Zarzadzenie nr 76/2020
Burmistrza Gminy Miloslaw
z dnia 25 wrzesnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miloslaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
22020 1. poz. 713 ze zmian.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Milostaw w brzmieniu stanowiacym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc Zarzagdzenie nr 24/2013 Burmistrza

Gminy Mitostaw z dnia 17 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Mitostaw.,

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mitostaw.

§ 4.

Regulamin podlega ogloszeniu poprzez wylozenie w Informacji Urzgdu Gminy i wchodzi
w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2020
Burmistrza Gminy Mitostaw
z dnia 17 wrzesnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miloslaw

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

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

Rozdzial 11
Organizacia Urzedu

§ 4.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz (B).

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza (ZB), Skarbnika (SK),
Zastgpcy Skarbnika (ZS) i Sekretarza (SR), poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatow
(obwieszczen) oraz polecen stuzbowych.

§ 5.
1. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Referat organizacyjny, kadr i edukacji (OK), w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,



b) stanowisko do spraw kadrowych,
¢) stanowisko do spraw o$wiaty,
d) stanowisko do spraw obstugi Rady,
e) stanowisko do spraw organizacyjnych,
f) stanowiska do spraw techniczno-kancelaryjnych, informacji i archiwum,
g) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- kierowca,
- sprzataczki;
2) Referat spraw obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego (SO), w skiad ktdérego
wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik USC (USC),
b) zastgpca kierownika USC,
¢) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich,
d) stanowisko do spraw dowodéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej,
e) stanowisko do spraw wojskowych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j;
3) Referat finansowo-budzetowy (FB), w skiad ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:
a) stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej,
b) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej,
¢) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw,
d) stanowisko do spraw ewidencji i windykacji naleznosci,
¢) stanowiska do spraw plac;
4) Referat infrastruktury, ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa (ISR), w sktad ktérego
wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw zamowien publicznych i inwestycii,
c) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami,
d) stanowisko do spraw gospodarki odpadami i zasobem mieszkaniowym,
e) stanowisko do spraw ochrony srodowiska, budownictwa i urbanistyki,
f) zespét gospodarczy obejmujacy stanowiska pomocnicze i obstugi:
- Zaopatrzeniowiec,
- robotnicy gospodarczy;
5) Referat rozwoju, kultury, sportu i promocji (RK), w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw programéw pomocowych i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
¢) stanowisko do spraw promocji i programéw pomocowych,
d) stanowisko do spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu;
6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
2. Kierownikiem Referatu spraw obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego jest Kierownik
USC, a kierownikiem Referatu finansowo-budzetowego jest Zastepca Skarbnika.
3. Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla zalacznik do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 111
Zakres zadan kierownictwa Urzedu, poszczegélnvch Referatow
i stanowisk samodzielnych

§ 6. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu, a w szczegéInosci wykonywanie uprawnien
zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,

sprawowanie og6lnego nadzoru nad wykonywaniem zadan Urzedu,

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

udzielanie pelnomocnictw i upowazniefi do podejmowania czynno$ci 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 czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza,

bezposredni nadzér nad Referatem infrastruktury, ochrony $rodowiska, rolnictwa
1 lesnictwa,

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i 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)
8)
9

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

biezaca kontrola realizacji budzetu gminy,

koordynowanie prac poprzedzajacych opracowanie projektu budzetu,

przygotowywanie materiatdéw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu,

przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,

przygotowywanie innych uchwat w zakresie gospodarki finansowej gminy,

opracowywanie polityki rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wst¢pnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

10) nadzor nad wykonywaniem gospodarki finansowej, rachunkowoscia i sprawozdawczoscig

Jjednostek obstugiwanych w zakresie powierzonym uchwata Rady Miejskiej,

11) zapewnienie realizacji zadan gtéwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych,

12) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j,

13) nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych w Urzedzie,

14) wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe], organizacjami,

instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza,

15) nadzér nad referatem finansowo-budzetowym,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza.



§ 9. Do zakresu zadan Zastepcy Skarbnika, ktory jest Glownym Ksiegowym Urzedu, nalezy:
1) wykonywanie zadan Skarbnika podczas jego nieobecnosci,
2) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami,

3)
4)

3)
6)

7
8)

9

instytucjami i innymi podmiotami w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,
wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie koordynowania prac poprzedzajgcych
opracowanie projektu budzetu oraz uchwalenia budzetu gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej urzedu oraz innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa w zakresie powierzonych obowigzkdw,

wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu
gminy,

wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania polityki rachunkowosci,

10) nadzor nad referatem finansowo-budzetowym,
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Burmistrza oraz Skarbnika.

