srodowiska, rolnictwa i le§nictwa
nalezy:
1) biezagce monitorowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw z instytucji
wdrazajacych fundusze strukturalne i inne fundusze pomocowe,
2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o srodki pozabudzetowe na realizowane przez
Gming inwestycje i przedsigwzigcia spoteczno-kulturalne,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studiow wykonalnosci i1 innych
dokumentow niezbednych do skutecznego aplikowania o srodki zewng¢trzne,

4) wdrazanie 1 rozliczanie projektow, ktére wuzyskaly dofinansowanie ze zrodet
zewngtrznych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ztozonych wnioskow oraz pozyskanych $rodkéw
z funduszy krajowych i zagranicznych,

6) udzielanie informacji o programach dostgpnych dla organizacji pozarzadowych i wstgpne
doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskow aplikacyjnych,

7) informowanie o instytucjach zewnetrznych $wiadczacych pomoc w opracowywaniu
wnioskow aplikacyjnych na rzecz przedsigbiorstw, rolnikow 1 innych podmiotow.

8) prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym organizowanie robot
budowlanych 1 ich odbioru oraz rozliczanie zakresu rzeczowego inwestycji 1 ustalanie
odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwigzku z prowadzeniem inwestycji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisoOw 1 wyrysoOw z planow,

11) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem gruntow w infrastrukture techniczna,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drég gminnych i terenow
zielonych, w tym wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminne j w celu
prowadzenia robdt lub umieszczenia urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

15) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami uzytkowymi, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z najmem i zbyciem lokali,

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zasadach przekazywania zakladowych
budynkow mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy oraz przeprowadzaniem przetargéw w celu zbycia nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

20) prowadzenie postepowan w sprawie podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

21) zapewnianie gruntow na potrzeby pracowniczych i rodzinnych ogrodkow dziatkowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych,

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztalttowaniu ustroju rolnego oraz z ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

24)wykonywanie zadan zwigzanych 2z organizacja 1 przeprowadzaniem spisOw
powszechnych, w tym spisoOw rolnych,

25) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew lub
krzewow z terenow nieruchomosci oraz naliczanie optat z tego tytutu,

27)naliczanie administracyjnych kar pieni¢znych za usunigcie drzew 1 krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

28) przygotowywanie decyzji w sprawach: ustalenia wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, nakazania osobie fizycznej eksploatujace;j
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instalacj¢ w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie
wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania
na srodowisko, a takze w sprawach wstrzymania uzytkowania instalacji i zgody na
podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania,

29) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika

urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji oraz
przyjmowanie wynikdw pomiardw i zgloszen okreslonych w Prawie ochrony §rodowiska,

30)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

31) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i1 czystosci na terenie Gminy,

w tym:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

b) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

c) tworzenie warunkow niezbednych do selektywnego zbierania odpadow,

d) nakazywanie posiadaczowi odpadow usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami na terenie gminy,
w tym zapewnianie osiggania odpowiednich poziomow recyklingu,

f) prowadzenie dziatah informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdélnosci ich selektywnego
zbierania,

32) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego stanowigcych zadania gminy,

33) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong roslin,

34) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie hodowli lub

utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz decyzji w przedmiocie czasowego
odebrania zwierz¢cia wiascicielowi lub opiekunowi,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i1 konopi

wioknistych,

37) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i1 urzadzen sportowo-rekreacyjnych.

§ 16. Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie organom gminy pomocy
prawnej w zakresie okre§lonym w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci:

sporzadzanie opinii prawnych,

udzielanie porad i konsultacji prawnych,

wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami i innymi organami orzekajacymi,

w zakresie udzielonego petnomocnictwa,

opiniowanie pod wzglegdem prawnym projektow uchwat stanowigcych akty prawa

miejscowego 1 innych uchwat Rady,

opracowywanie pod wzgledem prawnym, z zastrzezeniem § 11 pkt 1), projektoéw aktow

prawnych stanowionych przez organy gminy,

opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a) uméw dhugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci,

b) decyzji dotyczacych rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
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¢) odmowy uznania zgtaszanych roszczen,

d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych znacznej wartos$ci,

f) wnioskéw o umorzenie wierzytelnosci,

g) zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu.

