Zarzadzenie nr 42/2011
Burmistrza Gminy Milostaw
z dnia 24 sierpnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Milostaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591; zmiany: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
22004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r.
Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.679 1 Nr 134, poz. 777) nadaj¢:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitostaw.

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mitostaw,

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

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

§3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Mitostawiu przy ul. Wrzesinskiej 19.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAYLANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4. Celem dziatania Urzedu jest zapewnianie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnianie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzagdowe;j,

3) zadan przyjetych w drodze porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie wiaSciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w § 5,

2) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami, instytucjami i innymi
podmiotami,

3) zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow uprawnionych podmiotow,

4) zalatwianie indywidualnych spraw interesantow,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz (B).

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

§8.
1. W sktad Urzedu wchodza:
1) Referat organizacyjny, kadr i edukacji (OK), obejmujacy:
a) kierownika referatu,
b) stanowisko do spraw kadrowych,
c) stanowisko do spraw edukacji i kultury,
d) stanowisko do spraw obstugi Rady,
e) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu,
f) stanowisko do spraw informacji, kancelarii 1 archiwum,
g) informatyka,
h) pracownikéw obstugi;
2) Referat spraw obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego (SO), obejmujacy:
a) kierownika USC (USC),
b) zastepce kierownika USC,
¢) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci 1 spraw obywatelskich,
d) stanowisko do spraw dowodéw osobistych i dziatalno$ci gospodarczej,
e) stanowisko do spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej;



3)

4)

5)
6)
7)

Referat finansowo-budzetowy (FB), obejmujacy:
a) kierownika referatu,
b) stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetowe;j,
c) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;j,
d) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw,
e) stanowisko do spraw windykacji,
f) stanowisko do spraw ptac i zasitkéw,
g) kasjera;
Referat infrastruktury, ochrony §rodowiska, rolnictwa i lesnictwa (ISR), obejmujacy:
a) kierownika referatu,
b) stanowisko do spraw budownictwa, urbanistyki 1 zaméwien publicznych,
c) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,
d) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej,
e) stanowisko do spraw ochrony $rodowiska i rolnictwa,
f) pracownikow brygady gospodarczej;
stanowisko do spraw programéw pomocowych (PP);
Radca prawny (RP);
Straz Miejska (SM).

2. Obowiazki kierownika referatu spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego pelni
Kierownik USC.
3. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU, POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§ 9. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci wykonywanie uprawnien
zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,

sprawowanie og6lnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu,

bezposredni nadzér nad stanowiskiem radcy prawnego,

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

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

§ 10. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

4)

wykonywanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza,

bezposredni nadzor nad referatem spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego

1 referatem infrastruktury, ochrony srodowiska 1 lesnictwa oraz nad stanowiskiem do
spraw programOw pomocowych,

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

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 11. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

1y

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,



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

8)

bezposredni nadzér nad referatem finansowo-budzetowym,

biezaca kontrola realizacji budzetu gminy,

koordynowanie prac poprzedzajacych opracowanie projektu budzetu,

nadzoér nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej,

nadzdr nad obiegiem dokumentow ksiggowych w Urzedzie,

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

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

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

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 13.

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

bezposredni nadzor nad referatem organizacyjnym, kadr 1 edukacji,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow statutéw 1 regulaminéw
organizacyjnych,

nadzor nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy w Urzedzie,
koordynowanie realizacji zadah zwiazanych z przeprowadzaniem wybordw, referendéw
1 konsultacji z mieszkancami,

nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej oraz stosowania procedur Systemu
Zarzadzania Jakoscia,

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

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

1. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych im pracownikéw oraz
dokonujg okresowych ocen tych pracownikéw.

