Zarzadzenie Nr 24 /2016

Burmistrza Miasta i Gminy Milomlyn

z dnia 01 marca 2016r.

W sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Milomlynie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2015r.

poz. 1515 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

5L

Nadaj¢ dla Urzedu Miasta i Gminy w Mitomtynie Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 327 Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn z dnia 23 pazdziernika 2012r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Urzedu Miasta Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/2016
Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 01 marca 2016r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1.Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn zwany dalej ,.Regulaminem” okresla

organizacje¢ i zasady funkcjonowania, a w szczegélnoscei:

1)
2)
3)
9)
5)

6)
7)
8

zadania i cele dziatania Urzedu Miasta i Gminy ;

zasady kierowania Urzedem Miasta i Gminy;

strukture organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy;

zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy;

zadania Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegblnych
referatow i 0sob zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;

obieg dokumentow;

zasady prowadzenia spraw i gromadzenia dokumentow:

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Burmistrzu,

Z-cy Burmistrza,Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku i Urzedzie — nalezy przez to rozumieé

odpowiednio:

Gming Mitomtyn, Rad¢ Miejska w Mitomtynie, Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn, Zastepce

Burmistrza Miasta i Gminy Milomtyn, Sekretarza Miasta i Gminy Milomtyn, Skarbnika Miasta

i Gminy Mitomtyn, Kierownika Referatu i Urzad Miasta i Gminy Mitomtyn.

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy

przez to rozumie¢ Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej przez Rade.



§3

Urzad stanowi jednostke organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezace do jego
wilasciwosci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy, oraz

w przepisach szczegdlnych.

§4

Obowiazki i prawa Burmistrza jako pracodawcy oraz obowiazki i prawa pracownicze pracownikow
Urzgdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze wydane na podstawie upowaznien
zawartych w tej ustawie, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu ustalany odrebnym

zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 11

Zadania i cele dzialania urzedu

§5
1. Urzad jest organizacja zespotu 0sob i srodkéw materialnych shuzacych do realizacji zadan gminy.

2. Urzad realizuje zadania wiasne, zlecone i powierzone na rzecz spolecznosci lokalnej i innych

podmiotéw zapewniajac ekonomiczna, profesjonalna i skuteczna realizacje.

3. Pracownikéw urzedu cechuje identyfikacja z gmina, dbatos¢ o dobre imie urzedu, jawnosé i

otwartos¢ dzialania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkaficow.

§6

1. Gtéwnymi celami dziatania urzedu sa:

zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancow gminy;
organizowanie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu gminy;
zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji;

efektywne zarzadzanie majatkiem gminy;

b S s e

zapewnienie wlasciwej i rzetelnej informacji;



§7

1. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnoscei:

VA

U

1.

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen,
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

wykonywanie czynnosci wechodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdw,

przygotowywanie materiatléw do podejmowania uchwat w sprawie uchwalania i
wykonywania budzetu gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa i aktow
prawnych organdéw gminy,

zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwum.

realizacja obowiazkow i uprawnien urzedu, jako pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi w

tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Urzedem
§8

Praca Urzedu kieruje Burmistrz i ponosi jednoosobowo odpowiedzialno$¢ za wlasciwe

wykonywanie zadan Urzedu.



2. Burmistrz jest pracodawca i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy:
- Z-cy Burmistrza
- Sekretarza,
- Skarbnika,
- Kierownikow,

4. Podczas nieobecnosci Burmistrza praca Urzedu kieruje Sekretarz.

§9

1. W celu wykonywania zadan o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu, Burmistrz
przydziela je do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1. Z-cy Burmistrza,
2. Sekretarzowi,

3. Skarbnikowi,

4

Kierownikom,

W

osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,

6. kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych — poprzez okreslenie tych zadan w
statutach poszczegélnych jednostek uchwalanych przez Rade oraz udzielanie im
pelnomocnictw w zakresie niezbednym do wykonywania tych zadan.

2. Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, osoby zatrudnione na stanowiskach
samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponoszg przed
Burmistrzem stuzbowa odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Zakresy czynnosci dla poszezegdlnych pracownikéw w Urzgdzie ustala Burmistrz.
§10
Burmistrz dokonuje wszelkich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym pracownikom

zadan, a w szczego6lnosci w przypadku zmian zadan wiasnych i zleconych gminom oraz przyjetych

przez gming na mocy zawieranych porozumien.



