Zahcznik do Zarzdzenia Nr 316/10

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO W MIEROSZOWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Wdu Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej

Regulaminem oketa:

1)

2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)

w N

=

zakres dziatania i zadania Wdu Miejskiego w Mieroszowie, zwanego dalej
Urzedem,

organizac} wewretrzng Urzedu,

zasady funkcjonowania Usdu,

zakres dziatania kierownictwa Wau, poszczegollnych referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - naley przez to rozumieGmirg Mieroszow,

Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Mieroszowie,

Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Mieroszowie,

Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikwzddu Stanu
Cywilnego - naley przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza Mieroszowa,
Zastpce Burmistrza Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mierosz&karbnika Gminy
Mieroszow oraz Kierownika Uedlu Stanu Cywilnego w Mieroszowie.

§ 3.

Urzad jest jednostk budzetowy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
okreslone w obowazujgcych przepisach prawa.

Siedzily Urzedu jest budynek pofmny w Mieroszowie przy Placu Niepodlegn 1.
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku daatku

w godzinach od*? do 18°, we wtorki w godzinach od’8do 16°.

§ 4.

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pragkéw.

Zasady naboru na wolne stanowiskaedmicze, w tym kierownicze stanowiska gatzicze
okresla Regulamin wprowadzony ettnym Zaradzeniem Burmistrza.

Pracownicy Urgzdu podlegaj okresowej ocenie, ktorej tryb oklgja odrebne przepisy.
Sposob przeprowadzania oceny dle&egulamin wprowadzony agimym Zaradzeniem
Burmistrza.

§ 5.



Organizag} i porzadek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowdki pracownikow
i pracodawcy okrda Regulamin Pracy Uezlu.

§ 6.

Przy zatatwianiu spraw indywidualnych rozstrzyganye drodze decyzji administracyjnych
stosuje s przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodegasstpowania
administracyjnegdtj. Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 zZp6zm.)chyba,ze przepisy
stanowj inaczej.

§7.

Przebieg czynnmi biurowych i kancelaryjnych okékja przepisy rozporgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 rsprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwgzkéw miedzygminnych(Dz. U. Nr 112, poz. 139, z £ zm.),niniejszy
Regulamin oraz Zagelzenia Burmistrza.

Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU

§ 8.

Urzad jest jednostk organizacyjg gminy powotan do realizacji zada
1) wiasnych, wynikajcych z ustawy o samadzie gminnym,
2) zleconych z zakresu administracjadowej,
3) wynikajacych z porozumigé zawartych pongdzy gmirg, a organami administracji
rzadowej,
4) powierzonych na podstawie porozumiejednostkami samagdu terytorialnego,
5) wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§09.

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic
zada i kompetenciji.

2. W szczegblnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdbw niegtbnych do podejmowania uchwat, wydawania
zargdzen, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czyroprawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upamien - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy m@ovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentoéw w celu uchwalenia i wy&nia budetu Gminy,

5) realizacja innych obowkkdéw i uprawni@ wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady Miejskiej,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaresjisRady, posiedze jej
komisji oraz innych organéw funkcjoragiych w strukturze Gminy,



7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych d@pstych do powszechnego wgdu
w siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obmwmjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg@oo

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,

b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowszkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat IlI
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 10.

Struktue organizacyjg Urzedu tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Referatami kieruj kierownicy.

Referaty przy znakowaniu spraw postugujsic symbolami okrdonymi
w Regulaminie.

wnN P

§11.

1. W skiad Kierownictwa Urgdu wchodz:

1) Burmistrz,

2) Zastpca Burmistrza,

3) Skarbnik Gminy.

2. Kierownicze stanowiska wdnicze to:

1) Sekretarz,

2) Zastpca Skarbnika Gminy,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Kadr, peluy réwniez funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich , Wojskowych,

4) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,

5) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego i Obstateresantow,

6) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchoses@ami, Rolnictwa i Dzialalnéri
Gospodarczej,

5) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwgjst OchronySrodowiska,

6) Kierownik Referatu Rozwoju, Promocji is@iaty.

3. W skitad Urzdu wchodz nastpujace Referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjno —Prawny i Obstugi Interesar(toP),

2) Referat Finansow{fF),

3) Referat Spraw Obywatelskich, Wojskowy@0),

4) Referat Gospodarki Nieruchogwami, Rolnictwa i Dziatalngci Gospodarczej
(GNRIDG),

5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i ©oliSrodowiska(GPIiOS),

6) Referat Rozwoju, Promocji i Wviaty (RPiO),

7) Urzad Stanu Cywilnego i Kadry odpowiednjoSC), (K),

8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Gmego Centrum Reagowania
Kryzysowego(OCQC),

9) Giéwny Specjalista ds. KontrdlKF).



4. W sktad Urzdu wchodz ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Zadania w zakresie:

1) obstugi prawnej,

2) informatyki,

3) bezpieczéstwa i higieny pracy,

4) ochrony przeciwpzarowej

realizowane gprzez obstugzewrgtrzng.

§12.

1. Struktue organizacyjn Urzedu okrdéla schemat organizacyjny, stangay zahcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Wykaz stanowisk w Urglzie okréla zagcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§13.

Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzdndici,
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewretrznej,
7) podzialu zada pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegllne referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 14.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada dzialap na
podstawie i w granicach prawa i ob@eani g doscistego jego przestrzegania.

§ 15.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowjzkédw % obowigzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§ 16.

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegOlnej starachow zarzdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane £0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyegzymi zamowié publicznych.



N =

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

§ 17.

Referaty realizuj zadania wynikajce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe.

Referaty § zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania, w szczeg6lne zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 18.

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Zastpca Burmistrza podejmuje czyriad kierownika urzdu w czasie nieobecka
Burmistrza lub w przypadku przemiagj przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkéw oraz wykonuje zadania powierzone mu przez Birea.

Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Burmastw szczegoliiai zapewnia
wihasciwg organizagj pracy Urzdu i biezacg kontrok dyscypliny pracy oséb w nim
zatrudnionych oraz kontrgterminowdci zatatwianych spraw.

Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zaddrzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawa¢ w tym zakresie kontreli nadzor nad dziataldoig referatow

I samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostekrorgayjnych gminy.

Kierownicy referatdbw Kkieruj i zarzdzap pra@ podlegtych im pracownikow
W sposOb zapewnigjy realizac zada i ponosz w tym zakresie pein
odpowiedzialné przed Burmistrzem.

Pracownicy Urgzdu zobowizani § do sumiennego i rzetelnego wykonywania
polecdé stuzbowych swoich przetmnych. Ponosgindywidualry odpowiedzialnéé
za wykonanie powierzonych im zadieobowigzkow.

§ 19.

Zadania i kompetencjurmistrza okreslaja ustawy i przepisy szczegéine.

Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegOIngi:

reprezentowanie Gminy na zeyirz,

prowadzenie biggcych spraw Gminy,

kierowanie prag Urzedu,

wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stbowego w stosunku do pracownikdéw
Urzedu i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnyohaz podejmowanie
w stosunku do nich czynbai z zakresu prawa pracy,

koordynowanie dziatalrigi referatow, jednostek organizacyjnych i instytuajltury
oraz nadzor nad przestrzeganiem prawa przez koradgknizacyjne,

rozstrzyganie sporow poguzy poszczegolnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zada

udzielanie petnomocnictw i upovaien,

wydawanie decyzji oraz innych aktéw w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej,



9) upowanianie Zasipcy Burmistrza lub innych pracownikéw WWdu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywalaych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

10)przyjmowanie éwiadczé o stanie magkowym od Zasipcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikbw jednostek orgacyjnych gminy
i pracownikow samorglowych upowanionych przez Burmistrza do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych,

11)wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

12)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

13)czuwanie nad tokiem i terminodaa wykonywania zadaUrzedu,

14)zapewnienie kontroli nad dziatal§es Urzedu i nadzoru nad jego mieniem,

15)wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 20.

1. Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upawe i polece
stizbowych udzielonych przez Burmistrza.