2. Obowiazki kierownikéw referatéw jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy
Urzgdu Gminy Mitostaw.

§ 14. Do wspdlnych zadan referatow nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

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

wykonywanie aktow prawnych ustanowionych przez organy Gminy,

prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow aktow
administracyjnych oraz niezbgdnych do ich podj¢cia materialow, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
udzielanie odpowiedzi na wnioski 1 zapytania,

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

przygotowywanie 1 realizowanie planéw rzeczowo-finansowych w czesSci dotyczacej
referatu,



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

8) wspodldziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajagce sprawne
zatatwianie prowadzonych spraw,

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

10) uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu obronnos$ci, ochrony ludnos$ci i zarzadzania
kryzysowego,

11)redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej 1 wudostgpnianie informacji
publicznych nieumieszczonych w Biuletynie,

12) tworzenie niezbednych baz danych i1 archiwizowanie danych,

13)realizacja przyjetej Polityki JakoSci oraz stosowanie obowiazujagcych w Urzedzie
procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§ 15. Do podstawowych zadan Referatu organizacyjnego, kadr i edukacji nalezy:

1) organizacja wyboréw i referendow na terenie gminy,

2) nadzor nad wypetnianiem przez zobowigzane osoby obowigzkéw dotyczacych skiadania
oswiadczen o stanie majatkowym, o dziatalnosci gospodarczej oraz oswiadczen
lustracyjnych i1 zgtoszen do Rejestru Korzysci,

3) sporzadzanie projektow sieci jednostek organizacyjnych gminy (w tym przygotowywanie
aktow dotyczacych ich powotywania, likwidacji 1 reorganizacji) oraz opracowywanie
projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych tych jednostek,

4) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych,

5) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow uchwal Rady Miejskiej
przez poszczegdlne referaty,

6) kompletowanie materialobw na posiedzenia Rady i jej komisji oraz zapewnianie ich
terminowego dorgczenia,

7) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i kierownictwa Urzedu Gminy,

8) obstuga techniczno-biurowa posiedzen Rady i jej komisji oraz narad i zebran
zwotywanych przez Burmistrza,

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

10) zatatwianie pieczeci dla potrzeb organéw Gminy oraz Urzedu i jego pracownikow
(ustalanie tre$ci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),

11) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych,

12) prenumerata prasy,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki Urzedu,

14) prowadzenie kancelarii, w tym przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie i ewidencja
korespondenciji,

15) dorgczanie korespondencji na terenie gminy,

16) obstuga centrali telefonicznej i1 faksu,

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

18) gospodarka lokalami biurowymi oraz dbatos¢ o tablice informacyjne Urzedu 1 inne
oznaczenia,

19) utrzymywanie czystosci i1 porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad
1 W jego otoczeniu,

20) zapewnianie prawidtowej obstugi interesantéw przez Urzad,



21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz sporzadzanie analiz dotyczacych ich
rozpatrywania i zatatwiania,

22) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i os6b zarzadzajacych gminnymi instytucjami kultury,

23) sporzadzanie zakresOw czynnos$ci dla kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

24)ewidencja czasu pracy pracownikéw Urzedu,

25) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,

26) gospodarowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

27) prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego oraz Srodkoéw
ochrony indywidualnej pracownikow obstugi,

28) organizacja narad 1 szkolen pracowniczych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placowki
oSwiatowej oraz awansem zawodowym nauczycieli,

30) analiza 1 ocena projektow organizacyjnych placowek oswiatowych,

31) organizacja 1 nadzor nad realizacjg ustug w zakresie dowozenia uczniéw i opieki w czasie
dowozenia,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

33) zatatwienie spraw dotyczacych przyznawania pracodawcom dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

34) koordynowanie dziatah w zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy na terenie gminy,

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

36) koordynowanie dziatan na rzecz promocji gminy,

37) prowadzenie rejestru instytucji kultury i koordynowanie dzialan w zakresie kultury
gminnej,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zabytkami oraz nad pomnikami i miejscami
pamieci,

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

40) administrowanie siecig informatyczng w Urzedzie,

41)nadzor nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania przez pracownikow
Urzedu oraz aktualizacja oprogramowania,

42) prowadzenie rejestru stosowanych systemoéw i programéw komputerowych,

43) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

44) wdrazanie informatyki i postgpu technicznego w pracy Urzedu oraz planowanie rozwoju
systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych si¢ potrzeb,

45) zapewnianie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

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

w tym:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i ich odpisow, aktualizowanie tresci tych aktow,
zamieszczanie w nich wzmianek dodatkowych i1 przypiskow oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

b) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego,



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

d) wydawanie zezwolen na skrécenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwiazku matzenskiego,

e) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 wydawanie obywatelom polskim
zamierzajagcym zawrze¢ matzenstwo za granicg za§wiadczen o mozliwosci zawarcia
malzenstwa,

