BURMISTRZ MIASTAT GMINY
MILOMLYN
‘W0, waftimisko-mazurste

Zarzadzenie Nr 61/2025
~ Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn
z dnia 16 maja 2025 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Mitomiynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ystawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.
Uz 2024 r. poz. 1465 ze. zm.) zarzadzam co nastepuje;

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mitomiynie stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 175/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn z dnia 29 listopada
2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Mitomiynie z pdzniejszymi zmianami.

§3.

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Mitomityn.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 maja 2025 r.
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Zatgcznik Nr1do Zarzadzenia Nr 61/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn
zdnia 16 maja 2025 .

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mitomdyn zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje | zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn,
a w szczegdlnosci: ‘ ,
zadania i cele dziatania urzedu,

zasady kierowania urzedem,

strukture organizacyjng urzedu,

zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy,

zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegdlinych
referatdw i 0séb zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

obieg dokumentow,

zasady prowadzenia spraw i gromadzenia dokumentdw,

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskaw,

gospodarke finansowa.
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§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1} Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Mitomitynie;
Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Mitomityn;
Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Mitomitynie;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Crminy Mitomityn;
Zastepcy - halezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta | Gminy Mitomiyn;
Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy Mitomiyn;
Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Referatu;
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2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Kierowniku jednostki organizacyjnej -
nalezy przez to rozumiec Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej
przez Rade.

§3

Urzgd stanowi jednostke organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezace
do jego wiasciwosci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie
Gminy oraz w przepisach szczegdlnych.
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Obowigzki i prawa Burmistrza jako pracodawcy oraz obowiazki i prawa pracownicze
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze wydane na
podstawie upowazniert zawartych w tej ustawie, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy
Urzedu ustalany odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat Il
Zadania i cele dziatania Urzedu
§5

1. Urzad jest organizacjg zespotu oséb i srodkdéw materialnych stuzacych do realizacji
zadar gminy.

2. Urzad realizuje zadania wtasne, zlecone i powierzone na rzecz spotecznosci lokalngj
i innych podmiotéw zapewniajac ekonomiczng, profesjonalna i skuteczna realizacje.

3. Pracownikéw urzedu cechuje identyfikacja z gming, dbatoé¢ o dobre imie urzedu,
Jjawnoéé i otwartosé dziatania oraz wrazliwosé na problemy mieszkarcéw.

§6

Gtéwnymi celami dziatania urzedu sa:

1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkaicdw gminy,

2) organizowanie warunkdéw sprzyjajacych rozwojowi spolecznemu i gospodarczemu
grniny,

3) zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,

4) efektywne zarzadzanie majatkiem gminy,

5) zapewnienie wiasciwe] i rzetelnej informacji.

§7

Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci:



9)

przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzgdzen, decyzji, postanowien | innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie czynnosci wehodzacych w zakres zadan gminy,

Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

przygotowywanie materiatéw do podejmowania uchwal w sprawie uchwaiania
wykonywania budzetu gminy,

realizacja innych obowigzkdw i uprawniel wynikajacych z przepiséw prawa i aktow
prawnych organdw gminy,

zapewnienie warunkéw ordanizacyjnych do odbywania sesji racy, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych w strukturze gminy,

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

wykonywanie prac Kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w . szczegélnosci: przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie
i wysytanie korespondencji, prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie
akt, przekazywanie akt do archiwum,

realizacja obowigzkdw | uprawnien urzedu, Jjako pracodawcy zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy..

Rozdziat i
Zasady kierowania Urzedem
§8

Praca Urzedu Kieruje Burmistrz i ponosi jednoosocbowo odpowiedzialnosé za wiasciwe
wykonywanie zadan Urzedu.

Burmistrz jest pracodawcy i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu craz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4] Kierownikow,

Podczas nieobecnosci Burmistrza pracg Urzedu kieruje Zastepca Burmistrza, a w razie
jego nieobecnosci Sekretarz.

§9

W celu wykonywania zadan o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu, Burmistrz
przydziela je do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:

1) Zastepcy Burmistrza,

2} Sekretarzowi,
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Skarbnikowi,

Kierownikom,

osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,

kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych — poprzez okreslenie tych
zadan w statutach poszczegdlnych jednostek uchwalanych przez Rade oraz
udzielanie im petnomocnictw w zakresie. niezbednym do wykonywania tych zadan.
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, osoby zatrudnione
ha stanowiskach samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
ponoszg przed Burmistrzem stuzbowg odpowiedzialnos¢ za wykonywanie
powierzonych im zadan.
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3. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikdw w Urzedzie ustala Burmistrz.

§10

Burmistrz dokonuje wszeikich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom zadan, a w szczegolnosci w przypadku zmian zadah wiasnych i zleconych
gminom oraz przyjetych przez gmine na mocy zawieranych porozumien.

§N

Burmistrz zatwierdza roczny plan urlopdw pracownikéw.

§12

Wszelkie wiasne inicjatywy zwigzane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty
samorzadowe] oraz wnioski dotyczace mozliwosci usprawnienia pracy Urzedu pracownicy
zgtaszajg bezposdrednio Burmistrzowi.

. Rozdziat IV
Struktura organizacyjna urzedu
§13

W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne;
1)

N
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Referat Organizacyjny;

Referat Finansowy;

Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego;
Urzad Stanu Cywilnego;

Stanowiska pracy:

a) Zastepca Burmistrza;

b} stanowisko ds. bezpieczenstwa;

petnomocnik ds. informacji niejawnych;

) inspektor systemu teleinformatycznego

) administrator systemow informatycznych,
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f) stanowisko ds. wspdtpracy miedzynarodowey;

g} stanowisko ds. promocji i pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych;
h} inspektor danych osobowych;

i) administrator systemu teleinformatycznego;

J) radca prawny;

k) gtowny ksiegowy ds. odwiaty;,

[) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowsj | optat lokalnych;

m) koordynator ds. czynnosci archiwalnych.