2. W czasie nieobecsoi Burmistrza, jego obowkki petni Zasgpca Burmistrza.

3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegOIngci:

1) koordynowanie dziatalrsoi Referatu Gospodarki Nieruchotoiami, Rolnictwa
i Dziatalnasci Gospodarczej, Referatu Gospodarki Przestrzeimegstycji i Ochrony
Srodowiska, Referatu Rozwoju, Promocji §\@aty,

2) koordynowanie dziatalrigi podlegtych jednostek organizacyjnych:

a) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

b) Samoradowej Instytucji Kultury pn. ,Mieroszowskie Centruikultury”,

c) Osrodka Pomocy Spotecznej,

3) wydawanie na podstawie upoiveenia, w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych,

4) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz z#ada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza Mieroszowa.

§ 21.

1. Sekretarz wykonuje zadania i obowzki w zakresie udzielonego przez Burmistrza
upowanienia.

2. Sekretarza w czasie jego nieobemmaastpuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego i Obstugi Interesantow.

3. Do zada Sekretarza nahly zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddrr,
a w szczegolni:

1) przygotowywanie projektéw aktow normatywnych dogmzh organizacji Urgdu,

2) koordynacja przygotowywania uchwat i innych maténa przedstawianych na
sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisiji,

3) nadzor nad przygotowywaniem projektow Zgizen Burmistrza,

4) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikidz¢du i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

5) opracowywanie zakresOw czyriobna stanowiskach pracy,

6) nadzor nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwuénych
z doskonaleniem kadr,

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotgcgch usprawnienia pracy Widu,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio
mu podlegtych,



9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi wddeze i zakupemsrodkdw
trwatych,

10)koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami i spisami,

11)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

§ 22.

1. Skarbnik odpowiada za obstgdinansowo-ksigowa gminy.

2. Skarbnika w czasie jego nieobeécdiazastpuje Zasgpca Skarbnika.

3. Do zada Skarbnika naley w szczegoIngci:

1) wykonywanie okr&onych przepisami prawa oboyzkdw w zakresie finansow
publicznych i rachunkowizi,

2) kierowanie prag Referatu Finansowego,

3) przygotowanie projektu budtu gminy,

4) sporzdzanie informacji o przebiegu wykonania batl gminy,

5) nadzoér nad wykonaniem bigtu gminy,

6) nadzor nad realizacpudzetu jednostek organizacyjnych i instytucji kultgmyiny,

7) nadzor nad spogdzaniem sprawozdawcim budzetowej,

8) nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych,

9) kontrasygnowanie czyndo prawnych mogcych spowodow&a powstanie
zobowhzan pienkznych,

10)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

,ROZdZian VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI

§ 23.

Do wspdlnych zadaReferatéw naley w szczegdlngci:

1) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zZada

2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczeggtno

a) stosowanie i przestrzeganie przepiséw z zakreawgrsamorglowego, Kodeksu
postpowania administracyjnego i prawa materialnego,

b) stosowanie i przestrzeganie przepisow instrukejndelaryjnej,

c) stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy ccapikarbowej,

d) stosowanie i przestrzeganie przepisOw ustawy Pranwwig publicznych,

e) stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy cepliestio informacji publicznej,

f) przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach,

3) przestrzeganie przepiséw i instrukcji westranych oraz stosowanie zasad
dotyczcych wewrtrznego obiegu akt,

4) przygotowywanie analiz, sprawozdeoraz innych dokumentow nieginych do
realizacji zada przez Burmistrza oraz Radjej komisje,

5) prowadzenie pogpowair administracyjnych oraz przygotowywanie projektoacyji
administracyjnych, a take wykonywanie zada wynikajgcych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) wspoétpraca w opracowywaniu projektu ket gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadaeferatu,

7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakrezaela realizowanych przez
referat,



8)

9)

przygotowywanie projektbw umoéw zawieranych z innypgadmiotami w zakresie
zada realizowanych przez referat,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wymenia pokontrolne dotygze
referatu,

10)przekazywanie bigcych informacji do BIP oraz udegmnianie informacji publicznej,
11)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac
12)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 24.

Do zada Referatu Finansowegmalezy:

1
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)
9)
2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Sprawy koordynacji planowania i analiz lzetl Gminy:

opracowywanie projektu budtu i planéw finansowych Gminy oraz dokonywanie
szczegoOtowego podziatu dochodow i wydatkow,

zapewnienie zgodrsoi planow finansowych z uchwabudzetows,

analizowanie wykorzystania bgzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowainadkami,

czuwanie nad zachowaniem rownowagi tetdwej w poszczegolnych okresach,
oddziatywanie na zapewnienie odpowiedniej relacjedny realizaci dochoddéw
budzetowych, a realizagjwydatkéw oraz zachowanie rytmicznej realizacji tetd,
instrukta, analiza i ocena opracowywanych przez podlegtegstki wykonujce
budzet lub powizane z bugetem — planéw finansowych,

opracowywanie projektéw przepisow wydawanych prBmrmistrza dotyczcych
prowadzenia rachunkowo, a w szczegolnmi: instrukcji obiegu dokumentéw,
zakladowego planu kont, zasad prowadzenia i rcafiez inwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowej,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

sporzdzanie sprawozdawcgd finansowej z wykonywania zafleoraz dochoddéw

i wydatkow, w tym zbiorczych sprawozda wykonywania buzetu Gminy,
wspotdziatanie w gospodarowaniu mieniem Gminy.

Prowadzenie rachunkowd i gospodarki finansowej budtu Gminy:

biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci budzetowej,

prowadzenie kgg rachunkowych jednostki, tj. Ugdu i organu — Gminy,

prowadzenie rejestru dochodow batbwych, kart wydatkéw, kosztow i rachunkdw,
prowadzenie ewidencji sktadnikow mteowych,srodkéw trwatych i przedmiotéw na
wyposaeniu oraz dokonywanie ich przeszacowania,

planowanie, realizacja i obstuga rachunkowa wydatla@sobowych, ubezpiecage
dodatkow do ptac, nagrdd, kosztow padrétuzbowych,

prowadzenie list ptac dla pracownikdéw oraz kart eyrodzé,

prowadzenie rozlicze z Zaktadem Ubezpiecie Spotecznych i spogezanie
deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualnych rozkar sktadek poszczegolnych
pracownikow,

prowadzenie rozliczez Urzdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

obstuga ksjgowa pracownikow interwencyjnych (wynagrodzeniaitkg rozliczenia

z PUP),

10)sprawdzanie rachunkow pod wedém formalno — rachunkowym,
11)organizowanie i rozliczanie inwentaryzaciji,
12)prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedaoraz ewidencjonowanie, rozliczanie

I sporzdzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatki,) v



13)prowadzenie obstugi kasowej wdu, w szczegolrii:

a)
b)

podejmowanie gotowki z banku,
prowadzenie ewidencji wplywdéw i wyptat gotowkowyclw postaci raportow
kasowych,

14)zaopatrywanie oraz prowadzenie ewidencji drukoéistego zarachowania,
15)terminowe dokonywanie sptaty zagnictych kredytéw i payczek,
16)wspotpraca z bankami, Wdami Skarbowymi i ZUS.

3.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

Prowadzenie spraw wymiaru i kgbwasci podatkowej:

przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyyzh podatkdéw i opfat
lokalnych, proponowanie wysokad stawek podatku, ich wymierzanie po uchwaleniu
przez Rad Gminy,

gromadzenie, przekazywanie oraz badanie pod ¢aegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym dokumentacji podatkowych,

prowadzenie kggowasci podatkowej oraz wszelkich wdzex z tym zwgzanych,
prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

prowadzenie ewidencji i ksyowasci nalenosci  cywilnoprawnych (czynsz
dzierzawny, wieczyste zytkowanie),

przyjmowanie deklaracji i dokonywanie czysoosprawdzajcych,

prowadzenie kontroli podatkowe] w trybie i na zasad okrélonych w Ordynacji
Podatkowej,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych podatkow i optat lokalnych,
podejmowanie czynrici przedegzekucyjnych (upomnienia, wezwania),

10)prowadzenie spraw w zakresie padadwotar w sprawie wymiaru podatkow,
11)prowadzenie spraw z zakresu podadwotar w sprawie ulg,

12)wystawianie tytutdw wykonawczych i wnioskowanie pisy hipotek,

13)nadzor i kontrola nad poborem przez sottyséw pamlatk

14)opracowywanie i przygotowywanie sprawozdavéczbudzetowej,

15)wydawanie zawiadczé o niezaleganiu w podatkach,

16)wydawanie zawiadczé o wielkasci gospodarstwa,

17)wydawanie zéwiadcze o sptacie hipoteki zabezpieczegj nalenosci z tytutu sptaty

4.

nieruchomeci.
Wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 25.