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

g) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji o ustaleniu lub
odtworzeniu tre$ci aktu stanu cywilnego oraz orzeczen sadowych,

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

1) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski, o powrocie przez
malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem malzenstwa,
o uznaniu dziecka oraz o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

j) zalatwianie spraw konsularnych w zakresie dokumentéw stanu cywilnego,

2) prowadzenie i przechowywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion

1 nazwisk,

4) opracowywanie wnioskOw o nadanie medali za diugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia malzefiskiego 1 innych jubileuszy,

5) sporzadzanie protokotow zwigzanych z testamentami allograficznymi,

6) prowadzenie ewidencji ludnosci (rejestru mieszkancoéw) oraz przechowywanie

i aktualizowanie Kart Osobowych Mieszkancéw (KOM),

7) przyjmowanie zgloszeh meldunkowych oraz wydawanie decyzji i1 za$wiadczen

w sprawach meldunkowych,

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

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

10) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

11) prowadzenie rejestru wyborcéw i jego aktualizacja oraz przekazywania meldunkow

o aktualnym stanie wyborcéw 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
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziataniem narkomanii 1 innym uzaleznieniom,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoleh na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych,

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

a) realizacja procedur zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow, wydawaniem,
anulowaniem oraz uniewaznianiem dowodow,

b) prowadzenie i archiwizacja kopert dowodowych,

¢) posredniczenie w sprawach wyrobienia dowodow dla os6b zameldowanych na pobyt
staly w innej miejscowosci,

d) prowadzenie rejestru 1 wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodow,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji,
b) wydawanie za§wiadczen o wpisie i zmianie wpisu do ewidencji oraz o zawieszeniu
1 wznowieniu dzialalnosci,
¢) wydawanie decyzji o wykresleniu dziatalnosci z ewidencji,
18) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony, w tym:
a) rejestracja os6b na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej i prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,
b) wykonywanie czynnoSci zwigzanych ze wspétudzialem w przeprowadzaniu
kwalifikacji wojskowej,
¢) wykonywanie czynnosci zwiazanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzupelnianiem stanu osobowego sit zbrojnych,
e) przygotowywanie ludnos$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilne;j,
20) prowadzenie dzialan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej, katastrofy
naturalnej lub awarii technicznej albo w celu usunigcia skutkéw tych zdarzen,
21) naktadanie na mieszkancoOw obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony oraz w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania,
22)realizacja zadah wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
23) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezacych do zadan gminy,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym, w tym:
1) ewidencja grobow 1 optat cmentarnych,
2) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na postawienie pomnika i wjazd
pojazdem mechanicznym na teren cmentarza.

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

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

2) przeprowadzanie analizy wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

3) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej obrotow dotyczacych dochodéw
i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw budzetu,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli dzialalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
i jednostek pomocniczych gminy,

6) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzagdowym,

7) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;j,

8) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

9) prowadzenie rejestru gruntéw zwolnionych od podatku,

10) dokonywanie wymiaru 1 poboru podatkow i optat oraz prowadzenie rachunkowosci
podatkowej,

11) prowadzenie postgpowania w sprawie ulg w sptacie podatkéw 1 optat oraz egzekucji
administracyjnej zaleglosci podatkowych,

12) rozliczanie inkasentéw z zainkasowanej gotowki,

13) kontrola podatnikéw w zakresie prawidlowosci i1 rzetelnosci sktadanych informacji
1 deklaracji podatkowych,

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,



15) wystawianie kwitow mazalnych — zezwolen na wykres§lenie hipoteki przymusowe]
zabezpieczajacej naleznosci podatkowe gminy,

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

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

18) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

19) rozliczanie przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu,

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

21) naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenia i uméw o dzieto,

22) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego oraz zasitkow i1 sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz na fundusz pracy,

23) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

§ 18. Do podstawowych zadan Referatu infrastruktury, ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa
nalezy:

1) 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 zwiazku z prowadzeniem inwestycji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow 1 wyrysOw z planow,

4) wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem gruntéw w infrastrukture techniczna,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i utrzymaniem drég gminnych i terendw
zielonych, w tym wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej
i umieszczanie w nim urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

8) zapewnianie prawidlowego stanu technicznego obiektéw uzytecznosci publicznej, w tym
cmentarza komunalnego,

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

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zasadach przekazywania zakladowych
budynkéw mieszkalnych przez przedsiebiorstwa panstwowe,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie podziatu 1 rozgraniczania nieruchomosci,

15) zapewnianie gruntéw na potrzeby pracowniczych i rodzinnych ogrédkéw dziatkowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych 1 lesnych,

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego oraz z ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

18) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisOw rolnych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci,



20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuni¢cie drzew lub
krzewoéw z terendéw nieruchomosci oraz naliczanie optat z tego tytutu,

21)naliczanie administracyjnych kar pieni¢znych za usunigcie drzew i krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

22)przygotowywanie decyzji w sprawach: ustalenia wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, nakazania osobie fizycznej eksploatujacej
instalacje w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie
wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na
srodowisko, a takze w sprawach wstrzymania uzytkowania instalacji i zgody na podjecie
wstrzymanej dziatalno$ci lub uzytkowania,

23) prowadzenie spraw dotyczacych naktadania na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz
przyjmowanie wynikéw pomiaréw i zgtoszen okreslonych w Prawie ochrony srodowiska,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

25) zapewnianie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, w tym stwarzanie
warunkéw niezbgdnych do selektywnej zbidrki odpadéw i nakazywanie posiadaczowi
odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami na terenie gminy,

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

28) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong roslin,

29) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz decyzji w przedmiocie czasowego
odebrania zwierzgcia wtascicielowi lub opiekunowi,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na upraw¢ maku i konopi
widknistych,

32) kierowanie pracami wykonywanymi w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych
i innych form zatrudnienia o charakterze sezonowym,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem we wlasciwym stanie technicznym
budynku Urzedu, w tym zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
ochrony przeciwpozarowej i zabezpieczenia mienia,

34) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.

§ 19. Do podstawowych zadan stanowiska do spraw programéw pomocowych nalezy:

1) biezace monitorowanie informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania §rodkéw z instytucji
wdrazajacych fundusze strukturalne i inne fundusze pomocowe,

2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o srodki pozabudzetowe na realizowane przez
Gming inwestycje 1 przedsigwzigcia spoteczno-kulturalne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studidw wykonalnosci, ocen
oddzialywania na S$rodowisko 1 innych dokumentéw niezbednych do skutecznego
aplikowania o srodki zewnegtrzne,

4) wdrazanie 1 rozliczanie projektow, ktére uzyskaly dofinansowanie ze zrddet
zewnegtrznych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ztozonych wnioskéw oraz pozyskanych Srodkéw
z funduszy krajowych i zagranicznych,

6) udzielanie informacji o programach dostgpnych dla organizacji pozarzadowych 1 wstepne
doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych,
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7) informowanie o instytucjach zewnetrznych $wiadczacych pomoc w opracowywaniu
wnioskéw aplikacyjnych na rzecz przedsigbiorstw, rolnikow i innych podmiotéw.

§ 20. Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy $§wiadczenie organom gminy pomocy
prawnej w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach, a w szczeg6lnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych,
2) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi,
w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,
4) opiniowanie pod wzglgdem prawnym 1 redakcyjnym projektdw uchwat stanowiacych
akty prawa miejscowego 1 innych uchwat Rady,
5) opracowywanie projektow aktow prawnych stanowionych przez organy gminy,
6) opiniowanie:
a) umow diugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znaczne;j
wartoscli,
b) decyzji dotyczacych rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
¢) odmowy uznania zglaszanych roszczen,
d) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
f) umorzenia wierzytelnosci,
g) zawiadomienia organu powolanego do S$cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu.