§ 10. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy wykonywanie czynno$ci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Burmistrza i jego Zastepcy, zastgpowanie Burmistrza we wszystkich sprawach pod
Jjego nieobecnos¢ lub z powodu niemoznosci pelienia obowiazkéw wynikajacych z innych
przyczyn, a takze zapewnianie wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi, a w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

§11.

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

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow statutéw i regulaminéw
organizacyjnych,

nadzdr nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy w Urzedzie,
koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw, referendéw
i konsultacji z mieszkaficami,

nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Kodeksu postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j,

wspoldziatanic 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,

bezposredni nadzor nad referatem organizacyjnym, kadr i edukacji oraz referatem spraw
obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego.

1. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podleglych im pracownikéw oraz
dokonuja okresowych ocen tych pracownikow.



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

§ 12. Do wsp6Inych zadan referatow nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9)

opracowywanie projektéow aktow prawnych stanowionych przez organy Gminy oraz
innych materialéw przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom,

wykonywanie aktéw prawnych ustanowionych przez organy Gminy,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw aktow
administracyjnych oraz niezbednych do ich podjgcia materiatéw, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania,

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

przygotowywanie i realizowanie planéw rzeczowo-finansowych w czesci dotyczacej
referatu,

sprawowanie nadzoru merytorycznego lub wspoétdziatanie z jednostkami pomocniczymi
1 organizacyjnymi Gminy oraz gminnymi instytucjami kultury,

wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace sprawne
zalatwianie prowadzonych spraw,

prowadzenie, w ramach posiadanych kompetencji, spraw zwiazanych ze wspétdziataniem
z organami administracji rzadowej i samorzadowej, samorzadami gospodarczymi
i1 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 i udostepnianie informacji publicznych

nieumieszczonych w Biuletynie,

12) tworzenie niezbednych baz danych i archiwizowanie danych,
13) zapewnianie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad.

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

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

organizacja wyborow, referendéw i konsultacji z mieszkaficami gminy,

nadzor nad wypelnianiem przez zobowiazane osoby obowiazkéw dotyczgcych skladania
oswiadczen o stanie majatkowym, o dziatalnosci gospodarczej oraz oswiadczen
lustracyjnych i zgloszen do Rejestru Korzysci,

sporzadzanie projektéw sieci szkét publicznych i przedszkoli na terenie gminy (w tym
przygotowywanie aktéw dotyczacych ich powotywania, likwidacji i reorganizacji) oraz
opracowywanie projektow statutéw i regulaminéw organizacyjnych tych jednostek,
nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publicznych,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskie;j
przez poszczegdlne referaty,

kompletowanie materialéw na posiedzenia Rady i jej komisji oraz zapewnianie ich
terminowego dor¢czenia,

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

obstuga techniczno-biurowa posiedzen Rady i jej komisji oraz zebran soltysow,
prowadzenie rejestru uchwat Rady,

10) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,



11) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

12) realizowanie zadan koordynatora dostgpnosci Urzedu Gminy,

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

14) obstuga centrali telefonicznej, faksu i terminalu ptatniczego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami, artykutami biurowymi i $rodkami
czystoscli,

16) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw petycji i interpelacji wptywajacych do Rady oraz
sporzgdzanie analiz dotyczacych ich rozpatrywania i zatatwiania,

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

18) sporzadzanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

19) ewidencja czasu pracy pracownikéw Urzedu,

20) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej pracownikéw obstugi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placéwki
oswiatowej oraz awansem zawodowym nauczycieli,

23) analiza arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych,

24) organizacja i nadzoér nad realizacjg ustug w zakresie dowozenia uczniéw i opieki w czasie
dowozenia,

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

26) zatatwienie spraw dotyczacych przyznawania pracodawcom dofinansowania kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

27) przygotowywanie wnioskéw o dotacje podrgcznikows i rozliczanie jej wykorzystania,

28) prowadzenie rejestru ztobkow,

29) naliczanie podstawowej kwoty dotacji i naliczenie jej wysokosci dla przedszkoli dla
ktérych gmina nie jest organem prowadzacym a takze kontrola ich wykorzystania,