Do zada Gtéwnego Specjalisty ds. kontrolinalezy:

1.

2
3.

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

Ocena kontrolizaradcze] w referatach wdu oraz jednostkach organizacyjnych
gminy.

. Koordynacja kontroli zarglczej w urzdzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

Sporzdzanie protokotéw kontroli zagdcze] w celu uzyskania zapewnienia
w szczegOlngci :

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
skutecznéci i efektywndci dziatania,

wiarygodndci sprawozda,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

zarzdzania ryzykiem.

Sporadzanie i omawianie wnioskéw pokontrolnych.

Wdrazanie megdzynarodowych standardow kontroli zgdezze] skiladajcej sk
Z pkciu elementow :



1) srodowisko wewntrzne,

2) cele izarzdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

6. Przedstawianie niezaleych, obiektywnych opinii celem wspierania kierolani
jednostki w realizacji celow i zaflapoprzez systematycgznocere kontroli
zarzdczej oraz czynrigi doradcze.

7. Sporadzanie planéw kontroli na dany rok lmetowy.

8. Wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 26.

Do zada Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochony Srodowiska naleza
sprawy:

1. Sporadzanie studium uwarunkowa kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

2. Sporadzanie prognozy skutkéw wptywu ustale planu zagospodarowania
przestrzennego r@odowisko przyrodnicze.

3. Sporadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przaystego.

4. Wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarow@nzestrzennego.

5. Prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenateriatdbw zwjzanych
z tymi planami oraz wkiwe ich przechowywanie.

6. Wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospadaia terenu.

7. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdlania terenu oraz
stwierdzanie ich wygaiccia.

8. Prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zademidowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

9. Opiniowanie zgodnii proponowanego podziatu nieruchaitia ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolinymi.

10. Prowadzenie spraw zgdanych z roszczeniami finansowymi wynd@jmi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

11. Przygotowywanie projektu badtu w zakresie inwestycji wiasnych Gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tycinodkdow.

12. Sporzdzanie informacji i sprawozda realizacji inwestycji wkasnych Gminy.

13. Wnioskowanie w sprawie finansowania zadavestycyjnych.

14. Inicjowanie i podejmowanie prze¢sizie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia $cisvej
I terminowej realizacji zadanwestycyjnych.

15. Opracowywanie dla potrzeb Rady i jej organéw anghtognoz i opinii oraz ocen
dotyczcych dziatalnéci inwestycyjnej.

16. Zapewnienie wykonania dokumentacji techniczno-larggbwej, kontrola wykonawstwa
budowlanego i udziat w odbiorach robot.

17. Realizacja inwestycji w zakresie:

1) przygotowania pogpowania ws. zamOwte publicznych przez opracowywanie
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwieod strony technicznego zdefiniowania
przedmiotu,

2) zapewnienie bigcego kontrolowania stanu realizacji inwestycji gnyich,

3) zapewnienie technicznego nadzoru inwestorskiegmafastycji gminnych,

4) koordynacja prawidtowej realizacji inwestycji w gegoélndci w zakresie uzgodnie
technicznych.

18. Opiniowanie projektow umow okilajacych wzajemne zobowdania i $wiadczenia
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wykonawcy w stosunku do zlegeggo.

19. Wspotpraca z jednostkami podlegtymi Gminie w zakrggzygotowania, koordynaciji
i wykonania inwestycji.

20. Przekazywanie wykonanych inwestycji jascodkow trwatych aytkownikowi.

21.Prowadzenie spraw w zakresie zamdwiaublicznych i pozabugtowych srodkéw
finansowych w oparciu o obogvujace przepisy prawa.

22. Prowadzenie dokumentaciji z@anej z przeprowadzeniem zamowienia publicznego.

23. Prowadzenie spraw zg@anych z utrzymaniem infrastruktury technicztjej,

1) kanalizacji deszczowej,

2) oswietlenia ulicznego,

3) terendw zieleni miejskiej,

4) cmentarzy komunalnych, kwater i grobéw wojennych,

5) szaletu miejskiego.

24.Czynngci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury technicznej:

1) kontrola wykonywania i uczestnictwo w odbiorach dgbkzwigzanych z realizagj
umow o biegce utrzymanie infrastruktury technicznej,

2) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji prawegpnomicznej i technicznej
dla terenéw oraz infrastruktury technicznej,

3) prowadzenie korespondencji w sprawach wnioskéw iagiwkorzystajcych
Z urzdzen, sieci iterendw.

25. Stwarzanie warunkéw do wykonywania prac gminych z utrzymaniem w czysto
i porzadku na terenie Gminy poprzez:

1) okreslenie wnioskodawcom wymogéw zawianych z uzyskaniem zezwolenia na
prowadzenie przez podmioty inne znigminne jednostki organizacyjne prac
polegajcych na usuwaniu, wykorzystywaniu, unieszkodliwianiodpadow
komunalnych,

2) sporadzanie zezwolg decyzji na wykonywanie na terenie Gminy w/w prac,

3) kontrolowanie wypetniania przez podmioty, ktérymzigdono zezwolgé warunkéw
w nich okrélonych, ewentualne wzywanie do niezwiocznego zdr@r@ naruszania
tych warunkow,

4) sporzdzanie decyzji cofggych zezwolenia na wykonywanie ustug komunalnych.

26.Wykonywanie zada zapobiegajcych zanieczyszczeniu placow, terenow otwartych
poprzez:

1) likwidacje skladowania odpadow w miejscach do tego nieprazezzmgch,
przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu, (dziatdthaformacyjna), pospowanie wg
przepisow kodeksu pagiowania w sprawach o wykroczenia, wspotdziatanie
z policja,

2) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wyasnlub wspolnych z innymi
gminami:

a) instalacji i uradzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpadow komupeltn

b) stacji zlewnych, w przypadku gdy padienie wszystkich nieruchorfm do sieci jest
niemazliwe lub powoduje nadmierne koszty,

c) szaletow publicznych.

27.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodémekowe;.

28.Okreslanie wymaga wobec oséb utrzymagych zwierzta domowe w zakresie
bezpieczastwa i czystéci w miejscach publicznych.

29. Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwjtmi.

30. Stwarzanie warunkow mieszkeom Gminy do selektywne] zbiorki, segregacji
i skladowania odpadow przydatnych do wykorzystywartiraz wspoétdziatania
z jednostkami organizacyjnymi i osobami podejjoymi Sk zbierania
i zagospodarowania tego rodzaju odpadoéw.
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31.Wspdétdziatanie z wikxiwymi organami administracji ggowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymdpaddéw komunalnych.

32.Prowadzenie dziata kontrolnych wobec wigicieli nieruchoméci w zakresie
wykonywania obowgzkoéw wynikapcych z uchwaty Rady w sprawie szczegotowych
zasad utrzymania czysto i porzadku na terenie Gminy, a w szczegd@icio

1) wyposaenia nieruchomii w urzdzenia stagce do gromadzenia odpadow
komunalnych i nieczystai ciektych oraz utrzymania tych wdzer w odpowiedni
stan oraz przgczen do instalacji sanitarnych,

2) gromadzenie  powstatych na  nieruchdoiach  odpadow  komunalnych
w odpowiednich urgdzeniach,

3) usuwanie i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych.

33.0rganizowanie usuwania i unieszkodliwiania odpad@mnunalnych od wigicieli
nieruchoméci, ktérzy nie udokumentyj korzystania z ustug jednostek
organizacyjnych lub podmiotéw gospodarczych do t@g@wnionych.