§ 21. Do podstawowych zadan Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

3) kontrola oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych, o$wietlenia ulic i posesji oraz
estetyki napiséw i miejsc plakatowania ogtoszen,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli
oraz udzielanie pomocy w usuwaniu skutkéw klgsk zywiotowych, katastrof naturalnych
i awarii technicznych, a takze innych miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia przed
dostgpem 0s6éb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw do momentu przybycia
wlasciwych stuzb,

6) kontrola zabezpieczenia prowadzonych prac inwestycyjnych,

7) ochrona obiektow komunalnych i urzagdzen uzytecznosci publicznej,

8) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku podczas
zgromadzen i1 imprez publicznych,

9) informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i1 wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi 1 organizacjami spolecznymi,

10) doprowadzanie os6b nietrzezwych do miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te swym
zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢
w okolicznoS$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu
innych oséb,

11) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb Gminy,

11



12) egzekwowanie - przy wykorzystaniu srodkéw przewidzianych prawem - od wtascicieli
i zarzadcOw nieruchomosci obowigzkéw w zakresie utrzymania porzadku, czysto$ci
1 estetyki,

13) asystowanie przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepiséw o podatkach
i optatach lokalnych,

14) informowanie organéw Policji o przestepstwach.

§ 22.

1) Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, kierownicy referatow, a takze na polecenie
Burmistrza osoby zajmujace poszczegdlne stanowiska pracy biora udziat w sesjach Rady
Miejskie;.

2) Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy biorg udzial w posiedzeniach komisji Rady.

ROZDZIAL. V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 23.
1. Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy i pisma wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
4) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami, organami administracji
publicznej 1 innymi instytucjami,
5) odpowiedzi i wyjasnienia dla organéw kontroli zewnetrznej,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) odpowiedzi na skargi kierowane do Burmistrza,
8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
9) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy oraz decyzje w sprawach
kadrowych:
a) dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,
b) pracownikéw Urzedu,
2. W razie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

§ 24. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 25. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§ 26. Kierownicy referatow:
1) aprobuja wstepnie pisma przedktadane przez pracownikéw referatu do podpisu - zgodnie
z podziatem zadan - Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza,

2) podpisuja pisma, w tym decyzje administracyjne, zgodnie z trescig upowaznienia.

§ 27. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje w zakresie ustalonym
upowaznieniem Burmistrza.
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§ 28. Wzory pieczeci do podpisu okresla instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 29. Kontrolg wewnetrzng sprawuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy referatéw - w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 30. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstgpnej, obejmujacej kontrole zamierzen i1 stopnia przygotowania czynnosci
przed ich dokonaniem, w celu zapobiegania niepozadanym dziataniom,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i1 operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidltowo,

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane, w celu ustalenia, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki lub
stanowiska.

§ 31.

1.

2.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie biegltych oraz pisemne wyjasnienia 1 oS$wiadczenia
kontrolowanych.

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

§ 32.

1.

2.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protok6t

pokontrolny lub notatke stuzbowa.

Protokét (notatka) powinien zawierac:

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

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego,

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczegdlno$ci wskazanie stwierdzonych
nieprawidtowosci i potwierdzajacych je dowoddw,

6) date 1 miejsce podpisania protokotu (notatki),

7) podpisy kontrolujacego 1 pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.

Protokdt (notatke) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

1) pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko,

2) kierownik referatu, ktéremu podlega kontrolowane stanowisko,

3) Burmistrz.
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§ 33.

1.

W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli biezacej

kontrolujacy:

1) zwraca nieprawidlowe dokumenty osobie odpowiedzialnej za ich sporzadzenie w celu
dokonania niezb¢dnych zmian i uzupetnien,

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 przedsigwziac¢ Srodki w celu usunigcia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, a takze zabezpiecza dokumenty stanowigce

dowdd przestepstwa.

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

do $cigania przestgpstw, po czym ustala:

1) jakie warunki umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

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

Na podstawie dokonanych ustalen Burmistrz obowigzany jest wyciagna¢ konsekwencje

stuzbowe oraz przedsigwzia¢ Srodki organizacyjne w celu zapobiezenia w przysztosci

powstawaniu nieprawidtowosci.

ROZDZIAL VII )
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 34.

1.

Zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantéw do Urzedu, w tym zasady
postepowania w  sprawach skarg 1 wnioskéw, okresla Kodeks postepowania
administracyjnego, wydane na jego podstawie akty wykonawcze oraz instrukcja kancelaryjna.