§11
Burmistrz zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.
§ 12

Wszelkie wlasne inicjatywy zwiazane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty
samorzadowe]j oraz wnioski dotyczace mozliwosci usprawnienia pracy Urzedu pracownicy

zglaszaja bezposrednio Burmistrzowi.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna urzedu
§13

W skitad Urzedu wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat ds. promocji i Unii Europejskiej;
Referat Organizacyjny;

Referat Finansowy ds. o$wiaty;

2
3
4. Referat Finansowy;
5. Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego;
6. Urzad Stanu Cywilnego;
7. Samodzielne stanowiska pracy :

— ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych;

— koordynator ds. czynnosci archiwalnych,

— administrator bezpieczenstwa informacji,

— petnomocnik ds. informacji niejawnych,

— pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego,

— doradca Burmistrza,

— Radca prawny,



10.

11.
12,

d3.

Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i
Rozwoju Lokalnego, Kierownik Urzadu Stanu Cywilnego, administrator bezpieczenstwa
informacji, petnomocnik ds. informacji niejawnych, pelnomocnik ds. zarzadzania
kryzysowego, ~doradca Burmistrza i Radca prawny podlegaja  bezposrednio
Burmistrzowi.

Referat promocji i unii europejskiej podlega bezposrednio Z-cy Burmistrza.

Referat Organizacyjny, referat finansowy ds. oswiaty oraz samodzielne stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych oraz koordynator ds. czynnosci archiwalnych
podlegaja bezposrednio Sekretarzowi.

Referat Finansowy podlega bezposrednio Skarbnikowi

Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego podlega bezposrednio

Kierownikowi Referatu.

Urzad Stanu Cywilnego podlega bezposrednio Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 14

1. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktérych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu

stuzbowemu Burmistrza s3 :

v

2
3.
4
5

Publiczne Gimnazjum w Mitomtynie;
Publiczna Szkota Podstawowa w Milomtynie;
Publiczna Szkota Podstawowa w Bynowie;
Publiczna Szkota Podstawowa w Liwie;

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mitomtynie.

2. Gminnymi osobami prawnymi, ktérych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu shuzbowemu

Burmistrza sg :

&

Miejsko — Gminny Osrodek Kultury w Mitomtynie;

2. Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna w Mitomtynie.



1. Do

Rozdzial V

Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 15

wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania

merytorycznie zwigzane z zakresem ich dzialania, a w szczegéInosci:

.

10.
dd.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach okreslonych
przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza, w tym przygotowanie
projektow decyzji administracyjnych;

przygotowywanie projektow umow i porozumien;

opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Burmistrza;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej;
opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktérych Gmina zobowiazana jest z mocy obowiazujacych przepisow;

opracowywanie projektow uchwat Rady, komisji Rady i zarzadzen Burmistrza;
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje
1 zapytania radnych;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu / planowanie przychodéw i1 wydatkow
zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy /;

realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
1 administracyjnych;

wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

uzgadnianie z Burmistrzem podejmowania dziatan zwigzanych z udzielaniem przez Gmine

zamoOwien publicznych;

12. wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi

13.

14.

w odrgbnych przepisach;
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o ochronie informacji niejawnych;

rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci  oraz

analiza Zrodet ich powstawania;



15. udzielanie petentom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach zatatwianych w Urzedzie;

16. przestrzeganie  przepisow instrukcji  kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych;

17. znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy.
§16

1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1. reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2. wydawanie zarzadzen jako organ i kierownik urzedu,

3. kierowanie biezacymi sprawami gminy,

4. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

5. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

6. zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow,

7. rozstrzyganie  sporéw  pomiedzy  poszczegdlnymi  komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi mieszkancow,

9. wspéldziatanie z rada gminy oraz komisjami rady,

10. kierowanie obrong cywilna w gminie,

11. ochrona informacji niejawnych,

12. zarzadzanie kryzysowe w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

13. przyjmowanie oswiadczen majatkowych od 0séb zobowiazanych do ich zlozenia,

14. podejmowanie i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznien do wydawania decyzji w swoim imieniu,

15. podejmowanie decyzji w sprawie ulg i umorzeh w naleznosciach finansowych stanowiacych
dochody budzetu gminy,

16. reprezentowanie gminy w postepowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed organami
administracji rzadowe;j,

17. rozpatrywanie skarg na osoby petniace funkcje kierownicze w urzedzie,

18. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami prowadzonymi przez

samodzielne stanowiska pracy:



administrator bezpieczenstwa informacii,
pelnomocnik ds. informacji niejawnych,
pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego,
doradca Burmistrza,

Radca prawny

19. podlegte jednostki organizacyjne .

§17

1. Do zadan Z-cy Burmistrza nalezy:

Pelni funkcje Kierownika USC,

1.
4.