34.Ustalanie zasad pegtowania z odpadami, a w szczegd@kio

1) wydawanie opinii dla wytwarzagych odpady,

2) informowanie wytwarzacych odpady (szczegoélnie osoby fizyczne) o ohakach
cigzacych na nich, a wynikagych z obowdzujgcych przepiséw,

3) kontrolowanie przestrzegania ustalmwartych w wydanych uzgodnieniach.

35. Prowadzenie ewidenciji:

1) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli gztotliwosci i sposobu pozbywaniagsi
nieczystaci ciektych,

2) przydomowych oczyszczalniciekbw w celu kontroli ogstotliwosci i sposobu
pozbywania s komunalnych osaddéwciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej.

36.Wydawanie zezwolena usuwanie drzew oraz krzewow z terenu Gminy.

37.Urzadzanie i utrzymywanie terendw zieleni, zadrzeiyvieakrzewi@ oraz parkéw na
terenie Gminy.

38. Uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego.

39.Prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowiskumnentacyjnych, aytkdw
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajobregch.

40. Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepis@ehronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobow i poszczedodlagtadnikéw przyrody przez
osoby prawne i fizyczne.

41.Wydawanie decyzji zezwalgjych utrzymywanie psa rasy uznanej za agregywn

42.Wydawanie decyzji nakazigych wytkownikowi maszyny albo innego wdzenia
technicznego wykonanie odpowiednich czy§mamierzagcych do ograniczenia ich
negatywnego oddziatywania s@dowisko.

43.Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanigdobycie kopalin.

44.Opiniowanie projektoéw prac geologicznych.

45. Opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego.

46.Opiniowanie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérego.

47.Prowadzenie i organizowanie przeggtic¢ proekologicznych (wspotpraca ze
szkotami, organizacjami itp.).

48.Wspotpraca z Narodowym Funduszem Ochréngdowiska i Gospodarki Wodnej,
Wojewodzkim Funduszem Ochron§rodowiska i Gospodarki Wodnej, Bankiem
OchronySrodowiska.

49.Wspoipraca z Regionalnym Dyrektorem OchroSyodowiska i Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym w zakresie polityki lokatigjae].

50.Prowadzenie pogbowania w zakresie oceny oddziatywania przgegic¢ na
srodowisko.
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51.Wspéipraca z Powiatowym Komendantem Sfra Pazarnej w  zakresie
nadzwyczajnych zagg#en srodowiska.

52.Opracowywanie dokumentoéw nieginych do wykonania ustawy i prowadzenie
spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu cz§stoi porzmzdku w Gminie,

a w szczegolni:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie utnayia w czysteci placéw, ulic,
chodnikow, przystankoéw komunikacyjnych,

2) kontrola wywhzywania s¢ przez wiacicieli nieruchoméci przylegtych bezpaednio
do drogi publicznej, z obowzku upratniccia biota, sniegu, lodu i innych
zanieczyszczez chodnikéw potgonych wzdtd nieruchomeci.

53.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronigquyya w szczegolsoi:

1) tworzenie i utrzymywanie w natgtym stanie zadrzewie w obrbie pasow
drogowych,

2) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w zaknesimecia drzew lub krzewow
rosmcych w pasie drogowym,

3) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie drzew lub krzewow
rosmcych w pasie drogowym,

4) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie drzew lub krzewow
rosmgcych w pasie drogowym, powodowane nielstavym wykonywaniem roboét
ziemnych lub wykorzystaniem sgta mechanicznego albo udzei technicznych,

5) wymierzanie administracyjnych kar pieanych za zniszczenie drzew lub krzewdw
rosrgcych w pasie drogowym, zgdganych z zastosowaniegnodkow chemicznych
w sposob szkodliwy dla gbnnosci,

6) wymierzanie administracyjnych kar piemnych za usuwanie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia, a #@k za zniszczenie spowodowane nigaiag
pielegnacp zadrzewi@, drzew lub krzewow rogicych w pasie drogowym.

54.Prowadzenie spraw zg#danych z bigagcym utrzymaniem drég gminnych, drog
wewretrznych, ulic, placéw i obiektow mostowych oraz y&zczaniem miasta,
a w szczegolni:

1) rozeznanie w terenie i znajostostanu technicznego elementow i qdzen drég
i obiektéw mostowych,

2) prowadzenie ewidenciji ikziowej drég i drogowych obiektow mostowych,

3) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych i ZhEego utrzymania drog
i obiektéw mostowych,

4) przygotowywanie przedmiotu zamoOwiiedla potrzeb prowadzenia peggbwania
przetargowego, konstruowanie uméw w tym zakresie,

5) kontrola wykonania i uczestnictwo w odbiorach rob@igzanych z realizagjumow
zimowego utrzymania drog i oczyszczania Gminy,

6) koordynowanie rénego rodzaju robét w pasie drogowym rownige wspotpracy
z innymi zaradami drég.

55.Wykonywanie czynn&ci w zakresie inynierii ruchu i uradzen zabezpieczagych
ruch, w tym:

1) rozeznanie w terenie i znajosto stanu technicznego oznakowania pionowego
i poziomego droég, ulic i placow,

2) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych w zakresmmakowania drog,
réwniez we wspotpracy z innymi zagdcami drog w migcie,

3) przygotowanie przedmiotu zamoéwienia dla potrzebeprawadzenia pogtowania
przetargowego w tym zakresie,

4) kontrola jakdci wykonywanych prac i uczestniczenie w odbiorachbot
wynikajacych z zawartych umow na oznakowanie drog.

56. Wykonywanie czynngi administracyjnych w zakresie zaja pasa ruchu drogowego,

13



a w szczegolni:

1) wydawanie zezwoflena zagcie pasa drogowego,

2) pobieranie kar pienknych i optat z tego tytutu,

3) dokonywanie odbiorow odtworzonych nawierzchni dmegoh po pracach
inwestoréw w obgbie pasa drogowego,

4) wprowadzanie ogranicadub zamykanie drog i obiektéow mostowych dla ruchnaz
wyznaczanie objazdow, gdy wyptije bezpérednie zagrgenie bezpieczestwa oséb.

57. Organizowanie robot publicznych.

58. Wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 27.

Do zada Referatu Gospodarki Nieruchomdciami, Rolnictwa | Dziatalncsci
Gospodarczej nalezy:

1. W zakres gospodarki nieruchosetami:

1) obroét nieruchomgiami zgodnie z ustaleniami miejscowego planu zagdarowania
przestrzennego,

2) tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy,

3) gospodarowanie zasobem gruntéw,

4) scalanie i podziat nieruchorém,

5) sprzeda, oddanie w gytkowanie wieczyste, aytkowanie, wyczenie, dzierawa lub
najem, zamiana, darowizna,

6) sprawowanie nadzoru nad Wavym gospodarowaniem gruntami oddanymi
w uzytkowanie wieczyste, zagd, wytkowanie, dzietawe lub najem albo
uzyczonych,

7) wyposaanie komunalnych jednostek organizacyjnych nie gutegicych osobowsci
prawnej i jednostek pomocniczych wydzielonymi n@dromdaciami,

8) ustalanie cen nieruchordm, optat z tytutu aytkowania wieczystego iaytkowania
oraz innych opfat,

9) aktualizacja rocznych optat za grunty oddanezytkowanie wieczyste,

10)ustalanie optat adiacenckich z tytutu podniesievaatasci gruntu przez wybudowanie
nowych uradzen,

11)wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchoméci nabytej
uprzednio od Skarbu Rstwa lub od Gminy, jeeli nie zostaly zabudowane na
podstawie pozwolenia na budew

12)roszczenie wobec wdaiciela budynkow lub innych ugdzen o wartgci przenoszce
znacznie wart@& zagtej na ten cel dziatki, aby ten nabyt od niego wess dziatki za
odpowiednim wynagrodzeniem,

13)stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawgtkowania wieczystego gruntow oraz
wiasndci budynkéw, innych urgdzen i lokali przez komunalne osoby prawne, ktére
posiadaty w dniu 5 grudnia 1990 r. grunty w zaze, nie zakaczonych przed dniem
1 stycznia 1998 .,

14)realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakhaciowudynkéw mieszkalnych
przez przedsbiorstwa pastwowe,

15)zmiana wysokéci udziatbw w nieruchomi@i  wspdélnej we wspodlnotach
mieszkaniowych,

16)wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawaytkowania wieczystego w prawo
wiasndaci,

17)podziat nieruchomii,

18)wyposaanie pracowniczych ogrodow dziatkowych w grunty,

19)ustalanie przebiegu wspdlnych linii granicznychraidomdgci,
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20)przenoszenie mienia z ewidencji nieruchéoalo ewidencjisrodkow trwatych oraz

dokonywanie w niej zmian,

21)rozliczanie nalenych naleéndsci z tytutu obrotu nieruchongoiami gminnymi,
22)przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych.