§14

Zastepca Burmistrza podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzenngj i Rozwoju
Lokalnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko
ds. bezpieczerfistwa, pelhomocnik ds. informacji nigjawnych, inspektor systemu
teleinformatycznego, administrator  systemdw  informatycznych, stanowisko
ds. wspdtpracy miedzynarodowej, stanowisko ds. promocji i pozyskiwania srodkow
z funduszy zewnetrznych, inspektor danych osobowych, administrator systemu
teleinformatycznego, radca prawny podlegajg zastepcy Burmistrza. Ce
Referat Organizacyjny, gtowny ksiegowy ds. oswiaty, samodzielne stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowe] i oplat lokalnych oraz koordynator ds. czynnoéci
archiwalnych podlegajg bezposrednio Sekretarzowi.

Referat Finansowy podlega bezposrednio Skarkbnikowi.

Referat Gospodarki Przestrzenne] i Rozwoju Lokalnego podlega bezposrednio
Kierownikowi Referatu.

Urzad Stanu Cywilnego podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§15

Cminnymi  jednostkami  organizacyjnymi, ktérych kierownicy podlegajg
zwierzchnictwu  stuzbowemu Burmistrza sg:
1) Publiczna Szkota Podstawowa w Mitomitynie,
2} Publiczna Szkota Podstawowa w Liwie,
3) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitomitynie.
Gminnymi osolbami prawnymi, ktérych kierownicy podlegaja zwierzchnictwuy
stuzbowemu Burmistrza sa:
1} Migjsko - Gminny Osrodek Kultury w Mitomiynie,
2} Miejsko - Gminna Biblioteka Publiczna w Mitomiynie.

Rozdziat V
Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy
' §16



Do wspélnych zadarn realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania

merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnycnh w indywidualnych sprawach okreslonych
przepisami prawa zadan nalezgcych do kompetencji Burmistrza, w tym
przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych,

2] przygotowywanie projektdw umow i porozumien,

3) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulagji
i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Burmistrza, :

4} wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw dotyczacych statystyki publiczne;j,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzeddw i jednostek, do sktadania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujgcych przepisow,

6) opracowywanie projektéw uchwat Rady, komisji Rady i zarzadzen Burmistrza,

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje
i zapytania radnych,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu /planowanie przychoddw i wydatkdow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracyy,

9) realizacja dochoddw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych, -

10) wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

1) uzgadnianie z Burmistrzem podejmowania dziatath zwigzanych z udzielaniem przez
Gmine zamodwien publicznych,

12) wykonywanie zadari obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okredlonymi
w odrebnych przepisach,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o ochronie informacji nigjawnych,

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci
oraz analizg zrodet ich powstawania, ‘

15) udzielanie petentom peinych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepisdw instrukcli kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

17) znajomosé przepisdw prawa dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy.

§17

1. Do zadah Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

wydawanhie zarzadzen jako organ i kierownik urzedu,

kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

wykonywanie  uUprawnied  zwierzchnika  stuzbowego wobec  wszystkich
pracownikéw urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,
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6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow,

7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w szczegolnoscei dotyczgecych podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych oraz skargi

mieszkancow,

) wspdtdziatanie z Radg gminy oraz komisjami Radly,

10} prowadzenie i hadzorowanie gminnych placdwek oswiatowych,

1) kierowanie obrong cywilna w gminie,

12) ochrona informacji niejawnych,

13) zrzadzanie kryzysowe w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

14) przyjmowanie oswiadczert majgtkowych od osdb zobowigzanych do ich ztozenia,

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

16) podejmowanie decyzji w sprawie ulg i umorzen w naleznosciach finansowych
stanowigcych dochody budzetu gminy,

17) reprezentowanie gminy w postepowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed
organami administracji rzadowej,

18) rozpatrywanie skarg na osoby petnigce funkcje Kierownicze w urzedzie,

19} sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami prowadzenymi- przez
podlegte jednostki organizacyjne.

W czasie nieobecnosci Burmistrza lub inngj przemijajacej przeszkody w wykonywaniu

przez niego obowigzkdéw, obowigzki Burmistrza peini Zastepca Burmistrza. ,

Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadar dziata

w granicach okreslonych w drodze odrebnych zarzadzef Burmistrza oraz imiennych

pethomochnictw i Upowaznien.
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§18

Do zadan Zastepcy Burmistrza naiezy w szczegdlnosci:

1)

wykonywanie zadant powierzonych przez Burmistrza, zapewnienie w powierzonym
mu zakresie kompleksowego rozwigzywania probleméw wynikajgcych z zadart Gminy;
sktadanie oswiadczern woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;
zapewnienie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza przez podlegte referaty
i jednostki organizacyjne;

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

wspoldziatanie z innymi cztonkami kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie powierzonych spraw:

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem
czynnodci zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
ustalenia wynagrodzenia Burmistrza



8) efektywne, oszczedne | celowe gospodarowanie srodkami budzetu Miasta
i sktacdnikami mienia komunalnego;

9) dekretacja korespondencji wptywajgcej do Urzedu;

10) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego i Statutu, hadzér nad
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz elektronicznym obiegiem dokumentdw
w urzedzie;

1) podejmowanie przedsiewzied | inicjatyw majgcych na celu podwyzszanie jakosdci pracy
podleglych referatdw;

12) w porozumieniu z sekretarzem gminy przygotowanie projektdw zakresdw czynnosci
i odpowiedzialnosci bezposrednio podlegtych mu pracownikdw;,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg wnioskéw i zalecert kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych w zakresie zadan i kompetencji
zastepcy Burmistrza; .

14) prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw gminy z zakresu gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej;

15) nadzor nad realizacjg funduszu soteckiego;

16) przy znakowaniu spraw Zastepca Burmistrza uzywa symbolu ,ZB".

§19

1. Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne gwarantujgce sprawne wykonywanie
zadan przez Rade i Urzad.

2. Do zadan Sekretarza Urzedu nalezy w szczegdlnosch:

1) nadzorowanie terminowosci | przestrzegania stosowania zasad zgodnosci
Z prawem zatatwianych przez Urzad spraw indywidualnych,

2) koordynacja funkcjonowania w Urzedzie rzeczowego jednolitego wykazu akt;

3) opracowywanie projektdédw zmian regulamindw,

4) kierowanie praca referatu organizacyjnego oraz wykonywanie funkeji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow mu podieglych,

5) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowaznieniem Burmistrza,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcdw,

petnienie funkcji pethomocnika ds. informacji niejawnych,

pemienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

koordynowanie dziatafh Gminy w celu zapewnienia bezpieczeristwa i porzadku

publiczhego,

10} kontrola zarzadcza,

1) koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wybordéw,
referenddw i spisdw powszechnych,

12) koordynacja spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, nadzorowanie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem placowek  oswiatowych na terenie Gminy
Mitomiyn w tym: prowadzenie postepowania zmierzajacego do wytonienia
kandydata na stanowisko dyrektorédw szkdl, wstepna opinia arkuszy
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organizacyjnych, ocena dyrektordw gminnych jednostek oswiatowych,
wspdtdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego szkd,
utrzymania jednostek oswiatowych, zapewniania bezptatnego transportu i opieki
do i ze szkoty zgodnie z prawem oSwiatowym,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich rozpatrywaniem,

14) nadzorowanie obstugi i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i jej Komisji oraz '
Zapewnienie sprawnej realizacji podjetych uchwat,

15) inicjowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie i na stanowiska dyrektoréw placdwek oswiatowych,

16) nadzorowanie i koordynowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

17) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Burmistrza.

§20

1. Skarbnik zapewnia prawictowa gospodarke finansowa gminy oraz wykonuje zadania

okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtdéwnego ksiegowego.

2. Zadaniami Skarbnika sg w szczegdlnoscei:

1) kontrasygnata oswiadczern woli skiadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu
budzetu,
terminowe opracowanie projektu budzetu Gminy,
opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu,
opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdarn budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,
przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
przekazywanie srodkdw finansowych jednostkom budzetowym,
kontrola diugu publicznego Cminy i rdwnowagi budzetowe),

) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien
z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych
jednostek,

1) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

12) udzielanie stanowiskom i jednostkom powigzanym z budzetemn instruktazu

w zakresie obowigzujgcych przepiséw finansowych,

13) inne zadania wynikajace z przepisdéw odrebnych,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

15} przy znakowaniu spraw Referatu Finansowego Skarbnik postuguje sie symbolem

»FIN",

2ubu
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§21

Do zadar Referatu Organizacyjnego w szczegdlnodci nalezy:



10)
1)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu,

prowadzenie wszelkich spisdéw, rejestrow, ewidencji niezastrzezonych do kompetencji
innych stanowisk, w szczegdlnosci: zbioru upowazniern do wydawania decyzji
w imieniu Burmistrza, ewidencji wydawanych: materiatéw biurowych, Srodkdw
czystosci dla pracownikéw, rejestru wydanych delegacji stuzbowych; rejestru
jednostek organizacyjnych Gminy; rejestru jednostek pomocniczych Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i drukow,

analiza potrzeb urzedu i precyzowanie zamdwien zwigzanych z zapotrzebowaniem
materiatowym i technicznym oraz konserwacjg wyposazenia urzedu, dokonywanie
Zakupow,

nadzoér przy udostepnianiu dokumentéw okreslonych w statucie Gminy,

prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksigzek dla potrzeb Urzedu,
kompletowanie dokumentacji i uaktualnianie teczek akt osocbowych pracownikéw
Urzedu, dyrektoréw szkdt oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomochniczych i administracyjno-
obstugowych podleglych placowek oswiatowych, obstugi urzedu oraz pracownikéw
robdt publicznych i prac interwencyjnych,

prowadzenie kadr Urzedu i pracownikdw oswiaty, sporzadzanie umadw o prace izmian
stosunku pracy, Swiadectw pracy oraz zadwiadczern i innych dokumentdw
dotyczacych zatrudnienia,

przygotowywanie pism normatywnych dotyczacych wymiaru uposazenia zgodnie
z aktualnymi taryfikatorami i wg potrzeb,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem oraz nagrodami
jubileuszowymi,

sporzadzanie wnioskéw o0 emerytury i renty,

prowadzenie spraw dotyczacych urlopdw pracowniczych, w tym planowanie
i wykorzystanie oraz prowadzenie ewidencji nieocbecnosdci pracownikdw,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz kontrola
ich aktualnosci, wydawanie skierowarn na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy,

prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkoleri bhp i p.poz. pracownikéw oraz:
kontrola ich aktualnosci,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i czasu pracy,

wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robdt publicznych, prac spolecznie uzytecznych | stazy
pracowniczych,

20) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci GUS,

21)

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

22) nadzér nad realizacja obowigzku szkolnego i nauki,
23) uzgadnianie arkuszy organizacji pracy szkét,



24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem
i przeprowadzeniem konkurséw na dyrektorow szkot,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycielom,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem szkot w darmowe podreczniki,

27) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej, w tym systemu informacji oswiatowej
(SIO),

28) weryfikacja danych wprowadzanych przez szkoty do systemu informacji oswiatowe),

29) prowadzenie spraw & zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw  ksztatcenia
miodocianych pracownikéw {przyjmowanie wnioskéw, wydawanie decyzji, rozliczenie
otrzymanej dotacji),

30) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw urzedu,

31) prowadzenie spraw w zakresie Swiadczenia ustug publicznego transportu zbiorowego
w ramach przewozdw autobusowych o charakterze uzytecznoéci publicznej,

32) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

33) przygotowywanie  warunkdéw  materiatowo -  technicznych niezbednych
do przeprowadzania wyborow powszechnych, referendéw, konsultacji, wybordw do
rad sofeckich, ’

34) przyimowanie skarg, whioskdw | petycii,

35) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
nalezgcych do administratera sieci danych osobowych,

36) prowadzenie merytoryczne obstugi Rady i Komisji Rady.

37) prowadzenie rejestréw, zbiordw i ewidencji, uchwat Rady, wnioskdéw i opinii Komisji
Rady, zbioru protokotdw z sesji Rady i posiedzeti Komisji, oswiadcze majatkowych
Radnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw referatdw,
rejestru interpelacji, skarg, wnioskdw i petycji przyjmowanych przez Rade,

38) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

39) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej
pracami,

40) sporzadzanie protokotdéw z obrad sesji Rady oraz z posiedzer Komisiji,

41) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wedtug wiasciwosci,

42} weryfikacja poprawnosci wykonywanych napiséw do sesji Rady Miejskiej,

43} przygotowanie nagran audio-wideo sesji Rady Miejskiej do publikacii,

44) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym,

45) udostepnianie zainteresowanym dokumentdw okreslonych w statucie Gminy,

46) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu dotyczacego zasad redagowania
i formutowania aktdéw prawa miejscowego oraz koordynacja ich przygotowania,

47) koordynacja tworzenia projektdw uchwat regulujacych ustroj Gminy i regulaminéw
dotyczacych prac Urzedu,

48) przygotowywanie projektow uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez Rade,



49} organizacja i koordynowanie prac zwmzanych Z przeprowadzeniemn referenddéw
i wybordw do rad soteckich,

50) wspdidziatanie z gminnymi jednostkami poemochiczymi,

51} prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu i ochrony zdrowia,

52) wykonywanie CZyNNosci zwigzanych z  zaktadaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem, utrzymaniem oraz likwidowaniem szkét publicznych i placéwek
oswiatowych w zakresie wynikajgcym z przepisdw o systemie oswiaty, ‘

53) analiza i kontrola przestrzegania postanowien Karty Nauczyciela w jednostkach
oéwiatowych,

54} przyjmowanie zeznhah swiadkow do celdw emerytaino-rentowych,

55) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami odbywanymiw Urzedzie,

56) przechowywanie dokumentdéw  dotyczacych pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych a takze wynikdédw badain i pomiarédw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

57} administrowanie i opieka nad urzadzeniami komputerowymi JST,

58) pomoc, wsparcie techniczne i konsultacyjne w kwestiach dotyczacych spraw

technologii  informatycznych oraz dbanie o dziatanie | trwatod$é systemu
informatycznego,

59) koordynowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Urzedu,

60) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

61) prowadzenie kontroli zarzgdczej,

62) wykonywanie innych zadaf powierzonych przez Burmistrza.

63) przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny postuguje sie symbolem ,ORG".

§22

Do zadan Referatu Finansowego w szczegdlnosci nalezy:

1} prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, leénego, taczne-
go zobowigzania pienieznego oraz opfat lokalnych od osdb fizycznych, prawnych i jed-
nostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

2) prowadzenie ewidencji podatkowe] w systemie informatycznym i kartotekowym (kar-
ty: gospodarstw rolnych, nieruchomosci, podatku lesnego, rejestry przypiséw i odpi-
sow podatkowych),

3) prowadzenhie spraw dotyczgcych ulg i zwolnier ustawowych w podatku rolnym:

a) ulg inwestycyjnych,
b) z tytutu nabycia gruntdw,
) Z tytutu odtogowania gruntow.

4) sporzadzanie informacji do sprawozdar z wymiaru naleznosci i z zastosowanych ulg,

5) sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytutu zwolniet ustawo-
wych i udzielonych ulg,

6) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania danych



w przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosc,
7) wydawanie zaswiadczen:
a) o stanie majagtkowym,
b) o niezaleganiu w opfacaniu podatkow i opfat lokalnych oraz tacznego zobowia-
Zania pienigznego,
C) o optacaniu skiadek FUSR,
8) opracowywanie projektdw decyzji wymiarowych,
9) prowadzenie wymiaru podatkdw,
10) prowadzenie spraw w Zakresie:

a) umorzen zalegtosci podatkowych i odsetek za zwloke,
b) odraczania termindw ptatnosci podatkdw,
c) rozktadania na raty naleznosci podatkowych i naliczanie oplaty prolongacyjnej,

1) przygotowywanie wnioskdw i opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania
przez Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach bedacych w catoscei
dochodami Gminy,

12} prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

13) obliczarnie prowizyjnych wynagrodzen soitysom i prowadzenie ewidencji4ych nali-
czen,

14) sporzadzanie list pfac pracownikdéw Urzedu i szkét - jednostek budzetowych Gminy,

15) prowadzenie kart wynagrodzen,

16) sporzadzanie list wyptat diet Przewodniczgcemu Rady, radnym i sottysom,

17) sporzadzanie list wyplat sottysom za inkaso zobowiazan pienieznych,

18} sporzadzanie list wyplat ekwiwalentdw za udziat w akcjach strazackich,

19) prowadzenie rozliczefi z tytutu zawieranych przez Gmine i jednostki organizacyjne
umoéw zlecen, umdw o dzieto | umdw cywilno — prawnych,