§ 17. Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego - w =zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) rejestracja naruszen przepisdOw ruchu drogowego przy pomocy srodkéw technicznych
stuzacych do obserwowania i rejestrowania obrazu zdarzen w miejscach publicznych,

4) wspotpraca z Policja w zakresie wymiany informacji dotyczgcych obserwowania
irejestrowania przy uzyciu S$rodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych,

5) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

6) kontrola oznakowania ulic, w tym znakow drogowych, o$wietlenia ulic i posesji oraz
estetyki napisOw 1 miejsc plakatowania ogloszen,

7) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

8) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sOb postronnych lub
zniszczeniem $ladow 1 dowodow do momentu przybycia wilasciwych stuzb, a takze
ustalanie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

9) kontrola zabezpieczenia prowadzonych prac inwestycyjnych,

10) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej,

11) wspoidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w prowadzeniu dziatan porzadkowych
w celu zapewnienia spokoju i porzadku w miejscach zgromadzen, imprez artystycznych,
rozrywkowych 1 sportowych, a takze w innych miejscach publicznych,

12) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi 1 organizacjami spotecznymi,

13) doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swym zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
lub zdrowiu innych osob,

14) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb Gminy,

15) egzekwowanie - przy wykorzystaniu $rodkéw przewidzianych prawem - od wilascicieli
1 zarzagdcow nieruchomosci obowigzkéw w zakresie utrzymania porzadku, czystosci
1 estetyki,

16) asystowanie przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepisow o podatkach
1 oplatach lokalnych,
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17) informowanie organdéw Policji o przestepstwach.

§ 18. Do podstawowych zadan zespolu gospodarczego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem we wlasciwym stanie technicznym
budynku Urz¢du, w tym zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
ochrony przeciwpozarowej i zabezpieczenia mienia,

zapewnianie prawidtowego stanu technicznego innych obiektow uzytecznosci publicznej,
w tym cmentarza komunalnego,

dbatos¢ o tablice informacyjne i inne oznaczenia oraz o tablice ogloszen Urzedu,
utrzymywanie czystosci i porzadku w otoczeniu Urzedu,

gospodarka materiatami, narz¢dziami i sprzg¢tem, stuzacymi do wykonywania zadan
zespotu,

wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto§ci w miejscach
publicznych na terenie gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z pielegnacja zieleni komunalnej,

wspotdziatanie z pracownikami wykonujacymi czynnosci w ramach robot publicznych,
prac interwencyjnych lub innych form zatrudnienia o charakterze sezonowym,

10) zapewnianie transportu samochodowego,
11) dorgczanie korespondencji na terenie gminy.

§ 19.

1. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy referatow, a takze na polecenie
Burmistrza osoby zajmujace poszczegélne stanowiska pracy biorg udzial w sesjach Rady
Miejskie;.

§ 20.

Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy biorg udziat w posiedzeniach komisji Rady.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zarzadzen, regulaminow i pism wewngtrznych,

pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pism zawierajgcych o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
pelnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sgdami, organami administracji
publicznej i innymi instytucjami,

odpowiedzi 1 wyjasnien dla organdéw kontroli zewngtrznej,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

odpowiedzi na skargi kierowane do Burmistrza,

decyzji z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pism zawierajacych o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy oraz decyzji w sprawach
kadrowych:

a) dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,
b) pracownikow Urzedu,
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2. W razie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

§ 21. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik 1 Sekretarz podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 22. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 23. Kierownicy referatow:
1) aprobuja wstepnie pisma przedktadane przez pracownikow referatu do podpisu - zgodnie
z podziatlem zadan - Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza,
2) podpisujg pisma, w tym decyzje administracyjne, zgodnie z trescig upowaznienia.

§ 24. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje w zakresie ustalonym
upowaznieniem Burmistrza.

§ 25. Wzory piecze¢ci do podpisu okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL V
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 26. Kontrole wewnetrzng sprawuja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy referatow - w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 27. Kontrola wewngetrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, obejmujacej kontrole zamierzen i stopnia przygotowania czynnoS$ci
przed ich dokonaniem, w celu zapobiegania niepozagdanym dziataniom,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane, w celu ustalenia, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaly uwzglgdnione w toku postgpowania kontrolowanej komorki lub

stanowiska.
§ 28.
1. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

2. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia
kontrolowanych.

3. Dowodem dokonania kontroli dokumentu jest opatrzenie go przez kontrolujagcego podpisem
i data.

§ 29.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokot
pokontrolny lub notatke stuzbowa.
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2.

Protokot (notatka) powinien zawierad:

1) okreslenie kontrolowanego stanowiska oraz imi¢ 1 nazwisko osoby zajmujacej to
stanowisko,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujgcego,

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczego6lno$ci wskazanie stwierdzonych
nieprawidlowosci i1 potwierdzajacych je dowodow,

6) date 1 miejsce podpisania protokotu (notatki),

7) podpisy kontrolujacego i pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Protokot (notatke) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko,

2) kierownik referatu, ktoremu podlega kontrolowane stanowisko,

3) Burmistrz.

§ 30.

1.