2.
1)
2)

3)
4)
3.
1)

2)
3)

4)
4.
1)

5.
1)

W zakresie ochrony praw lokatoréw, mieszkanioweggobu gminy:
gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnycdastpczych oraz zapewnienie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobra@ojch z zaktaddw karnych,
egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkémowoli lokalowej,

stawek czynszow i optat za lokale i nieruchdomdudynkowe.

W zakresie ochrony gruntow rolnych gig/ch:

przygotowywanie opinii i wnioskOw w sprawach wyten gruntow rolnych lub
lesnych z produkcji,

przygotowanie opinii w sprawach rekultywacji grumtéolnych lub l&nych,
wnioskowanie o pozyskiwanieodkéw z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Gruntéw Rolnych i Lénych,

Prowadzenie numeracji pakowej nieruchoméci oraz nazewnictwa ulic i placéw.
W zakresie ochrony étin:

wspoétdziatanie z inspektorem kwarantanny i ochmmsiin przez sygnalizowanie
wystepowania chordb, chwastow i szkodnikow w uprawadhyich.

W zakresie zwalczania choréb zakgch zwierat:

wspotdziatanie ze sibg weterynaryja w zakresie zwalczania zakech

i zaraliwych choréb zwiergcych, zwalczanymi z ugzlu.

6.
1)
7.
1)

2)
3)
4)

5)

2)

3)

9.
1)

2)

W zakresie lasow:

administrowanie lasami komunalnymi.

W zakresie prawa towieckiego:

wspotdziatanie z dzieawcami i zarzdcami obwodow towieckich w sprawach
zZwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, ezegdindci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,

przyjmowanie zgtoszeo dostrzeonych objawach chordb zwiejtzzyjacych wolno,
przygotowanie opinii Burmistrza o wydziswianiu obwodow towieckich,
przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu mgodarki ftowieckiej
realizowanych przez kota towieckie,

prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sppmrysoka¢ wynagrodzenia za
szkody wyradzone w uprawach i ptodach rolnych przez dzikijgpgelenie, daniele
i sarny lub przy wykonywaniu polowania.

W zakresie gospodarki wodnej:

wyznaczenie, wkxicielowi nieruchoméci przylegtej do wod olgfych powszechnym
korzystaniem, agci nieruchoméci zapewniaice dosgp do wody w sposéb
umazliwiaj acy korzystanie z wody,

nakazanie wigicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniegb kykonanie
urzadzen zapobiegajcych szkodom jeeli spowodowane przez weciela gruntu
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptygvaa grunty gsiednie,
zatwierdzanie ugody, ustadapj zmiany stanu wody na gruntachzgk zmiany te nie
wptyna szkodliwie na inne nieruchorém lub na gospodatkwodns.

W zakresie dziatalnei gospodarczej:

wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwiolea prowadzenie dziataléa
gospodarczej,

prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarcze;.

10.W zakresie wychowania w traeosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1)

wydawanie i cofanie zezwalena prowadzenie sprzeganapojow alkoholowych,
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2) wyliczanie optat za wydawanie zezwflena prowadzenie sprzeda napojoéw
alkoholowych,

3) wydawanie przedsbiorcom wykonujcym przewozy o0sOb na obszarze gminy
zezwolé na przewdz osoéb,

4) wspoipraca i obstuga Gminnej Komisji Roaaywania Problemow Alkoholowych,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy \kreaie dziatania referatu.

11.Wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 28.

Do zada Referatu Rozwoju, Promocjii Oswiaty naleza sprawy:

1. Prowadzenie dokumentacji dotyce] zaktadania, prowadzenia, przeksztatcania,
likwidowania szkot i placowekswviatowych (akt zatgycielski, statut, powiadomienie
rad rodzicow, rad pedagogicznych, pozyskanie stagolw opinii, przygotowanie
projektu uchwat).

2. Ustalenie planu sieci szkét, przedszkoli i grambwodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzggdnprzygotowanie projektu
uchwat).

3. Prowadzenie ewidencji szkot i placéwekwiatowych niepublicznych (rejestr, wpis
lub odmowa wpisu, wydawanie &iadcze lub decyzji).

4. Wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie potpgvania arkuszy organizacii
szkot (oprac. wytycznych na podstawie obggmjacych przepisow, analiza projektow
I przygotowanie opinii).

5. Wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie&agkolnych z powodu bardzo silnych
mrozéw lub w przypadku wygpienia na danym tereniegkki zywiotowej lub innych
zdarzeé zagraajacych zdrowiu lubzyciu uczniéw i pracownikéw szkét (kontrola,
sporadzenie protokotu, wydanie decyzji).

6. Zapewnienie wszystkim dzieciom s$g®letnim, ktorych rodzice wytajg takie
zyczenie rocznego przygotowania dziecka do naukizkole (oddziat przedszkolny
przy szkole lub przedszkole, w przypadku odmowy anjd decyzji).

7. Przygotowanie opinii dotygzej utworzenia na terenie gminy publicznej szkoty
podstawowej lub innej placowki$wiatowe] przez osoby prawne lub fizyczne,
(analiza materiatu, przygotowanie opinii).

8. Sprawowanie nadzoru nad dziataloig administracyjp szkot i placéwek, w tym nad
prawidtowaciag stosowania i przestrzegania przepisow prawaiatowego, Karty
Nauczyciela i aktow wykonawczych wydanych na tejdgiawie a szczegolnie
przepiséw bhp pracownikéw i uczniow, prawidiaierm dysponowania przyznanymi
srodkami finansowymi, gospodarowanie powierzonym mam (kontrola, analiza
dokumentow, przygotowanie wnioskow).

9. Prowadzenie dokumentacji — od organu spragego nadzor pedagogiczny nad
szkotami i placéwkami dotygeej uchybi@ w pracy szkot i placéwek (analiza
materiatéw, przygotowanie decyzji).

10.Prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicow ludwpiych
opiekundw, ktérych dzieci nie speilnjajub nie realizuj obowigzku szkolnego
(wspotdziatanie z dyrektorami szkoét, ewidencjudncici, kontrola realizacji
obowigzku szkolnego przygotowanie korespondenciji i stagmi decyzji).

11.Prowadzenie dokumentacji dotyce] nauczania indywidualnego (przygotowanie
decyzji, prowadzenie rejestru).

12.Przegcie dokumentacji zlikwidowanej szkoty Ilub placowki wylaczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zeluie rejestru, przygotowanie materiatdbw do
archiwum).
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13.0Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoroWokzprzedszkoli i instytucji
kultury (okr&lenie regulaminu konkursu, ogtoszenie konkursu, ganie skiadu
komisji konkursowej, zasgniecie stosownych opinii, zawiadomienia, przygaowe
dokumentow).

14.Przygotowanie dokumentacji zyzianej z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty
lub placéwki (zasigniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar upasaa).

15.Prowadzenie dokumentacji zyzanej z powotaniem lub odwotaniem wicedyrektora
szkoly (pozyskanie opinii, przygotowanie opiniizpgotowanie projektu uchwaty).

16.Prowadzenie pogbowania wyjaniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
0 odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora olgzklub placowki
(przygotowanie dokumentaciji).

17.Wystpowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wycheezych,
opiekwczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kurataiwiaty i innych
organow pracucych lub wspotpracypych na rzecz szkot i placéwekvaatowych
(przygotowanie stosownych wnioskow, wysien, analiz).