30) weryfikacja danych wprowadzanych do Systemu Informacji Oswiatowej,

31) kontrola ztobkéw i klub6w malucha w zakresie spelnienia wymagar ustawowych,

32) prowadzenie i ewidencja spelniania obowigzku nauki przez milodziez zamieszkalg na
terenie gminy,

33) nadzor nad administratorem sieci informatycznej w Urzedzie,

34) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania przez pracownikéw
Urzedu oraz aktualizacja oprogramowania,

35) nadz6r nad prowadzeniem rejestru stosowanych systeméw i programéw komputerowych,

36) organizacja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

37) wdrazanie informatyki i postgpu technicznego w pracy Urzedu oraz planowanie roZwoju
systemOw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sig potrzeb,

38) zapewnianie bezpieczefistwa informacji, w tym danych osobowych,

39) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

40) obstuga Urzedu w zakresie transportu samochodowego,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym,

42) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.



§ 14. Do podstawowych zadan Referatu spraw obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego
nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego;

2) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw;

3) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenistwa;

4) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwiazku matzenskiego;

5) prowadzenie spraw z zakresu uznania orzeczen zagranicznych dotyczacych rozwigzania
malzefistwa przez rozwdd;

6) sporzadzanie i kompletowanic dokumentdw w sprawie przyjecia os$wiadczen
przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego;

7) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego;

8) aktualizacja aktéw stanu cywilnego poprzez dolgczanie wzmianek dodatkowych oraz
zamieszczanie przypiskow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem aktow
stanu cywilnego oraz transkrypcja, odtworzeniem i rejestracjg zagranicznych aktéw stanu
cywilnego;

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

11) sporzadzanie projektow wnioskéw o nadanie Medalu za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie
oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

12) aktualizacja rejestru PESEL;

13) przygotowywanie wykazow os6b konczacych 18 lat, z terenu Gminy Miloslaw
oraz przekazywanie gratulacji;

14) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,

16) przechowywanie oraz poddawanie konserwacji ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych
znajdujacych si¢ w zasobie tut. USC;

17) wspolpraca z Archiwum Panstwowym zwigzana z przekazywaniem materiatdw
archiwalnych podlegajacych przekazaniu, a pozostajgcych w zasobie USC,;

18) sporzadzanie protokotéw zwigzanych z testamentami alograficznymi;

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

20) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw;

21) przyjmowanie zgloszen meldunkowych;

22) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

23) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL od os6b, ktére na podstawie
odrgbnych przepisoéw zobowigzane sg do posiadania numeru PESEL, ich weryfikacja
i wystepowanie
o nadanie nr PESEL;

24) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

25) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru PESEL,;

26) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

27) przechowywanie i aktualizacja Kart Osobowych Mieszkancéw (KOM);

28) przekazywanie danych os6b na potrzeby kwalifikacji wojskowe;;

29) sporzadzanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;



30)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcdw oraz przekazywanic meldunkéw
o aktualnym stanie wyborcéw do Krajowego Biura Wyborczego;

31) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow;

32) wydawanie zaswiadczeni o prawie do glosowania;

33) udostepnianie rejestru i spisu wyborcow;

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi wynikajgcych z ustawy
Prawo o zgromadzeniach,;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi wynikajacych z ustawo
o bezpieczenstwie imprez masowych;

36) wspllpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w sprawie przeprowadzania bezptatnych badar
profilaktycznych dla mieszkancow gminy Mitostaw;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych: wpisu do CEIDG, zmiany wpisu, wpisu
o zawieszeniu dziatalnosci, wpisu o wznowieniu dziatalnosci lub wykreslenia wpisu
z CEIDG,

b) przeksztalcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego,
przesytanie ich do CEIDG oraz wydawanie potwierdzen zozenia wniosku;

38) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

39) petnienie funkeji petnomocnika do spraw profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i innych uzaleznier wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

40) opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

41) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w detalu i gastronomii,

b) wydawaniem zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojéw alkoholowych,

c) wygaszaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) ustalaniem wysokosci rocznych oplat za korzystanie z zezwolefi na sprzedaz
napojow alkoholowych na podstawie pisemnych o$wiadczen,

€) wspoltdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania probleméw Alkoholowych
w zakresie wykonywania funkcji kontrolnych dotyczacej przestrzegania w punktach
sprzedazy napojow alkoholowych wymagan i warunkéw okreslonych w uchwatach
Rady Gminy;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi, w tym;