Sprawuje bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do pracownikéw Referatu

Promocji i Uni Europejskie;j.

§ 18

Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne gwarantujace sprawne wykonywanie zadan

przez Rade i Urzad.

Do zadan Sekretarza Urzedu nalezy w szczegélnosci:

D

2)
3)
4)

S)

6)

7)
8)

nadzorowanie terminowosci i przestrzegania stosowania zasad zgodnosci z prawem
zatatwianych przez Urzad spraw indywidualnych;

koordynacja funkcjonowania w Urzedzie rzeczowego jednolitego wykazu akt;
opracowywanie projektow zmian regulaminéw;

kierowanie praca referatu organizacyjnego oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw mu podlegtych;

podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow:

petnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych;

koordynowanie dziatan Gminy w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku

publicznego;



9)

10)
1)

12)
13)

14)

15)
16)

koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wyboréw,
referendow i spisdow powszechnych;

koordynacja spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym;

prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem placowek
oswiatowych na terenie Gminy Mitomtyn;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzoér nad ich rozpatrywaniem;
nadzoruje obstuge i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i jej Komisji oraz
zapewnia sprawna realizacje podjetych uchwat;

inicjuje oraz nadzoruje prace zwiazane z naborem na wolne stanowiska pracy

w  Urzgdzie oraz konkursy na stanowiska dyrektoréw placowek o$wiatowych;
nadzorowanie i koordynowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§19

1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy oraz wykonuje zadania

okreslone w odrgbnych przepisach prawa, nalezace do gtéwnego ksiegowego.

1))

2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)
10)

Zadaniami Skarbnika sa w szczeg6lnoSci:

kontrasygnata o$wiadczei woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych;

nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu
budzetu;

terminowe opracowanie projektu budzetu Gminy;

opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu;

opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu;

przygotowywanie projektow zmian w budzecie;

przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym:;

kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowe;j;

udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z

Jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu plan6éw finansowych tych jednostek:



11) opiniowanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszczegélne stanowiska
w Urzedzie;

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

13) udzielanie stanowiskom i jednostkom powiazanym z budzetem instruktazu w zakresie
obowiazujacych przepisow finansowych;

14) inne zadania wynikajace z przepiséw odrebnych;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 20

1. Do zadan Referatu ds. Promocji i Unii Europejskiej nalezy:

v

10.
dds

prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i turystyki;

organizacja imprez turystyczno - promocyjnych i uroczystosci gminnych;

opracowywanie wnioskéw o uzyskanie wsparcia finansowego w ramach zrédel
zewnetrznych,

monitorowanie ztozonych wnioskéw (' w tym sporzadzanie sprawozdat z ich realizacji);
wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa oraz innymi instytucjami z zakresu
pozyskiwania funduszy;

opracowywanie i aktualizacja programoéw gospodarczych i planéw strategicznych
zwigzanych z rozwojem gminy;

przekazywanie informacji dot. promocji do zamieszczenia na stronie internetowej gminy;
pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacii;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

utrzymywanie w aktualnosci strony www.urzedu

nadzorowanie  funkcjonowania  sieci komputerowej oraz  konserwacja  sprzetu

komputerowego i oprogramowania w Urzedzie.

12. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,.P i F”.



§21

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegélnosci nalezy:

1.
2
L

10.
11.

12
13,

14.

prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu;

prowadzenie wszelkich spisow, rejestrow, ewidencji niezastrzezonych do kompetenc;ji
innych stanowisk, w szczeg6lnosci:

1)  zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Burmistrza;

2)  ewidencji wydawanych: materialéw biurowych, srodkow czystosci dla pracownikow,
3) rejestru wydanych delegacji shuzbowych;

4)  rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;

5)  rejestru jednostek pomocniczych Gminy;

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych;

koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i drukow;

analiza potrzeb urzedu i precyzowanie zaméwien zwiazanych z zapotrzebowaniem

materialowym i technicznym oraz konserwacja wyposazenia urzedu, dokonywanie zakupow;

nadzor przy udostepnianiu dokumentow okreslonych w statucie Gminy;

prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksiazek dla potrzeb Urzedu;
przygotowywanie warunkéw materiatowo — technicznych niezbednych do przeprowadzania
wyboréw powszechnych, referendéw, konsultacji, wyboréw do rad soteckich;

przyjmowanie skarg i wnioskow;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych nalezacych
do administratora sieci danych osobowych;

prowadzenie merytoryczne obstugi Rady i Komisji Rady;

. prowadzenie rejestréw, zbioréw i ewidencji:
1) uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji Rady;
2) zbioru protokotow z sesji Rady i posiedzen Komisji;