18.Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zaleSGANEPID-u i innych organow
upowanionych do kontroli, po wyczerpaniu miwosci wykonawczych dyrektorow
szkét i placéwek (prowadzenie dokumentacji, koletranalizy).

19. Wnioskowanie i organizowanie remontéw w obiektagéliatowych po wyczerpaniu
mozliwosci wykonawczych dyrektoréw szkot i placowek (przygwanie wnioskow,
analiza, dokumentacja).

20.Rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z kor@m éwiaty ewentualnych
odwotaxr od oceny pracy nauczyciela (analiza materiatdvzygotowanie decyzji,
dokumentacja).

21.Dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktérym powisra stanowiska kierownicze
w placowkach (przygotowanie oceny w zakresie @kreym przepisami ustawy
o systemie éwiaty, dokumentacja).

22.Zapewnienie warunkow do realizacji zadadydaktycznych, wychowawczych
i opiekuiczych, w tym take warunkéw do realizacji przez dyrektoréw szkot
i placowek zada w zakresie podstawowego wypasnia nauczycieli wsrodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji).

23.Prowadzenie spraw zg#anych z pomagfinansows dla nauczycieli korzystagych
z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztatcaniaazycieli.

24.Wystepowanie z urgdu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zosta
naruszone w zwrku z pelnieniem obowzkéw shezbowych (analiza materiatow
i przygotowywanie dokumentacji).

25.Zabezpieczenie szkét w podstawowe druki szkoldwiadectwa, arkusze ocen,
dzienniki zagc).

26.Przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza dhanycstatystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz innyggtych w planach bada
statystycznych statystyki publicznej i kuratoriugwaaty.

27.Biezaca analiza prawaswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach awansu
zawodowego nauczyciela, funkcjonowanigwmty, zaradzania (gromadzenie,
analiza, przekazywanie materiatéw).

28.Rozwijanie i doskonalenie umignosci interpersonalnych poprzez udziat
w konferencjach, naradach.

29.Pogkbianie wiedzy na temat wspoOiczesnych metod sgrania éwiata, technik
wykorzystania komputera, diagnozowania, rozwijamiasnych umiegjtnosci.

30.Prowadzenie spraw zg#anych z:
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1) przygotowywaniem wnioskow aplikacyjnych @&rodki finansowe ze zrodet
pozabudetowych na realiza¢j zad& wilasnych gminy w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

2) gromadzeniem danych w zakresie pozyskardyotkow i ich wykorzystania,

3) monitorowaniem informacji dotygeych maliwosci aplikowania osrodki dostpne
w ramach programéw unijnych,

4) udzielaniem informacji w zakresie movosci aplikowania o srodki dosgpne
w ramach programéw unijnych,

5) kontaktowaniem si z instytucjami wdraajacymi programy pomocowe Unii
Europejskiej,

6) gromadzeniem informacji o gminie i przygotowywameateriatdbw promujcych
gmine,

7) udziatem w przygotowywaniu dokumentéw strategicimiyplanistycznych.

31.Wspieranie przedsivzie¢ zmierzagcych do podniesienia atrakcyfo Gminy oraz
zdynamizowanie rozwoju gospodarczego.

32.Koordynacja dzial w zakresie opieki spotecznej, shy zdrowia, jednostek
organizacyjnych.

33.Koordynacja dziatalnwi rad soteckich w tym przygotowanie, monitorowanie
wydatkow z funduszu soteckiego.

34.Monitorowanie i aktualizacja strony internetowe] wwnieroszow.pl udzielanie
informacji z zakresu informacji turystycznych.

35. Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznycfjospodarczych wygpujacych
na obszarze Gminy i Gminsadupcych.

36. Utrzymywanie kontaktow z przedstawicielainodkow masowego przekazu.

37.0rganizacje wspotpracy transgranicznej RP - Reskzzemiast partnerskich w tym
miast i Gmin o historycznej nazwie Frydland.

38.Prowadzenie spraw zgaanych z kultug i sztulg, kulturg fizyczm, wypoczynkiem,
rekreacy, agroturystyk.

39. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

40.Koordynacja prac zwrzanych z tworzeniem, przygiowaniem, wysipowaniem
i cztonkostwem Gminy w organizacjach, stowarzysaeimii zwizkach.

41.Prowadzenie spraw zw#anych z dystrybugj materiatbw promocyjnych oraz
zwigzanych z tym czynrigi organizacyjno — finansowych.

42.Przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofextrealizacj zada wiasnych
Gminy.

43.Koordynacja wspotpracy sama@du gminnego z organizacjami pozgiawymi oraz
innymi podmiotami prowadggymi dziatalnd¢ pazytku publicznego.

44.Koordynacja imprez promagych potencjat kulturalny, gospodarczy, turystyczny
Gminy.

45. Przygotowywanie dokumentacji zyzianych z wydawaniem decyzji o wpisie do
ewidencji obiektowswiadczce ustugi hotelarskie.

46.Koordynacja i monitoring imprez sportowych, kultumgch, rekreacyjnych,
turystycznych.

47.Wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 29.

Do zada Referatu Organizacyjno Prawnego i Obstugi Interesatow nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady Miejskiej:
1) wykonywanie obstugi administracyjnej sesji Radypsgdzé komisiji,
2) prowadzenie dokumentacji dotycej Rady i jej komisiji,
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3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie terminowego przekazywania materiatowasge Rady i jej komisje,
przygotowywanie materiatdw do projektow planow gr&ady i jej komisji,
opracowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjoaoia Rady,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktéw pravigscowego,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Rad

przekazywanie uchwat Rady organowi nadzoru, Regie Izbie Obrachunkowej
i Referatom Urzdu, ktére przygotowaty projekt uchwaty oraz przekeanie aktow
prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Edpwym Wojewoddztwa
Dolncélaskiego oraz do BIP,

prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapyiadnych,

10)sporadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiefiz®misiji,
11)organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, karfejach, seminariach itp.,
12)prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg ioskdiw naleéacych do

wiasciwosci Rady,

13)przygotowywanie miescznej informacji dla Referatu Finansowego w cellicaania

2.
1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

diet radnych.

W zakresie prowadzenia sekretariatu:

zapewnienie  obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, s#pcy Burmistrza
i Sekretarzowi,

podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem zefra
posiedzé i spotka@ Burmistrza,

przyjmowanie korespondencji wptywsagj do urzdu, jej rejestracja i rozdziat,
prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych,

prowadzenie rejestru Zaydzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru wydawanych upanian i petnomocnictw,

prowadzenie ewidencji delegacji showych,

prowadzenie kgiki kontroli zewrgtrznych,

sporzdzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

10)wysytanie korespondenciji i przesytek,
11)przyjmowanie i nadawanie faksOw oraz obstuga poelgktronicznej,
12)udzielanie informacji interesantom, a w razie pelsz kierowanie ich do wiaiwych

3.
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

referatow lub stanowisk pracy.