20)wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw,

21) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych pracownikdw zatrudnianych w ramach sto-
sunku pracy oraz osdb, z ktérymi zawierane sg umowy cywilno-prawne,

22} prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem skladek dotyczacych
ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego i wypadkowego oraz zdro-
wotnego pracownikéw urzedu, szkét oraz osdb zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych,

23) prowadzenie rozliczeh z urzedem skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

24)sporzadzenie rocznych rozliczen pracownikéw, 0séb z ktorymi zawarto umowy cy-
wilno-prawne, radnych, sottyséw i inkasentdw, '

- 25) prowacdzenie rozliczers z PFRON, ‘

26) naliczanie zasitkow chorobowych, opiekuniczych, macierzyriskich oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji,

27) prowadzenie spraw w zakresie kapitatu poczatkowego,

28) prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych z zakresu Pracownicze] Kasy Zapomogo-



wo- Pozyczkowej,

29)rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattdw za uzywanie samochoddw pry-
watnych do celdw stuzbowych,

30}prowadzenie ewidencji roziiczerh gminy z tytutu podatku VAT oraz sporzadzanie dekla-
racji VAT,

31) wystawianie i ewidencja faktur VAT,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przesylaniem jednolitego pliku
kontrolnego,

33)obstuga funduszu socjalnego w zakresie naliczania odpowiedniego odpisu na dany
rok, sporzadzanie harmonogramu wydatkdw, sporzadzanie umdw na wyplate pozy-
czek mieszkaniowych,

34)ewidengja ksiegowa funduszu socjalnego,

35) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu - analityka do rachunkéw i funduszy,

36) sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

37) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

38) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

39)obstuga finansowo - ksiegowa zadah inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy
i srodkdw specjalnych,

40)  prowadzenie kasy,

47) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

42)rozliczanie soltyséw z inkasa zobowigzafh podatkowych oraz pobranych kwitariuszy
przychodowych,

43)sporzadzanie przelewdw,

44)  rozliczanie opfaty targowej,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i rozliczeniem optaty miejscowe).

46)prowadzenie obstugi finansowej funduszu soteckiego,

47) sporzadzanie informacji o wysokosci Srodkow przypadajacych na dane sofectwo
zgodnie z ustawa o funduszu soteckim,

48)sporzadzanie rozticzenia wydatkow dokonanych w ramach srodkéw z funduszu sotec-
kiego wraz z wnioskiem o zwrot poniesionych wydatkow, zgodnie z cbowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

49) organizowanie obiegu i prowadzenie kontroli dokumentéw finansowych gminy
W sposoOb zapewniajacy wiasciwy i zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci prze-
bieg operacji finansowych zwigzanych z realizacjg budzetu gminy,

50)wydatkowanie zadan zleconych oraz dokonywanie rozliczery finansowych w tym za-
kresie,

51) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych | pozostatych Srodkdéw trwalych (biezace
prowadzenie ewidencji ilosciowe] i wartosciowej majatku gminy),

52) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw i ustalanie wyniku finansowego,

53) wykonywanie innych zadar powierzonych przez Burmistrza,

54) przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,FIN”.

§23



Do zadafi Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

3) wprowadzanie nazewnictwa ulic,

4) prowadzenie numeracji porzadkowe] nieruchomosci,

5) wspdtdziatanie Z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

7} komunalizacja gruntéw Skarbu Parstwa,

8) pozyskiwanie mienia na cele zwigzane w wykonywaniem zadan wiasnych Gminy,

9) obrét nieruchomosciami komunalnymi (w szczegdlnosci: sprzedaz, w tym lokali
Mmieszkalnych, oddawanie gruntdw w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza
budynkdéw i budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych na potrzeby Skarbu
Parnstwa oraz innych niz Gmina jednostek samorzgdu terytorialnego, wyposazanie w
nieruchomosci gminnych jednostek organizacyjnych posiadajgcych osobowose

_prawng itp.),

10) przekazywanie w  trwaly zarzad nieruchomosci gminnych  jednostkom
organizacyjnym nieposiadajgcym osobowosci prawnej,

1) prowadzenie spraw w zakresie najmu i dzierzawy lokali uzytkowych i komunalnych,
sporzadzanie uméw najmu  lokali mieszkalnych, ustalenie stawek czynszu
regulowanego i optat zwigzanych z najmemn lokalu, koordynacja pracy komisji
mieszkaniowej,

12) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie 1| przekazywanie do korzystania
nieruchomosci komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie
nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym, ustalanie
optat i czynszdw, dzierzawy, najmu oraz ich aktualizacja zgodnie z trescig zawieranych
w tych sprawach umow cywilnoprawnych,

13) zapewnianie w miare potrzeb wyceny wartosci nieruchomosci gminnych przez
rzeczoznawcow majgtkowych,

14} naliczanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw i trwaty zarzad,

15) korzystanie przez Gmine z prawa pierwokupu,

16) prowadzenie spraw wieczysto - ksiegowych dotyczgcych nieruchomosci gminnych,

17} wykonywanie czynnosci zwigzanych z wywlaszczaniem gruntéw na cele publiczne

i zZwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wiasnych
Gminy oraz na nieruchomosciach innych wiascicieli ograniczonych praw rzeczowych
w celu zabezpieczania intereséw Gminy,

19) realizacja uzasadnionych roszczeri zgtaszanych do nieruchomoséci komunalnych przez
osoby i jednostki, ktérym na mocy przepiséw szczegdlnych przyznano takie prawo,

20) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcania prawa uzytkowania



wieczystego przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

21) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w migjscowym planie zagospodarowania,

22) prowadzenie spraw w zakresie ustawy 0o wychowaniu w  trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomani,

23} opracowywanie migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian oraz planu ogdélnego Gminy

24) prowadzenie procedury wydawania decyzji o warunkach zabudowy |1 celuy
publicznego,

25) rejestr decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego,

26) rejestr mpzp,

27) przechowywanie miejscowych planéw oraz archiwizacja materialéw z tym
Zwigzanych, '

28) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé zwigzanych z ustalaniem warunkdéw
zabudowy | zagospodarowania terenu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku ze zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego oraz
optat adiacenckich, | : '

30) wydawanie wypisdw | wyrysdw z plandw miejscowych,

31) wydawanie zaswiadczenh o przezhaczeniu gruntéw w miejscowym planie
zagospodarowania;

32) wspdtdziatanie z organizacjami zawodowymi architektow i planistow w celu
podnoszenia poziomu i jakosci opracowan planistycznych, architektonicznych oraz
stosowahia nowych rozwigzan w budownictwie, podejmowanie dziatan zmierzajacych
do poprawy estetyki zabudowy Cminy,

33) opiniowanie projektéw budowy i modernizacji drég, obiektow inzynierskich oraz
przystankow komunikacji zbiorowe] w zakresie ich wigczania do funkcjonujgcego
systemu drog, wspotpraca z zarzadami drég,

34} opiniowanie projektdw inwestycji infrastruktury technicznej zwigzanych z budowa
drég oraz obiektdw w sasiedztwie pasa drogowego,

35) prowadzenie  wszelkich  spraw  zwigzanych ze studium  uwarunkowan
i zagospodarowania przestrzennego Gminy, .

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zabytkéw,

37) nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych,

38) przygotowywanie przedsiewzied w zakresie rozwoju infrastruktury komunainej, w
tym m.in. budowy i modernizacji drdg, obiektdw inzynierskich, inwestycji sieciowych
(wodociagi, kanalizacja sanitarna | deszczowa), komunalhego budownictwa
mieszkaniowego: dbanie o sprawny przebieg prac wstegpnych i przygotowawczych,

39) obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze srodkéw budzetowych lub
z ich udziatem oraz z udziatem srodkdw wihasnych mieszkarncow,

40) kompletowanie dokumentacji z inwestycji,



47) realizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji gminnych,

42) nadzorowanie dziatarh zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

43) administrowanie budynkiem Urzedu i obiektami komunalnymi,

44) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno - eksploatacyjnych drog,
obiektédw inzynierskich i urzadzeh w pasie drogowym,

45) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego
i Ustalenie optat z tego tytutu oraz innych tytutdw okreslonych przepisem odrebnym,

46) przygotowywanhie rozstrzygnie¢ w sprawach zajecia pasa drogowego na zjazdy
z drég na cele nie zwigzane z gospodarka drogowa, w tym na ustawianie reklam,

47) wykonywanie zadaf w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony $rodowiska, wéd
publicznych, gospodarki wodno -8ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania
kopalin - w zakresie ustalonym przepisami odrgbnymi, a w szczegdlnosci z ustawami;
o ochronie przyrody, Prawo ochrony srodowiska, o Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Prawo wodne, o zbiocrowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekdw, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo
geologiczne i gérnicze,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i krzewdw,

49) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, miejsc pamieci narodowej oraz prac:
geologicznych, ‘

50) podejmowanie dziatafi dotyczacych wystgpienia masowego zagrozenia upraw |
zZwierzat,

51} przygotowywanie projektéw decyzji,

a) o wyznaczeniu czesci nieruchomosci umozliwiajgcych dostep do woéd objetych
powszechnym korzystaniem; '

b) nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom;

52) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpaddéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

53} wspditdziatanie z rolnikami oraz innymi jednostkami organizacyjinymi w zakresie
rolnictwa;

54) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

55} prowadzenie spraw z zakresu zwalczania wécieklizny wéréd zwierzat,

56) przeprowadzanie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu pomiedzy
wiascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawcg cbwodu towieckiego,

57) organizowanie ochrony nad zwierzetami bezdomnymi,

58) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z opracowanych plandw,

59) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy { POP ) w szczegdlnodci,

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

b) aktualizacja danych dotyczgcych oferty inwestycyjnej ha portalu gminy, oraz
dbatosé o aktualnosé informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym
zakresig,
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c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatahh POP pod katem zgodnosci ze ,Strategia
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy”, w szczegdlnosci w  zakresie tadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,
d) organizacja i udziat w organizowanych przez JST dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjng gminy,
e} udzielenie informacji przedsiebiorcom i inwestorom, w tym prezentacja posiadanej
przez gmine oferty inwestycyjnej,
f) organizowanie w razie potrzeb wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspétdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,
g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych
i prawnych na poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego, '
h) opieka po inwestycyjna dla firm fgcznie ze wsparciem firm, ktdre juz dziataja
Nna terenie gminy,

60} wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

61) przy znakowaniu spraw Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego uzywa
symbolu ,GPiRL".