3) oswiadczen majatkowych Radnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
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34.
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kierownikdw referatow;
4) rejestru wnioskow i interpelacji radnych;
3) rejestru skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade.
udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu;
wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;
sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rady oraz z posiedzen Komisji;
przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
przekazywanie uchwat Rady do realizacji wedlug wtasciwosci;
przekazywanie uchwat do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku Urzedowym:;
udostepnianie zainteresowanym dokumentéw okreslonych w statucie Gminy;
udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu dotyczacego zasad redagowania i formutowania
aktow prawa miejscowego oraz koordynacja ich przygotowania;
koordynacja tworzenia projektow uchwal regulujacych ustréj Gminy i regulaminéw
dotyczacych prac Urzedu;
przygotowywanie projektow uchwat, ktorych podjecie jest inicjowane przez Rade;
organizacja i koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem referendow, konsultacji
lokalnych i wyboréw do rad soteckich;
wspotdziatanie z gminnymi jednostkami pomocniczymi;
opracowywanie projektow dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem postepowan
0 zamdwienia publiczne;
wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem przetargow
publicznych;
prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu i ochrony zdrowia,
wykonywanie czynnosci zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem,
utrzymaniem oraz likwidowaniem szkot publicznych i placowek oswiatowych w zakresie
wynikajacym z przepisow o systemie o$wiaty;
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikow;
analiza i kontrola przestrzegania postanowien Karty Nauczyciela w jednostkach
o$wiatowych;
prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;

przyjmowanie zeznan $wiadkéw do celow emerytalno-rentowych;



37. zalatwianie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymi w Urzedzie;
38. sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ dotyczacych funduszy unijnych,
39. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

40. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

4. Przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny postuguje sie¢ symbolem ,,ORG”.

§22

1. Do zadan referatu finansowego ds. o§wiaty w szczeg6lnosci nalezy:

. prowadzenie ksiag rachunkowych, obejmujacych zbiory zapisow ksiegowych dla
poszczegolnych jednostek oswiatowych z terenu Gminy Mitomtyn:
1) Publicznej Szkoty Podstawowej w Mitomtynie,
2) Publicznej Szkoty Podstawowej w Bynowie,
3) Publicznej Szkoty Podstawowej w Liwie,
4) Publicznego Gimnazjum w Mitomlynie,
zgodnie z zasadami rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych (dziennik, ksiegi
gléwne i pomocnicze, zestawienie obrotow i sald itp.);

2. czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu poszczegdlnych jednostek;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planami finansowymi
jednostek  oraz  kontroli  dokumentéw  dotyczacych  zdarzen gospodarczych

(sprawdzanie = dokumentéw  finansowych pod wzgledem rachunkowo-formalnym

i zatwierdzenie do wptaty);

4. przygotowanie projektéw zmian w budzetach jednostek;

5. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi przekazywanymi
na konta jednostek oswiatowych;

6. sporzadzanie sprawozdan z wydatkow budzetowych i dochodéw wlasnych miesiecznych,
kwartalnych i rocznych oraz bilansu dla poszczegolnych jednostek oswiatowych;

7. sporzadzanie sprawozdan ze srodkéw trwatych;

8. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko postuguje si¢ symbolem ,,KO”.



§23

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej i oplat lokalnych nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci,

prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i tacznego
zobowigzania pienigznego,

prowadzenie ksiggowosci podatkow:

a) od srodkoéw transportowych,

b) oplat od posiadania pséw,

prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania terminéw ptatnosci oraz windykacja podatkéw
1 optat lokalnych,

prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie: sprzedazy nieruchomosci,
czynszOw z nieruchomosci komunalnych, oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste
gruntdéw, dzierzawy, przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
ewidencjonowanie wplat za przytacza wodociagowe i kanalizacyjne oraz wplat na budowe
wodociagdw i kanalizacji (optaty partycypacyjne).

przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,KP”.

§ 24

1. Do zadan koordynatora czynno$ci archiwalnych nalezy:

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

przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego;

prowadzenie ewidencji dokumentacji;

przeprowadzenie skontrum dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym;
udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego;

sporzadzanie sprawozdan rocznych z dzialalnosci archiwum zakladowego.