W zakresie organizacji i funkcjonowania gdz:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizagjcy Urzdu,

opracowywanie projektow Regulaminéw obegmijacych w Urzdzie i ich
nowelizacja,

koordynacja pracy w Uezlzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych,
czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow, kore$paeji Urzdu oraz
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelarynerzedzie,

nadzér nad stosowaniem instrukcji archiwalnej,

prowadzenie archiwum zaktadowego tta, w tym dokumentacji archiwalnej bytych
zakladéw budetowych Gminy: pn. Zakiad Stolarki Budowlanej ,STBWD”

i Osrodka Sportu i Rekreacji oraz po bytym Zespole Ehuoitzno-Administracyjnym
Szkot Miasta i| Gminy w Mieroszowie,

protokotowanie posiedagezebra i spotka,

opracowywanie sprawozflaz dziatalngci Burmistrza oraz realizacji uchwat Rady
Miejskiej,

przygotowywanie projektow zagdzen Burmistrza w zakresie funkcjonowania dz
oraz upowanien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w jego imigni
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10)ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych Wvzedzie kontroli
zewregtrznych i wewntrznych oraz przekazywanie do realizacji vapsen
pokontrolnych,

11)zapewnienie obstugi prawnej organdéw Gminy i ¢dhz,

12)prowadzenie i udogpnianie zbioru przepiséw prawnych,

13)zapewnienie nalgitej organizacji przyjmowania i zalatwiania skargwnioskow,
w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosk@az oprzekazywanie ich do
zatatwienia zgodnie z wdaiwoscia,

b) zapewnienie terminowego rozpatrywania skarg i Wkoog

c) opracowywanie zbiorczych analiz i sprawoZzdae sposobu przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskow,

14)nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnegomirtewego zafatwiania spraw
petentow,

15)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pranegsoowego, obwieszciaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym ntee Gminy,

16)organizowanie wspoétpracy z jednostkami pomocniczymi

17)wykonywanie zada zwigzanych z wyborami oraz organizacgferendum,

18)prowadzenie spraw zeZzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

19)prowadzenie spraw zedanych z przeprowadzaniem okresowej oceny praik@wrn

20)inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwkdEtji pracownikow
samoradowych,

21)zamawianie pieezi i ich ewidencja,

22)prenumerata czasopism, publikacji i dziennikowedmvych,

23)zaopatrywanie Urdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym w materiaty biurowe
i kancelaryjne oragrodki czystdci,

24)prowadzenie magazynu materiatbw biurowych i kanggigch oraz srodkow
czystaci,

25)obstuga ksera.

4. W zakresie obstugi informatycznej ddu:

1) administrowanie siegikomputerovy,

2) administrowanie bazami danych,

3) nadzér nad bezpieczstwem i ochrog danych,

4) archiwizacja danych elektronicznych,

5) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

6) administrowanie i zagdzanie Biuletynem Informacji Publicznej,

7) nadzér nad praci uzytkowaniem sprgu komputerowego na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

8) wdrazanie nowych rozwizan informatycznych w Urgdzie,

9) gospodarka i instalowanie nowego gz oprogramowania,

10)nadzér nad realizacjuméw dotycacych eksploatacji systeméw komputerowych,
podpisu elektronicznego,

11)przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamdwia realizagj dostaw sprau
i oprogramowania, konserwadpwentarza biurowego.

5. W zakresie administrowania budynkiem:

1) utrzymywanie porgdku i czystéciw Urzdzie,

2) prowadzenie biecej konserwacji i napraw w budynku oraz jego wypeséa,

3) zadania zwgzane z ochrapprzeciwpaarows budynku Urzdu,

4) zapewnienie wigciwej ochrony obiektow,

5) ubezpieczenie obiektow i sktadnikow mizpwych Urzdu,

6) zaopatrywanie Urdu w opat,
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7) analiza kosztéw funkcjonowania Wi,
6. Wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 30.

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego i Kadr nalezy prowadzenie spraw:

1. W zakresie Urgdu Stanu Cywilnego wykonaggego zadania zlecone z zakresu
administracji radowej okrélone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksi
rodzinnym i opiekiaczym, a w szczegolsoi:

1) rejestrowanie zdardestanu cywilnego w formie aktow: urodzenia, peastwa
I zgonu, sporgdzanych w ksigach stanu cywilnego,

2) przyjmowanie éwiadczé o:

a) wstpieniu w zwazek matenski w lokalu i poza lokalem USC,

b) uznaniu dziecka przez ojca,

c) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciemafsdtva,

d) nadaniu dziecku nazwiskagtra matki,

e) zmianie imienia dziecka,

f) pochodzeniu dziecka,

g) o nazwiskach noszonych po zawarciu redstwa przez rzczyzre, kobiet i dzieci,

3) sporadzanie protokotow:

a) zgtoszenie urodzenia dziecka,

b) zawarcia madenstwa poza lokalem USC,

4) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i pragpi informacji o zmianach
w stanie cywilnym osab,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wpisywania aktéw zagranicznych do polskichggsstanu cywilnego,

b) prostowania, uzupetniania, odtwarzanigdreustalenia tréci aktu stanu cywilnego,

c) skrocenia terminu oczekiwania na zawarciezergtwa,

6) wydawanie z&viadczeé w sprawach:

a) stwierdzagcych brak okolicznéci wytgczapcych zawarcie maenstwa na podstawie
art. 4 Kodeksu rodzinnego i opielazego §lub konkordatowy),

b) zdolnaci prawnej do zawarcia magstwa z granig,

c) o niefigurowaniu aktu w ksdze, o braku ksgi stanu cywilnego oraz o t& wpiséw
w akcie lub o ich braku,

7) dokonywanie zmiany imion i nazwisk,

8) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,

9) przekazywanie stosownych dokumentéw mngdanie gddéw, polskich placowek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stro

10)przechowywanie i konserwacja gi stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie do nich skorowidzéw,

11)przekazywanie kgg wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum f8awowego po
uptywie ustawowego okresu ich przechowywania.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw ¢&dta i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,

2) opracowywanie planow urlopéw i prowadzenie ewidiemigobecnéci pracownikow,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

4) prowadzenie dokumentacji zygianej z zawieraniem i rozgaywaniem umow
0 prae,

5) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

6) prowadzenie kontroli z zakresu pgadku i dyscypliny pracy,
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7)

8)
9)

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prack®wmi oraz nagréd
jubileuszowych,

kierowanie pracownikow na kursy i szkolenia zetkme,

prowadzenie spraw zgdanych z praktykami i skami,

10)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ¢diz.

3.

Wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 31.

Do zada Referatu Spraw Obywatelskich, Wojskowychnalezg sprawy dotycgce:

1.
2.
1)
2)
3)
4)

Realizacji zad& zleconych z zakresu ewidencji ludobdi dowodow osobistych.
Postpowai cywilnych i karnych, w tym:

przyjmowania pismaglowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,
kwalifikacji wojskowej,

zgromadza,

zbiorek publicznych.

Bezpieczéstwa i poradku publicznego, w tym wspotpraca z Palicj
Obronndci kraju, a w szczegolsoi dotyczce:

przygotowania ludngei i mienia komunalnego na wypadek wojny,
wspotdziatania z organami wojskowymi,

rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowejaz prowadzenie ewidencji
wojskowej.

Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybwercé

Sporzdzanie spisow wyborcow.

Wydawania z&wiadczé o zatrudnieniu i wysoki zarobkéw (Rp-7).
Wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 32.

Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Gninnego Centrum
Reagowania Kryzysowegonaleza sprawy zwizane z ochran tajemnicy péstwowe]
i stuzbowej, a w szczegolsoi:

PowbdPE

©oNoO

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci informatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Widu.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestyania przepisow o ochronie
tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentow.

Opracowanie planu ochrony Widu i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informaagjawnych.

Prowadzenie kancelarii tajne;j.

Tworzenia formacji obrony cywilnej.

10 Naktadania obowizk6w w ramach powszechnej samoobrony lédno

11.Swiadczé na rzecz obrony.

12.Udzielania pomocy i informacji wojskowym organomeytalnym.

13. Zakwaterowania sit zbrojnych.

14.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeckapawej, nadzor nad Ochotniczymi

Strazami Paarnymi.

15.Wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

Rozdziat VII
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ZASADY OPRACOWYWANIA PRQJEKTOW UCHWAL RADY MIEJSKIE J
ORAZ PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH BURMISTRZA

§ 33.

Burmistrz wydaje:
1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawachzakresu administraciji
publicznej,
2) zaradzenia w sprawach zwaanych z wykonywaniem funkcji kierownika Widu
oraz przewidzianych w oglonych przepisach.

§ 34.

1. Projekty uchwat, decyzji, postanouii@ innych pism przygotowyj wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i stanowiska pracy.

2. J&li przedmiot uchwaly naley do zakresu dziatania kilku referatow, projekt
opracowuy przedstawiciele tych referatéw, a funkdkoordynatora peni referat
wyznaczony przez Burmistrza.

3. Projekt uchwaly przygotowany przez referat, jedk@sbrganizacyjs gminy lub
instytucg kultury przygotowuw i parafup kierownicy referatéw lub tych jednostek,
odpowiedzialni za ich t&€ merytoryczg.