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

b) wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

c) udostepnianie danych osobowych uprawnionym podmiotom w zakresie
niezb¢dnym do realizacji ich zadan;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony, w tym:

a) rejestracja oséb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej i prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych ze wsp6tudziatem
w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

b) wykonywanie czynnosci zwiazanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz z uznawaniem osoby
za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny lub za zolnierza
samotnego,



¢) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem oséb od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowe;j,

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

¢) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

f) opracowywanie plan6w w zakresie wykonywania zadahn obronnych oraz
wykonywanie czynnosci zapewniajgcych realizacj¢ tych zadan w wyzszych stanach
gotowosci obronnej,

g) przygotowywanie ludnosci i warunkow jej ochrony na wypadek wojny,

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza zadan szefa
obrony cywilnej oraz prowadzenie Bazy Obrony Cywilne;j;

44) prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej, katastrofy
naturalnej lub awarii technicznej albo w celu usunigcia skutkow tych zdarzen;

45)nakladanie na mieszkancéw obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony oraz w celu zapobiegania skutkom klgski zywiotowej lub ich usuwania;

46) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

47)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej dotyczacych
ochotniczych strazy pozarnych;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym, w tym:

a) ewidencja grobow i oplat za miejsca na cmentarzu i korzystanie z urzadzen
cmentarnych,

b) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolenn na postawienie pomnika i wjazd
pojazdem mechanicznym na teren cmentarza,

¢) nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu obowigzujgcego na cmentarzu;

49) aktualizowanie Rejestru Danych Kontaktowych;
50) opracowywanie raportow, materiatow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu
wykonywanych zadan Referatu.

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

1) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci,

2) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

3) przeprowadzanie analizy wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych wymaganych przepisami prawa,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej obrotéw dotyczacych dochodéw
i wydatkow oraz przychoddéw i rozchodéw budzetu,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
i jednostek pomocniczych gminy,

7) kontrola nad rozliczaniem dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzagdowym i innym podmiotom,

8) prowadzenie obshlugi ksiggowej budzetu gminy oraz urze¢du,

9) prowadzenie i rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
Urzedu,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

12) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

13) prowadzenie i organizacja obstugi bankowe;j,

14) ewidencja i analiza zaangazowanych uméw oraz innych zobowigzaf gminy,

15) dyspozycja srodkami pienieznymi,

16) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw oraz ich rozliczanie,

17) prowadzenie rejestru gruntéw zwolnionych z podatku,

18) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i oplat oraz prowadzenie rachunkowosci
podatkowe;j,

19) prowadzenie postgpowania w sprawach ulg, zwolnieri, umorzenia, rozlozenia na raty,
odroczenia terminu ptatnosci oraz przedawnienia zobowigzan podatkowych,

20) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

21)kontrola podatnikéw w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych informacji
1 deklaracji podatkowych,

22) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i stwierdzajacych stan zaleglosci,

23) wydawanie zaswiadczer o wielkosci posiadanego gospodarstwa i uzytkéw rolnych,

24) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z ewidencja i windykacja naleznosci wynikajacych
z zobowiazan wobec gminy (podatkowych, cywilnoprawnych i publicznoprawnych),

25) ewidencja i windykacja realizowanych dochodéw z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

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

27) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu,

28) naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto,

29) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego oraz zasitkéw i skltadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na fundusz pracy,

30) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw,

31) wyptata diet zwigzanych z udzialem w pracach organéw gminy,

32) wykonywanie zadan jednostki obstugujacej w zakresie wspélnej obstugi administracyjnej
i finansowe;j obstugiwanych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci,

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i innych wymaganych
przepisami prawa,

¢) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej,

d) pomoc przy opracowaniu zasad polityki rachunkowosci,

e) pomoc i koordynacja w opracowaniu projektéw planéw finansowych i zmian
w planach finansowych wspélnie z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz
biezaca kontrola i analiza wykonania tych planéw,

f) nadzér nad rozliczaniem projektéw realizowanych ze $rodkéw zewngtrznych;

g) obsluga finansowo-ksiggowa dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz dochodéw
iwydatkéw  gromadzonych na  wyodrgbnionych  rachunkach  jednostek
obstugiwanych;

h) obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, na wyodrebnionych
rachunkach,



i) rozliczanie realizowanych dochodéw przystugujacych jednostkom obstugiwanym,
j) rozliczanie inwentaryzacji,

k) prowadzenie rozliczen VAT,

1) obstuga ptacowa.