§25

1. Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1))

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, tacznego

zobowiazania pienigznego oraz optat lokalnych od osob fizycznych, prawnych i jednostek

nie posiadajacych osobowosci prawne;j:

prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym (karty:

gospodarstw rolnych, nieruchomosci, podatku lesnego, rejestry przypiséw i odpisow

podatkowych) ;

prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym:

a) ulg inwestycyjnych,

b) z tytulu nabycia gruntéw,

¢) zotnierskich,

d) z tytutu odtogowania gruntow.

sporzadzanie informacji do sprawozdan z zastosowanych ulg:

sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytutu zwolnien ustawowych

1 udzielonych ulg;

prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania danych w przedmiocie

opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotow opodatkowanych

podatkiem od nieruchomosci;

wydawanie zaswiadczen:

a) o stanie majatkowym,

b) o nie zaleganiu w optacaniu podatkéw i optat lokalnych oraz tacznego zobowiazania
pienigznego,

¢) o optacaniu sktadek KRUS,

opracowywanie projektow decyzji wymiarowych;

prowadzenie wymiaru podatkow:

a) od srodkow transportowych;

b) podatku od posiadania psow.

10) prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke;

b) odraczania terminéw platnosci podatkdw;



¢) rozktadania na raty nalezno$ci podatkowych i naliczanie optaty prolongacyjnej.

11) przygotowywanie wnioskow i opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania przez
Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach bedacych w catosci dochodami
Gminy;

12) organizowanie inkasa, rozliczanie soltysow z zebranych podatkéw, uzgadnianie obrotéw
i sald w kontokwitariuszach;

13) obliczanie prowizyjnych wynagrodzen soltysom i prowadzenie ewidencji tych naliczen;

14) sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
wraz z rozliczaniem naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

15)rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie samochodéw
prywatnych  do celow stuzbowych;

16) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych;

17) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

18) sporzadzanie list wyptat diet Przewodniczacemu Rady, radnym i soltysom;

19) sporzadzanie list wyplat sottysom za inkaso zobowiazan pienieznych;

20) prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gmine i jednostki organizacyjne umow
zlecen, uméw o dzieto i uméw cywilno - prawnych;

21) obstuga finansowo - ksiggowa budzetu - analityka do rachunkéw i funduszy;

22) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupéw oraz rozliczen podatku VAT;

23) prowadzenie rejestru sprzedazy przy zastosowaniu kasy fiskalnej;

24) wykonywania planow finansowych i rozliczanie funduszy soc;j alnych;

25) obstuga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy i
srodkow specjalnych;

26) prowadzenie kasy;

27) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z przepiséw ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

28) rozliczanie dotacji przekazanych dla jednostek pozarzadowych;

29) klasyfikacja wydatkow strukturalnych;

30) prowadzenie whasciwego rozliczania majatku gminy oraz jednostek dla ktérych prowadzi sie
obstuge finansowa, w celu ustalen faktycznego stanu aktywow 1 pasywow zgodnie z
obowiazujaca instrukcja;

31) prowadzenie spraw socjalnych;



32) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

33) przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,.,FIN".
§ 26

1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego nalezy
w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

3) wprowadzanie nazewnictwa ulic;

4) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

5) wspdldziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

7) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa;

8) pozyskiwanie mienia na cele zwiazane w wykonywaniem zadan wiasnych Gminy;

9) obr6t nieruchomosciami komunalnymi ( w szczegdlnosci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych, oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza budynkéw
1 budowli, przekazywanie nieruchomos$ci komunalnych na potrzeby Skarbu Panstwa oraz
innych niz Gmina jednostek samorzadu terytorialnego, wyposazanie w nieruchomosci
gminnych jednostek organizacyjnych posiadajacych osobowo$¢ prawna itp.) ;

10) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomos$ci gminnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawne;j;

11) wydzierzawianie, wynajmowanie , uzyczanie i przekazywanie do korzystania nieruchomosci
komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie nieruchomosci
osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym, ustalanie optat i CZynszow z tego
tytutu oraz ich aktualizacja zgodnie z trescia zawieranych w tych sprawach umoéw
cywilnoprawnych;

12) zapewnianie w miar¢ potrzeb wyceny wartosci nieruchomosci gminnych przez
rzeczoznawcoOw majatkowych;

13) naliczanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntow i trwaty zarzad;

14) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

15) naliczanie optat adiacenckich;

16) prowadzenie spraw wieczysto - ksiggowych dotyczacych nieruchomosci gminnych;



17) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z wywlaszczaniem gruntéw na cele publiczne P
zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczegolnych;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wtasnych Gminy
oraz na nieruchomosciach innych wiascicieli ograniczonych praw rzeczowych w celu
zabezpieczania intereséw Gminy;

19) realizacja uzasadnionych roszczen zgtaszanych do nieruchomosci komunalnych przez osoby
1 jednostki, ktérym na mocy przepisow szczegélnych przyznano takie prawo;

20) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci;

21) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania.