. Indywidualne sprawy interesantow s3 zalatwiane w terminach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

§ 35.

1.

Pracownicy Urzgdu obstugujacy interesantéw sg zobowigzani do:

1) udzielania wszelkich informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

3) powiadamiania - w przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy —
o przyczynach zaistnienia takiej okoliczno$ci,

4) zalatwiania spraw 1 udzielania informacji w miar¢ mozliwosci niezwlocznie,
a w pozostatych przypadkach - z uwzglednieniem terminéw okreslonych w przepisach
odrebnych,

5) informowania o przystugujacych srodkach prawnych,

6) stuzenia interesantom pomocg w sprawach pozostajacych w zakresie zadan gminy.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, pracownicy Urzedu sa zobowiagzani przekazywac

interesantom w formie okreslonej przepisami szczegolnymi.
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$ 36.

1) Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantéw.

2) Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1,
ponosza kierownicy odpowiednich komoérek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu -
stosownie do ustalonych dla nich zakreséw obowigzkéw.

§ 37. 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. VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Klasyfikowanie 1 kwalifikowanie dokumentacji powstajacej w Urzegdzie odbywa si¢ na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin 1 zwiazkow
mig¢dzygminnych.

§ 39. W siedzibie Urzedu znajdujg sig:

1) tablice ogtoszen urzegdowych,

2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyjec¢ interesantow w sprawach
skarg i wnioskow przez Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady,

3) tablice informacyjne dla interesantéw okreslajace tryb i zasady postgpowania, niezbgdne
dokumenty i optaty przy zatatwianiu wazniejszych i jednorodnych spraw,

4) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,

5) wywieszki na drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace:
a) imi¢ i nazwisko pracownika,
b) stanowisko stuzbowe,
c) skrécony zakres dziatania.

§ 40. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 41. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéw do dostosowania zakreséw czynnosci podlegtych
im pracownikéw do postanowien niniejszego regulaminu w terminie do 31 pazdziernika 2011 r.

§ 42. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Mitostaw nadany zarzadzeniem nr 8/07 Burmistrza Gminy Milostaw z dnia
29 marca 2007 r., zmieniony zarzadzeniem nr 69/09 Burmistrza Gminy Milostaw z dnia
13 marca 2009 r. oraz zarzadzeniem nr 136/10 Burmistrza Gminy Mitostaw z dnia 19 listopada
2010r.

§ 43. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Skikiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia nr 42/2011
Burmistrza Gminy Mitostaw
z dnia 24 sierpnia 2011 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY MILOSEAW

Radca
FramTIY

BURMISTRL

|
: : :

SEKRETARZ SHARBMK IASTERCA BURMISTRIA

|
. ! } }

Referat Referat spraw obywatelskich Referat infraztrukiury, Programy | | Straz
finarsowo-budzetowey z Urzedem Stanu Cywinego ochrony Srodowiska, rolnictwa i lesnictwa | |pomocowe| | Migjska
I I I I
—{ Kierowvnik referstu —| Kierowerik USC - kierowenik referatu —| Kierowenik referstu

Referat arganizacyiny, kadr | edukacii

—| Kierownik referatu

—>| Spravey kadrovwe —>{ Kaiegowost budzetows ->| Zaztepca Kierownika USC —>| Budowenictwn, urbanistyka, zam. publiczne

—-{ Sprawey ecdukaci | kuttury —-{ Kiegovwost podatkowe

—>| Ohstuga Rady —>{ Wrmiar podatkdny —>| Dovwody ozobizte, dziskinoss gospodarczs | —>| Gospodarka kamunalna

|
|
—-{ Bwidencia ludnogoi, spravwy obywatelzkie | —-1 Gospodarka nieruchomosciami ‘
|
|

—>| Ohstugs sekretaristu —>{ Windykaci ->| Sprawy wojskowe, OC | ochrony ppoz. | ->| Dchrona Srodowiska i roinictywo
—>| Informacia, kancelaria i archivwum —>{ Place i zaziki

—>| Informatyk —>{ Kasjer

—>| Pracovwnicy obshigi —>| Pracovwnicy brygady gospodarcze)
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