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

7) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym organizowanie robo6t
budowlanych iich odbioru oraz rozliczanie zakresu rzeczowego inwestycji i ustalanie
odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwiazku z prowadzeniem inwestycji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw i wyryséw z plandw,

10) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu,

1T) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

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

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drég gminnych i terenéw
zielonych, w tym wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej w celu
prowadzenia robdt lub umieszczenia urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

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

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

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

19) prowadzenie postepowan w sprawie podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego oraz z ustawy
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

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

23)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew lub
krzewow z terendow nieruchomosci oraz naliczanie optat z tego tytutu,

24)naliczanie administracyjnych kar pienieznych za usuniecie drzew i krzewéw bez
wymaganego zezwolenia,

25)przygotowywanie decyzji w sprawach: ustalenia wymagan w zakresie ochrony
srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, nakazania osobie fizycznej eksploatujacej
instalacj¢ w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska lub eksploatujgcej urzadzenie
wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddzialywania
na srodowisko, atakze w sprawach wstrzymania uzytkowania instalacji i zgody na
podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania,



26) prowadzenie spraw dotyczacych nakfadania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz
przyjmowanie wynikéw pomiaréw i zgloszeri okreslonych w Prawie ochrony srodowiska,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

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

29) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego stanowiacych zadania gminy,

30) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrona roslin,

31) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,

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

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na uprawe¢ maku i konopi
wloknistych,

34) koordynowanie dziatan zwigzanych z programem usuwania azbestu i folii rolniczych
z terenu Gminy Mitostaw,

35)koordynowanie prac zwigzanych z dofinansowaniem do wymiany zrédia ciepta oraz
przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

36) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, na ktérych powstaja odpady komunalne, stuzace;j
do ustalenia wysokosci optaty za gospodarowanie tymi odpadami,

37) weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz prowadzenie ewidencji opfat,

38) wykonywanie zadaf zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Gminy,
w tym:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

¢) tworzenie warunkéw niezbgdnych do selektywnego zbierania odpadéw,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami na terenie gminy,
W tym zapewnianie osiagania odpowiednich pozioméw recyklingu,

f) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegélnosci ich selektywnego
zbierania.

§ 17. Do podstawowych zadan Referatu rozwoju, kultury, sportu i promoc;ji nalezy:

1) biezgce monitorowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw z instytucji
wdrazajgcych fundusze strukturalne i inne fundusze pomocowe,

2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki pozabudzetowe na realizowane przez
Gming inwestycje i przedsigwzigcia spoleczno-kulturalne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studiéw wykonalnosci i innych
dokumentéw niezbednych do skutecznego aplikowania o $rodki zewnetrzne,

4) wdrazanie i rozliczanie projektéw, ktére uzyskaly dofinansowanie ze zrédet
zewngtrznych,

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



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

7) rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom,

8) informowanie o instytucjach zewngtrznych $wiadczacych pomoc w opracowywaniu
wnioskow aplikacyjnych na rzecz przedsiebiorstw, rolnikéw i innych podmiotéw,

9) obstuga sekretariatu, w tym:

a) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem i jego
Zastepea lub kierowanie do wilasciwych komorek Urzedu,

b) prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej Burmistrza i jego Zastepcy,

¢) przygotowywanie materiatow sprawozdawczych dla Burmistrza,

d) obstuga techniczno-biurowa narad zwolywanych przez Burmistrza,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz rejestru umow,

11) prowadzenie rejestréw pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

12) zatatwianie pieczeci dla potrzeb organéw Gminy oraz Urzedu i jego pracownikéw
(ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),

13) prenumerata prasy i publikacji dla potrzeb Urzedu,

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji i interpelacji wpltywajacych do Burmistrza
oraz sporzadzanie analiz dotyczacych ich rozpatrywania i zatatwiania,

15) organizacja narad i szkolen pracowniczych,

16) koordynowanie dzialan na rzecz promocji gminy, w tym prowadzenie kampanii
promocyjnych oraz kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu,

17) obstuga prasowa Urzgdu oraz biezaca analiza informacji i publikacji prasowych
zwigzanych z dzialalnoscig Burmistrza i podlegtych mu jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz kont Urzedu w mediach
spotecznosciowych,