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem mieszkan (przygotowywanie list 0séb
zakwalifikowanych do wynajecia lokalu mieszkalnego lub socjalnego, przygotowywanie
umow najmu i aktualizacja ich postanowiefi, rozwiazywanie umoéw, przygotowywanie
warunkOw wymaganej ustawowo ugody zawieranej z osobami zalegajacymi w optacaniu
czynszu);

23) analizowanie danych finansowych niezbednych do opracowywania wieloletnich programow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz ustalania stawek czynszOw 1 opftat
obowiazujacych w tym zasobie;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem wsp6lnot mieszkaniowych z udziatem
Gminy;

25) ustanawianie odrebnej wtasnosci komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

26) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
1 przygotowywanie projektéw zezwolen odpowiedniej kategorii,

27) wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

28) naliczanie optat za korzystanie z w/w zezwolen:

29) kontrolowanie prawdziwosci o$wiadczen sktadanych przez podmioty prowadzace sprzedaz
alkoholu o wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

30) wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

31) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

32) opracowywanie projektéw miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz

zmian w w/w planie, w szczegélnosci poprzez:



a) przyjmowanie wnioskéw oraz kompletowanie danych i materiatéw dotyczacych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

b) wspétpraca z projektantami w zakresie sporzadzania planéw miejscowych;

¢) sporzadzanie analiz i ocen dotyczacych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

d) przygotowywanie projektow uzgodnien i opinii zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz polityka przestrzenng gmin sasiednich;

¢) okresowe przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian w planach miejscowych.

33) przechowywanie miejscowych planow oraz archiwizacja materiatéw z tym zwiazanych;

34) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

35) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwiazku ze zmiana w planie zagospodarowania przestrzennego;

36) wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych;

37) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w miejscowym planie zagospodarowania;

38) wspotdziatanie z organizacjami zawodowymi architektow i planistow w celu podnoszenia
poziomu i jakosci opracowan planistycznych, architektonicznych oraz stosowania nowych
rozwigzan w budownictwie, podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki
zabudowy Gminy;

39) opiniowanie projektéw budowy i modernizacji drog, obiektow inzynierskich oraz
przystankow komunikacji zbiorowej w zakresie ich wiaczania do funkcjonujacego systemu
drog, wspotpraca z zarzadami drog;

40) opiniowanie projektéw inwestycji infrastruktury technicznej zwiazanych z budowa drog oraz
obiektow w sasiedztwie pasa drogowego:;

41) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

42) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem zabytkow;

43) nadzor nad realizacjq inwestycji gminnych;

44) przygotowywanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, w tym
m.in. budowy i modernizacji drog, obiektéw inzynierskich, inwestycji  sieciowych
( wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa), komunalnego budownictwa
mieszkaniowego: dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych i przygotowawczych;

45) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania terenu;

46) obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze srodkow budzetowych lub z ich



udzialem oraz z udziatem $rodkéw wiasnych mieszkancow;

47) kompletowanie dokumentacji z inwestycji;

48) realizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji gminnych;

49) nadzorowanie dziatan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég;

50) administrowanie budynkiem Urzedu;

51) nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP;

52) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

53) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

54) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych |
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

55)udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

56) przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych 1 podejrzefi o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

57) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym  profilaktyczna opieke¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

58) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno - eksploatacyjnych drog, obiektow
inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym;

59) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i ustalenie
oplat z tego tytutu oraz innych tytuléw okreslonych przepisem odrebnym:;

60) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zajecia pasa drogowego na zjazdy z drog na
cele nie zwiazane z gospodarka drogowa, w tym na ustawianie reklam,

61) wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska, wod
publicznych, gospodarki wodno -$ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania kopalin -

w zakresie ustalonym przepisami odrebnymi, a w szczegoOlnosci z ustawami: o ochronie



przyrody, Prawo ochrony $rodowiska, o Inspekcji Ochrony Srodowiska, Prawo wodne,
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw, o odpadach,
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo geologiczne i gornicze;

62) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew i krzewow na wniosek wlascicieli gruntow
1 zarzadcow drdg publicznych;

63) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami wojennymi i grobami;

64) przygotowywanie polecen Burmistrza dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi ochrony
srodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw i zwierzat;

65) przygotowywanie projektow decyzji:
a) o wyznaczeniu czgsci nieruchomosci umozliwiajacych dostep do wod objetych
powszechnym korzystaniem;
b) nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom:;

66) przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz zatwierdzania regulaminu dostarczania wody;