§24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie urzedu stanu cywilnego:

1) rejestracja aktdw stanu cywilnego (Urodzenia, matzenstwa, zgonu), prowadzenie i
kompletowanie akt zbiorowych dla kazdego rodzaju ksigg;

2) wydawanie odpisow lub zaswiadczen z akt stanu cywilnego;

3) zameldowanie pod adresem i nadanie numeru PESEL podczas rejestracji urodze-
nia dziecka;

4) sporzadzanie wnioskéw o zmiane numeru PESEL,;

5} uniewaznianie dowoddw osobistych oséb zmartych;

6) aktualizacja Rejestru PESEL po zmianach dokonanych w danych stanu cywilnego
obywateli;

7) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzerfistwa, o zmianie nazwiska dziecka na podstawie art. 88 § 3 kodeksu rodzin-
nego i opiekurficzego oraz oSwiadczenie o zmianie imienia dziecka na postawie
art. 70 prawo a aktach stanu cywilnego;

8) przyjmowanie oswiadczefi o wstgpieniu w zwigzek matzeriski w lokalu USC lub
poza lokalem;

9) organizowanie i prowadzenie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami diugoletnie-
go pozycia malzenskiego;

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku konkordatowe-
go



1} wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] obywatela polskiego do zawarcia
zwigzku matzefiskiego za granicsg;
12} wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,;
13) sprostowania, uzupetnienia, odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilne-
g0,
14) wydawanie decyzji odmownych w sprawie: sprostowania, uzupetnienia, odtworze-
nia lu ustalenia tresci aktu stanu cywilnego;
15) transkrypcja aktdw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg;
16} wydawanie decyzji odmownych w sprawie wpisywania (transkrypgji) aktéw stanu
cywilhego sporzgdzonych za granicg; '
17) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia, nazwiska lub imienia i nazwiska;
18) wydawanie zezwolenia ha przyspieszenie zawarcia zwigzku maitzeriskiego w ter-
minie krétszym niz 1 miesigc od ziozenia przez strony zapewnienia;
19) wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach na podstawie prawomocnych orze-
czef organdw krajowych i zagranicznych craz decyzji ostatecznych;
20)nanoszenie przypiskow pod aktami stanu cywilnego na podstawie zawiadomienia
Z innych USC;
21) migracja aktéw stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;
22} przyjmowania whnioskdéw o wydanie odpiséw aktu stanu cywilnego, wydawanie
odpiséw aktu stanu cywilnego;
23) przechowywanie | konserwacja ksigg stanu cywilnego;
24)przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Parfistwowego;
25) przekazywanie danych do CGtéwnego Urzedu Statystycznego.
2. W zakresie dowoddw osobistych:
przyjmowanie i obstuga whnioskdéw o wydanie dowodu osobistego;
wydawanie dowoddw osobistych;
przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczeh o utracie dowodu osobistego;
wydawanie wyciggdéw z dokumentéw zgromadzonych w kopertach dowodowych;
przechowywanie dokumentacji dowoedowej 0sdk zmartych | 0s6b, ktére wyjechaty
Za granice;
6) przygotowanie projektéw decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego;
7} udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujaca ustawa.
3. Z zakresu ustawy kodeks wyborczy:
1) prowadzenie rejestru wyborcdw w systemie informatycznym;
2) skreslanie wyborcéw — obywateli UE na ich pisemny wniosek;
3) udostepnienie rejestru wyborcdw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gmi-
ny, :
4} prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do regjestru wyborcow na wniosek;
5) skreslanie wyborcéw z rejestru na podstawie zawiadomiery;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze wybor-
cOW; '
7) przekazywanie danych do ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych danych
na temat obywateli UE korzystajgcych z praw wyborczych na terenie gminy;
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8) sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcédw, oraz przekazywanie przewodniczgce-
mu obwodowej komisji wyborczej;

9) dopisywanie wyborcdw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie
urzedu gminy wilasciwego ze wzgledu na miejsce ich stalego zamieszkania lub
ostatnjego zameldowanija na pobyt staty;

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

1) wyktadanie do wglgdu spisu wyborcéw przed wyborami w urzedzie gminy oraz po-
wiadamianie o tym fakcie wyborcdw;

12) sporzadzanie aktéw petnomochnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania.

4., Z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci:

1} prowadzenie rejestru mieszkanicdw,

2} dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wiasciwosci rze-
czowej organu gminy o ktérej mowa w art. 10 ustawy;

3) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancdw oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wiasciwe-
go i osoby ktérej dane byly sprawdzane;

4) wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego,
w zakresie whasciwosci rzeczowej organu gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych: z zameldowaniem w migjscu pobytu statego lub. . . .

czasowedo, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zglosze-
niem wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym wydawanie zaswiad-
czen 0 zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy;

6) prowadzenie spraw w drodze postepowarn administracyjnych zwigzanych z wy-
meldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili miejsce pobytu statego albo opu-
scili migjsce pobytu czasowego przed uplywem deklarowanego okresu pobytu
i nie dopemili ocbowigzku wymeldowania sig;

7) prowadzenie spraw w drodze postepowart administracyjnych zwigzanych z zamel-
dowaniem oséb, ktdre nie dopelnity obowigzku zameldowania sig;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem w miegjscu pobytu statego lub
czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziem-
cbéw, w tym wydawanie zadwiadczen;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcdw, ktdrzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed upltywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sig;

10) wydawanie zaswiadczer\ zawierajgcych petny odpis danych, dotyczgcych whniosko-
dawcy przetwarzanych w rejestrze mieszkaticéw oraz rejestrze zamieszkania cu-
dzoziemcéw, w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;

1) udostepnianie danych jednostkowych z rejestréw mieszkaricdw oraz rejestrow za-
mieszkania cudzoziemcdw w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkaricow
Za pomoca urzadzen teletransmisji danych uprawnionym podmiotom;

13) nadzorowanie wniesienia odptatnosci jesli udostepnienie danych jej podlega;