19) organizowanie obchodéw rocznic, uroczystosci i s$wigt pafstwowych z udzialem
Burmistrza,

20) prowadzenie rejestru instytucji kultury i koordynowanie dzialan w zakresie kultury
gminne;j,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zabytkami oraz nad pomnikami i miejscami
pamigci,

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

23) obstuga administracyjna wspoipracy z miastami partnerskimi,

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

25) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych

26) prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

§ 18. Do podstawowych zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizyczne;j,
2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych s wytwarzane,
przetwarzane lub przekazywane informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,



4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegbInosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowarn
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczeristwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§ 19. Do podstawowych zadan zespotu gospodarczego nalezy:

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

2) zapewnianie prawidtowego stanu technicznego innych obiektéw uzytecznosci publicznej,
w tym c¢mentarza komunalnego,

3) dbatos¢ o tablice informacyjne i inne oznaczenia oraz o tablice ogloszen Urzedu,

4) utrzymywanie czystosci i porzadku w otoczeniu Urzedu,

5) gospodarka materiatami, narzedziami i sprzetem, stuzacymi do wykonywania zadan
zespotu,

7) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w miejscach
publicznych na terenie gminy,

8) wykonywanie zadafi zwigzanych z piel¢gnacja zieleni komunalne;j,

9) wspoldziatanie z pracownikami wykonujacymi czynnosci w ramach rob6t publicznych,
prac interwencyjnych lub innych form zatrudnienia o charakterze sezonowym,

10) zapewnianie transportu samochodowego,

11) dorgczanie korespondencji na terenie gminy.

§ 20.

1.

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

Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy biorg udzial w posiedzeniach komisji Rady.



Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism

§ 21.
1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie:
1) zarzadzen, regulaminéw i pism wewngtrznych,
2) pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pism zawierajacych oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) petnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sgdami, organami administracji
publicznej i innymi instytucjami,
5) odpowiedzi i wyjasnien dla organéw kontroli zewnetrznej,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) odpowiedzi na skargi kierowane do Burmistrza,
8) decyzji z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
9) pism zawierajacych o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy oraz decyzji w sprawach
kadrowych:
a) dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,
b) pracownikéw Urzedu,
2. W razie nieobecnos$ci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 1, za wyjatkiem punktu 3
podpisuje Sekretarz Gminy.

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

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

§ 24. Kierownicy referatow:
1) aprobujg wstepnie pisma przedkladane przez pracownikéw referatu do podpisu - zgodnie
z podzialem zadan - Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza,
2) podpisuja pisma, w tym decyzje administracyjne, zgodnie z trescig upowaznienia.

§ 25. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje w zakresie ustalonym

upowaznieniem Burmistrza.

Rozdzial V
Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

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

§ 27. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstgpnej, obejmujacej kontrole zamierzen i stopnia przygotowania czynnosci
przed ich dokonaniem, w celu zapobiegania niepozadanym dziataniom,
2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidiowo,



3) kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane, w celu ustalenia, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglgdnione w toku postepowania kontrolowanej komérki lub
stanowiska.

§ 28.

1.

2.

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

Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i os$wiadczenia
kontrolowanych.

. Dowodem dokonania kontroli dokumentu jest opatrzenie go przez kontrolujacego podpisem

i datg.

§ 29.

1.

2.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakoficzenia, protokét

pokontrolny lub notatke stuzbows.

Protokot (notatka) powinien zawieraé:

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

2) imie i nazwisko kontrolujgcego,

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczegélnosci wskazanie stwierdzonych
nieprawidtowosci i potwierdzajacych je dowodéw,

6) datg i miejsce podpisania protokotu (notatki),

7) podpisy kontrolujgcego i pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

8) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidiowosci.

. Protokof (notatke) sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko,
2) kierownik referatu, ktéremu podlega kontrolowane stanowisko,
3) Burmistrz.

§ 30.

1.

W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli biezacej

kontrolujacy:

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

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

W kazdym przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli osoba odpowiedzialna za

kontrole¢ danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié bezposredniego

przetozonego oraz przedsigwzigc srodki w celu usuniecia tych nieprawidtowosci.

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 powolane

do $cigania przestepstw, po czym ustala:

1) jakie warunki umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego popetnieniu,

2) czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby powotane
do wykonywania tych obowigzkéw.