67)realizowanie obowiazku  regularnego informowania mieszkancow o jakosci wody
dostarczanej z wodociagéw gminnych;

68) opracowywanie planéw gospodarowania odpadami na terenie gminy;

69) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planéw gospodarowania odpadami
przedsigbiorstw;

70) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk;

71) wydawanie opinii w zakresie wydobywania kopalin;

72) organizowanie ochrony nad zwierzetami bezdomnymi;

73) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

2. Przy znakowaniu spraw Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego uzywa symbolu
,GPiRL".

§27

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegéInosci nalezy:

1) rejestracja urodzen , zgondow i malzenstw;



2)

4)

5)
6)
7)
8)
9

aktualizacja rejestru stanu cywilnego / poprzez nanoszenie postanowien sadowych, decyzji
administracyjnych, wzmianek i przypiskow /;

prowadzenie akt zbiorowych stanu cywilnego;

przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwiazek malzenski, nazwiskach matzonkéw po
zawarciu zwiazku malzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego
malzenstwa;

wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow;
ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywinym;

obstuga spraw zwiazanych z repatriacja;

prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwiazanych z zameldowaniami

1 wymeldowaniami;

10) udzielanie jawnych informacji dotyczacych ewidencji ludnosci;

11) prowadzenie rejestrow wyborcow i sporzadzanie spisdw wyborcow:;

12) wydawanie dowoddw tozsamosci;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych i zbiérek publicznych;

14) nadzér 1 prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa, w tym dziatalnogcia

Ochotniczych Strazy Pozarnych;

15) prowadzenie spraw wojskowych;

16) przeksztalcanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej ( CEIDG);

17) prowadzenie spraw z zakresu Lokalnego Okienka Przedsiebiorczosci:

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowiska pracy:

1) Zastepcy Kierownika

2) Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

3) Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC”, »307, .EDG”.



§ 28
1. Do zadan samodzielnego stanowiska administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1) zapewnienie przetwarzanie danych osobowych zgodnie z prawem;

2) nadawanie pracownikom UMiG Mitomtyn upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich czynnosci;

3) nadzér nad Systemem Informatycznym w zakresie zastosowania $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarania danych osobnowych;

4) przeciwdziatanie dostepu oséb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane

osobowe;

5) zarzadzanie hastami uzytkownukéw, systemami antywirusowymi.
§29

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych oraz stwierdzenia pod wzgledem formalno-prawnym:

projektow uchwat;
a) projektow zarzadzen, decyzji i pism okoélnych Burmistrza;

b) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowejalbo dotyczacej przedmiotu

0 znacznej wartosci,
¢) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

d) w sprawach skomplikowanych

2) nadzorowanie stosowania przepiséw kpa w komérkach organizacyjnych urzedu Miasta
1 Gminy Mitomtyn,
3) reprezentacja Gminy, Burmistrza i Urzedu przed Sadem.
§ 30

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie tych



informacji,

2) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Burmistrza
wobec  kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula .,zastrzezone™ i ,,poufne”,

4) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,

5) nadzoér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatéw zastrzezonych i poufnych
przez upowaznionych pracownikow,

6) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie wykazu stanowisk z ktorymi wiaze siedostep do informacji niejawnych

8) klasyfikowanie informacji niejawnych.
§ 31
1. Do zadan samodzielnego stanowiska pelnomocnika ds. zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie wytycznych do dziatalnosci w zakresie OC i wdrazania ich w zycie,
b) opracowywanie planéw OC,
¢) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,
d) gospodarka sprzgtem OC,
2) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
a) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy;

b) planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen i treningdw w zakresie reagowania na potencjalne
zagrozenia.
§ 32

1. Do zadan samodzielnego stanowiska doradcy Burmistrza nalezy:

1) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zewnetrznych zrodlach finansowania,

przekazywanie tych informacji referatom Urzedu oraz innym potencjalnym Beneficjentom,



2) wspolpraca w prowadzeniu spraw w zakresie turystyki i promocji gminy,

3) wspolpraca w organizowaniu imprez turystyczno-promocyjnych i uroczystosci gminnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z zagranica — przygotowywanie i przekazywanie
informacji dotyczacych wspdtpracy do zamieszczenia na stronie internetowej gminy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona Gminy przed powodziami, w tym:
a) opracowywanie projektu planu operacyjnego ochrony przed powodzia;
b) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza o ewakuacji z obszaréw bezposrednio

zagrozonych powodzia;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Rozdzial VI

Obieg dokumentow
§33

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym sposéb przyjmowania i obieg
korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposob zalatwiania spraw, wysylanie i doreczanie pism