4. Projekty aktow prawnych powinny odpowigdawymogom zasad techniki
prawodawczej.

5. Projekt uchwaty zawiera w szczeg&ob

1) nazwe aktu, numer kolejny w danej kadencji, glavydania, okréenie organu
wydajcego i tytut,

2) podstaw prawry ze wskazaniemrdodta publikacii,

3) tres¢ rozstrzygngcia,

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lubzada nad jego realizagj

5) dakt wejscia wzycie,

6) klauzule o ogtoszeniu aktu, gdy przewigtp przepisy.

6. Do projektu aktu prawnego naledolgczy¢ uzasadnienie oraz opinSkarbnika jéli
projekt powoduje skutki finansowe.

7. Projekt zargdzenia powinien zawie¢a

1) oznaczenie, numer kolejny w danej kadencji,

2) dak podgcia: dzig, miesic (stownie), rok,

3) okre&ilenie zakresu podleggiego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnie

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realigatgrminarz realizacji,

7) wskazanie aktéw uchylanych,

8) okreslenie daty wejcia wzycie aktu prawnego.

8. Projekty uchwat, zagdzen, decyzji i umoéw parafowane przez kierownikéw rafémw
przekazuje si do Radcy Prawnego w celu zaopiniowania ich pod |gdsm
formalnym i prawnym.

9. Projekt uchwaty, po zaopiniowaniu przez Raftawnego nalg/ przekaza do Rady
Miejskie;.

10.Projekt zarzdzenia, po zaopiniowaniu przez Raderawnego nalg przekaza do
Sekretariatu.

11.Rejestr zargdzeh Burmistrza oraz uchwat prowadzi Referat Organjgec— Prawny
i Obstugi Interesantéw.
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Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 35.

1. Do wylacznej kompetencji Burmistrza zastipee jest podpisywanie:

1) pism i wysgpien do naczelnych i centralnych organdw ng@ava, wojewody
i marszatka wojewodztwa, postow i senatorow RProstaw oraz burmistrzow
i Wojtow,

2) pism zwhgzanych z dziataniami kontrolnymi Najwgzej Izby Kontroli, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Ratwowe] Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innyclstiytuciji
kontrolnych,

3) decyzji i postanowie z zakresu administracji publicznej, do podejmowaakiiorych
nie zostali upowanieni inni pracownicy,

4) zarzpdzen, pism i wysipien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
Urzedu,

5) wnioskéw o nadanie odznaczpaistwowych i regionalnych,

6) wystgpien pokontrolnych,

7) pism i dokumentéw zwezanych ze stosunkiem pracy pracownikow sagaowych
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) upowanien i petnomocnictw do dokonywania oktenych czynnéci prawnych,

9) odpowiedzi na skargi na pracownikéw em,

10)pism zwihzanych ze wspotprazagraniczy,

11)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych evaioski komisji Rady.

§ 36.

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiquisma pozostage w zakresie ich zafla
niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 37.

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego zagpta podpisuy pisma pozostage w zakresie
ich zada.

§ 38.

Kierownicy Referatow podpisyij
1) pisma zwjzane z zakresem dziatania referatow, niezagstree do podpisu
Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, datwiania ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej referatow i zakresu zaddla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§ 30.
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1.

2.

Dokumenty przedktadane do podpisu nmuby¢ parafowane na jednej kopii przez
osole sporadzapca oraz w uzasadnionych przypadkach, przez R&ilawnego.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére mpgpowodowa powstanie zobowkrania
majtkowego, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowanionej.

Zasady podpisywania dokumentow finansowageiwych okréla instrukcja obiegu
dokumentow ksigowych, opracowana przez Skarbnika.

Rozdziat IX
ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 40.

W Urzedzie mog by¢ przeprowadzane kontrole zeyirze i wewrgtrzne.

1)

b)

c)
d)

2)
3)

4)
5)

§ 41.

Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, a ponadto Zast Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik, w zakresie oltoaiym przez Burmistrza.

Do przeprowadzenia kontroli wewtnznej Urzdu lub jednostki organizacyjnej gminy
Burmistrz mae upowani¢ pracownika Urzdu lub zlect jej wykonanie podmiotowi
zewrgtrznemu.

Burmistrz okréla zakres szczegotowy kontroli wewtrenej, ktéra przeprowadzana
moze by na podstawie planu kontroli lub darae.

Zakres kontroli wewetrznej obejmuje:

badanie i ocendziatalngci Urzedu z punktu widzenia:

sprawndci dziatania i efektywnéci organizacji pracy,

celowdaci,

gospodarngxi,

rzetelndgci,

legalndci,

opracowywanie zateen regulaminu kontroli wewgtrznej,

opracowywanie, w razie potrzeby, okresowych planswktadzie przedmiotowo-
podmiotowym,

przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawacérytorycznych,
opracowywanie sprawozfla dziatalndci kontrolnej.

Zakres kontroli zargdczej okréla Regulamin wprowadzony agmym Zaradzeniem.

§ 42.

Kontrole zewgtrzne w Urzdzie mog by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo
upowanione do tego organy.

Czynnaci kontrolne mog by¢ przeprowadzone po uprzednim przeeioiu
Burmistrzowi imiennego upowaienia i okazaniu dokumentu Zgamdci
kontrolujgcego lub legitymacji sttbowej, a w przypadku, gdy kontrola ma dotyczy
systemow teleinformatycznych lub rejestrow publicdn zawierajcych informacje

i dane stanowice tajemni¢ panstwowg albo inry tajemnie ustawowo chroniog)
réwniez aktualnego péwiadczenia bezpiecastwa upowaniajscego do dogpu do
informacji niejawnych stanowtych tajemni¢ parstwows.

Przeprowadzagy kontrob dokonuy stosownego wpisu do kgki kontroli.
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Kierownicy referatbw odpowiadfj za przygotowanie materiatdw dla o0so6b
kontrolujgcych w zakresie nadzorowanych referatow.

Kierownicy referatow wykonuj zalecenia pokontrolne i przygotowwdpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne w zakresie nadzorowanych #adeaore przedkiadaj
Burmistrzowi do akceptaciji i podpisu.

Ksigzka kontroli oraz protokoty pokontrolne przechowywarsy w Referacie
Organizacyjno-Prawnym Obstugi Interesantéw.

Rozdziat X )
OBSLUGA INTERESANTOW,
PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 43.

Przyjmowanie interesantow w Widzie organizuje Referat Organizacyjno-Prawny
i Obstugi Interesantow.

Sekretariat jest punktem informacyjnym lim.

Interesantow przyjmuje gprzez caty czas ugdowania.

§ 44,

Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatryj i zatatwiap:

Rada Miejska — w sprawach dotgcygch Burmistrza i kierownikébw gminnych
jednostek organizacyjnych,

Burmistrz — w sprawach dotygzych zada wiasnych gminy, realizowanych przez
Urzad lub jednostki organizacyjne,

Wojewoda — w sprawach realizacji zaddeconych z zakresu administracjadbwe].
Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz, a w czasiegge nieobecnéri Zastpca
Burmistrza.

§ 45.

Skargi i wnioski mana sktadéd do Burmistrza lub jego Zagicy w kady wtorek

w godzinach od 10.00 do 16.00. Sekretarz, Skarlmmdez kierownicy referatow
przyjmuj interesantow codziennie w godzinachgdi@wania.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianiaargk i wnioskow reguluj
przepisy art. 221 - 259 Kodeksu Rgsiwania Administracyjnego oraz wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze.

Nadzo6r nad organizacprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargnioskow
sprawuje kierownik Referatu Organizacyjno-Prawne@bstugi Interesantow.
Wszystkie skargi, wnioski i listy skierowane do thta podlegaj wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjno-Prawnysh@i Interesantow.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 46.

Wszyscy pracownicy Uedu odpowiedzialni & za przestrzeganie postanoivie
Regulamin.
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. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie awéane § zgodnie
Z powszechnie obowzujagcymi przepisami.

. Zmiana postanowie Regulaminu mge nasipic w trybie wiadciwym dla jego
uchwalenia.
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