Na podstawie dokonanych ustalen Burmistrz obowigzany jest wyciaggnaé konsekwencje

stuzbowe oraz przedsiewziag¢ srodki organizacyjne w celu zapobiezenia w przysziosci

powstawaniu nieprawidtowosci.

Rozdzial VI
Zasady obslugi interesantéow

§ 31.

L.

Zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantéw do Urzedu, w tym zasady
postgpowania w sprawach skarg i wnioskow, okresla Kodeks postepowania
administracyjnego, wydane na jego podstawie akty wykonawcze oraz instrukcja kancelaryjna.
Indywidualne sprawy interesantow sg zalatwiane w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegblnych.

§ 32.

1.

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw sg zobowiazani do:

1) udzielania wszelkich informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

3) powiadamiania - w przypadku przedluzenia terminu rozstrzygni¢cia sprawy -
o przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,

4) zalatwiania spraw i wudzielania informacji w miare mozliwosci niezwlocznie,
a w pozostatych przypadkach - z uwzglednieniem terminéw okreslonych w przepisach
odrebnych,

5) informowania o przyshugujacych $rodkach prawnych,

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

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, pracownicy Urzedu sa zobowigzani przekazywad
interesantom w formie okreslonej przepisami szczeglnymi.

§ 33.

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw interesantow.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1,
ponosza kierownicy odpowiednich komorek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu -
stosownie do ustalonych dla nich zakreséw obowigzkow.

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




Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 35.

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

2. Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji powstajacej w Urzedzie odbywa si¢ na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gminy i zwiazkéw
mig¢dzygminnych oraz urz¢déw obstugujgcych te organy i zwiazki.

§ 36. W siedzibie Urzedu znajduja si¢:

1) tablice ogloszen urzgdowych,

2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw przez Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,

4) wywieszki na drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace:
a) imie¢ i nazwisko pracownika,
b) stanowisko stuzbowe.

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

§ 38. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatéw do dostosowania zakreséw czynnosci podlegtych
im pracownikéw do postanowien niniejszego regulaminu.



\._)\(Pv_ao 1 Azowoowiod Komimosury [€—

19n§5q0 1 Azoruoomiod Axumosesy _A'

108
~ Jﬂuoa. ] ]
, TIATI 16 Azarepodsod yodsaz

AR
T eeRoURY "eeusmuy g
e}AISIBGIM § 0M]AOPYY “POIS BUOIYIQ Dipsez 1 aoepg [ ‘zodd Auoagoo 1 DO ‘omodsfom Aneidg | aufAoeziuedio Amexds e
nuAmoneyzssnu 1as0uZIRL nELERnas .
nueqosez | nuepedpo Eysepodson efaeykpuin 1 efouoping wBnjsqo | auliaeppouey Amesds F2AEpodsos 9SOUBfeIEp ‘aisiqoso Apomogt Apo eBrsq0 g |
HUBIOFOWOY oD Bytepodsor) moxrepod ek 1footwoud 1 nods “Anyny Ameidg anfs[semAqo Amelds ‘rosoupn; sfouoplasy amoyermso Laeids —
1udmophziezod
sfafisomul 1 suzotiqnd erusimowez zmoxyEpod gsoMoRBIEy mefezinedio z voridjodsm IS11 eYiumoIsTy waddysez amoapey Amerdg
’ 1 amooowod Anmrfosg
TYBISJOT NRIMOIIT] EMORZPNG 50moTAISY RIJeI YIUMORI TRIDAI NIEMOIATY |
i i el Jumoaly - SN Aoy
I _ I
BMIOTUSS]| | BAMIOIGIOX AMDIRZPNG-OMOSTRULL — 1foowoxd ¢ mytods oSstmi) nung theynps |
‘e3SI0poIs Auongoo ‘npjnnselyur 121a)oy TRRIOY ‘Kmymy ‘nfomzor jesyoy wIpdzIf] Z YIns|aeMAqo merds Jeiajayy apey ‘Kalfovzinedio yeragay
.ﬁ 4 4 A F
| VIINSIVIS VOJULSVZ |
VZULSINANG VOdALISVZ MINTAVS _ ZAVLTANAS
-
Zarsnang

MVISOTIN ANIND NAAZIN VNIADVZINVOIO VINILINILS
"1 0T0T elus$aZIm ¢ Biup Z
MBISOHIA] AUTUWID) BZI)STULINg
0207/9. Tu eruaZpbzZIeZ Op YIuzokfey