W sposob szczegolowy reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
§ 34

1. Obieg dokumentéw winien uwzglednia¢ minimalizacje punktéw zatrzymania korespondencji.
2. Korespondencja wptywajaca do Urzedu winna by¢ niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty niepodlegajacej otwarciu).
b) wpisanie korespondencji do rejestru wplywéw z kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru do pieczeci wptywu do korespondencji
3. Korespondencja wymaga dyspozycji Burmistrza lub Sekretarza i zostaje skierowana do adresata
po zwrocie od Burmistrza lub Sekretarza. Sekretariat Urzedu jest odpowiedzialny za odbidr
korespondencji od Burmistrza lub Sekretarza.

4. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru wplywéw w sekretariacie

1 niezwlocznie kierowana na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.



5. Korespondencja zawierajaca imig i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako prywatna i nie
podlega rejestracji. Jesli okaze sig, ze korespondencja nie miala charakteru prywatnego adresat
niezwlocznie przedklada ja do zarejestrowania i opatrzenia pieczecia wplywu oraz numerem
rejestru.

6. Stanowiska pracy wysylaja korespondencje wytacznie za posrednictwem sekretariatu.

7. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumieé jego
tres¢, przy uwzglednieniu wymogdéw wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej.

8. W przypadku otrzymania korespondencji budzacej jakiejkolwiek watpliwosci, co do

bezpieczenstwa nalezy nie otwierac, zgtosi¢ ten fakt pelnomocnikowi ds. informacji niejawnych.

Rozdzial VII

Zasady prowadzenia spraw i gromadzenia dokumentéw

§35

Prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjng i

jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 36

1. Kazda sprawa otwierajaca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,akta sprawy”
na czas jej prowadzenia.

2. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi bez kompletowania
dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki z adnotacja ,,sprawy ostatecznie
zalatwione 0/z”.

3. Dokumentacja pracownika powinna by¢ tak gromadzona, aby bez zwloki mogl on okazac teczke,

w ktorej znajdowa¢ si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.



Rozdzial VIII

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§37

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub interesdéw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
2. Jezeli przepisy szczegélne nie okreslaja innych organdéw wiasciwych do rozpatrywania skarg,
organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:
1) rady gminy — jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — Regionalna Izba
Obrachunkowa;
2) Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w przepisie odrebnym — jest Rada Miejska;

3) pracownika Urzedu — jest Burmistrz.

§38

Jezeli organ, ktory otrzymal skarge nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowiazany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wlasciwemu organowi,

zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wiasciwy organ.

§39

Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostata zlozona przez strone. Jezeli
skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczgele  postepowania
administracyjnego z Urzedu, chyba, ze przepisy wymagaja do wszczecia postepowania zadania
strony.

§ 40

1. W sprawie, w ktérej toczy si¢ postgpowanie administracyjne:



1) skarga zlozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego;

2) skarga pochodzaca od innych 0sob stanowi material, ktory organ prowadzacy postepowanie
powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

§ 41

1. Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwloki, nie pozniej
jednak niz w ciagu miesiaca.

2. Radni, ktorzy wniesli skarge we whasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia skarge innej
osobie, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zalatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi, najpoznie;j
w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

3. O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

4. W razie nie zalatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje si¢ przepisy art. 36 — 38

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
§ 42

1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu, od ktérego
pochodzi; wskazanie, w jaki sposéb skarga zostala zatatwiona oraz podpis z podaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi. Zawiadomienie
0 odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

2. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez wskazania nowych
okolicznosci — organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge, podtrzymaé
swoje poprzednie stanowisko.

§43

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow powierza si¢ Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego.

2. W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacj¢ wskazujaca miejsce
stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow koordynuje Sckretarz.



§ 44

1. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokét, ktory
podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

3. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko /nazwe/
1 adres zgtaszajacego oraz zwigzly opis tredci sprawy.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego WNOSZacy.

§ 45

1. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska / nazwy / oraz adresu Wwnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usuniccie tych brakow spowoduje

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie.
§ 46
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia

praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego

zaspokajania potrzeb ludnosci.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 47

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nie naruszajg postanowien przepisow



odrebnych, w tym w szczeg6lnosei postanowien rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm. i Kodeksu

Postepowania Administracyjnego.

§ 48

Prawa i obowiazki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane

z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta Gminy.
§ 49

Schemat organizacyjny urzedu okreslajacy strukture organizacyjna oraz podlegtos¢ stuzbowa

zawiera zaltacznik nr 1 do regulaminu.
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