W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli biezacej

kontrolujacy:

1) zwraca nieprawidtowe dokumenty osobie odpowiedzialnej za ich sporzadzenie w celu
dokonania niezbednych zmian i uzupekien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych i zawiadamia o tym Burmistrza, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego postgpowania.

W kazdym przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli osoba odpowiedzialna za

kontrole¢ danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego

przetozonego oraz przedsigwzig¢ srodki w celu usunig¢cia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, a takze zabezpiecza dokumenty stanowigce

dowod przestepstwa.

Burmistrz w wypadku, o ktérym mowa w ust. 3, niezwlocznie zawiadamia organy powotane

do $cigania przestepstw, po czym ustala:

1) jakie warunki umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

2) czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane
do wykonywania tych obowigzkow.

Na podstawie dokonanych ustalen Burmistrz obowigzany jest wyciagnaé konsekwencje

stuzbowe oraz przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia w przysztosci

powstawaniu nieprawidtowosci.

ROZDZIAL VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 31.

1.

Zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantow do Urzedu, w tym zasady
postgpowania w  sprawach skarg 1 wnioskow, okre§la Kodeks postepowania
administracyjnego, wydane na jego podstawie akty wykonawcze oraz instrukcja kancelaryjna.
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2. Indywidualne sprawy interesantow sg zalatwiane w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.
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§ 32.

1. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw sg zobowigzani do:
1) udzielania wszelkich informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
3) powiadamiania - w przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy —
o przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,
4) zalatwiania spraw 1 udzielania informacji w miar¢ mozliwosci niezwlocznie,
a w pozostalych przypadkach - z uwzglednieniem termindéw okreslonych w przepisach
odrebnych,
5) informowania o przystugujacych srodkach prawnych,
6) shluzenia interesantom pomocg w sprawach pozostajacych w zakresie zadan gminy.
2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, pracownicy Urzedu s3 zobowigzani przekazywac
interesantom w formie okreslonej przepisami szczegdlnymi.
§ 33.
1. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zatatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1,

ponosza kierownicy odpowiednich komorek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu -
stosownie do ustalonych dla nich zakreséw obowigzkow.

§ 34. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreslonych godzinach, tj. w poniedzialek w godzinach od 12.00 do 16.00.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.

1.

2.

Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

Klasyfikowanie 1 kwalifikowanie dokumentacji powstajacej w Urzedzie odbywa si¢ na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdow gminy 1 zwigzkéw
migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki.

§ 36. W siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablice ogloszen urzedowych,
2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskéw przez Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady,
3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
4) wywieszki na drzwiach lokali biurowych wyszczegoélniajace:
a) 1mi¢ i nazwisko pracownika,
b) stanowisko stuzbowe,
c) skrocony zakres dziatania.

§ 37. Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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§ 38. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow do dostosowania zakresow czynnosci podlegtych
im pracownikéw do postanowien niniejszego regulaminu.

§ 39. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Milostaw nadany zarzadzeniem nr 42/2011 Burmistrza Gminy Milostaw z dnia

24 sierpnia 2011 r.

§ 40. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2013 r.

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Skikiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia nr 24/2013
Burmistrza Gminy Mitostaw
z dnia 17 lipca 2013 1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY MILOSLAW

Radca

BURMISTRL prasmy

' ' '

SEKRETARZ SHARBMIK LASTERCA BURMISTRIA,

|
! } ' ! } '

Referat organizacyiny, Referat Referat zpraw obywatelzkich Referat infrastruktury, Tespit =traz Miejska
kadr i edukacii finansowa-budzetowey Z Urzedem Stanu Cywvilnega ochrony Srodoviska, rolnictvwa i lesnictaa gozpodarczy

+| Shravey kadrove

+| Kaiggowoss budietons

—| Kierowenik USC - kierowenik referatu

—{ kierowenik referatu

—-1 Spravey edukaci | kultury

_.| Kaiegownss podatkoves

-P1 Faztepoa Kierownika USC

—-{ Budowenictwa, urbanistyka, zam. publiczne

»{ Obstuga Rady

_.1 Whytmiar pocdathdme

—-1 Ewidencis ludnogoi, sprawy obywatelskis

+| Dhstugs sekretaristu

+| ospodarks odpadami

+| Dowvody osohiste, dzistainost gospodarcza

—-{ Gozpodarka nieruchomosciami |

—b{ zozpodarks komunaing

-r| Infarmacja, kancelaria i archiveum

-r| Windvkacja

+| Spravey wajskaovee, OC | ochrany ppoz.

-r{ Ochrona Srodowizka, rolnictao i Ieénin:twu:u|

—-1 Infarmatyk

—-1 Ptace i zaszitki

—-{ Programy pomocouve |

—n-| Pracownicy pomocniczy | obahug —-1 Pracownicy pomocniczy | obshigi
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