14) przygotowywanie sprawozdar statystycznych;
15) prowadzenie spraw zZwigzanych z repatriacja.
5. W zakresie Rejestru Danych Kontaktowych:
1} Wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontakto-
wych.
6. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:
1} przeksztatcanie wnioskdw o wpis do CEIDG
2} prowadzenie spraw dotyczacych licencji na wykonywanie transportu drogowe-
go takséwka.
7. Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o zgromadzeniach i zbidrkach pu-
blicznych.
8. Prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych organizowanych na terenie gminy.
9. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych:

1) opracowanie planu postepowan o udzielenie zamdwien na dany rok;

2) organizowanie i prowadzenie postepowaf o udzielenie zamdwien publicznych w
oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowier publicznych we wspétpracy z innymi
referatami | jednostkami organizacyjnymi gminy, ktére odpowiadajg za ich czesé
merytoryczng,

3) przygotowywanie .ogtoszert o zamdwieniu i ogtoszen- o udzieleniu-zamowienia
oraz zamieszczanie tych ogtoszen zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicz-
nych; |

4} przygotowywanie specyfikagji istotnych warunkdw zamdwienia, zatacznikdw oraz
projektow umow przy wspdtpracy merytorycznych koméaorek organizacyjnych (opi-
su przedmiotu zamdwienia dokonuje stanowisko merytoryczne);

5) sporzadzanie zawiadomier, informacji, wezwar , wyjasnien oraz prowadzenie ko-
respondencji w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia pu-
blicznego zgodnie z ustawag Prawo Zamodwien Publicznych;

6) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zaméwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i w innych urzedowych publikatorach;

7) udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

8) przygotowanie umow dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan;

9) sporzadzanie protokoldw postepowania o zamdwienia publiczne;

10} wykonywanie czynnosci zwigzanych ze ,zwalnianiem” wadiéw oraz zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy;,

1) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach;

12) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego dla jednostek obstugiwanych, w zakresie zakupu energii i ubezpie-
czefh majatkowych, oraz przygotowanie postepowania w zakresie dostawy artyku-
16w spozywcezycn do stotdwki szkolnej;

13) opracowanie projektédw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzordw dokumen-
tacji oraz wzorcdw postepowania w sprawach zamdwien publicznych oraz zamo-
wien w stosunku do ktdrych ustawy o zamaowieniach publicznych nie stosuje sie.



10. Sporzadzanie wnioskdw o platnosé (zaliczkowych, sprawozdawczych | kohcowych)
oraz harmonograméw platnosci w zakresie pozyskiwanych funduszy unijnych.
1. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sie stanowiska pracy:

1) Zastepca kierownika USC,

2) inspektor ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze],

3) inspektor ds. zamowien publicznych,
12. Przy znakowaniu spraw Urzedu Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,USC?, SO ,EDG”,
WP,

§25

Do zadan gtdwnego ksiegowego ds. oswiaty w szczegéihoéci nalezy.
1) prowadzenie ksigg rachunkowych, obejmujacych zbiory zapisdw Kksiegowych
dla poszczegdlnych jednostek oswiatowych z terenu Gminy Mitomiyn:
a) Publicznej Szkoty Podstawowe] w Mitomiynie,
b) Publicznej Szkoty Podstawowe] w Liwie, zgodnie z zasadami rachunkowosci
i ustawg o finansach publicznych (dziennik, ksiegi gtdwne i pomocnicze,
zestawienie obrotéw i sald itp.),

.+ 2} czuwanie nad prawidtowg realizacjg 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 wplaty),

4) przygotowanie projektéw zmian w budzetach jednostek,

5) wykonywanhie dyspozycji srodkami pienieznymi przekazywanymi na konta jednostek
os$wiatowych,

6) sporzadzanie sprawozdarh z wydatkdw budzetowych | dochoddw wiasnych
miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz bilansu dla poszczegodlinych jednostek
oswiatowych,

7) gospodarowanie drukami scistego zarachowania,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji majatku,

9} rozliczenie dotacji przekazanych dla organizacji pozarzadowych,

10} sporzadzanie sprawozdai ze srodkdw trwatych,

1) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

12) przy znakowaniu spraw stanowisko postuguje sie symbolem KO

§26

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych nalezy:

1} sporzadzanie informacji do sprawozdar z wymiaru naleznosci,

2) prowadzenie ksiegowosci podatku rolhego, lesnego, od nieruchomosci i tacznego
zobowigzania pienieznego,

3) prowadzenie ksiggowosci podatkéw:



a) od srodkdw transportowych,
b) optat od posiadania psdw,

4) prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania termindw ptatnosci oraz windykacja
podatkdw i optat lokalnych,

5) prowadzenie ksiggowosci dochoddédw budzetowych w  zakresie: sprzedazy
nieruchomosci, czynszéw z nieruchomosci  komunalnych, optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste gruntéw, dzierzawy, przeksztatcenia uzytkowania
wieczystego w prawo whasnosci,

6) przy znakowaniu spraw stanowisko postuguje sie symbolem ,KP".

§27

Do zadan stanowiska ds. bezpieczeristwa nalezy:
1. Realizowanie zadan obronnych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechnego obowiazku obrony ojczyzny,

2) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
Mitomiyn,

3) organizacja, szkolenie i przygotowanie do dziatan Statego Dyzuru,

4) przygotowanie, organizacja i utrzymanie petnej gotowosci do rozwiniecia akeji~
kurierskie;.

2. Realizowanie zadan z zakresu ochrony ludnosci i cbrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie plandw organizacji ochrony ludnosci i obrony
cywilngj,

2) planowanie oraz organizowanie szkolen, éwiczerh i innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i cbrony cywilne),

3) udziat w nadzorowaniu, realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez
podmioty ochrony ludnosci | obrony cywilnej na obszarze gminy,

4) organizowanie wspdtpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej
na obszarze gminy,

5) wspoétdziatanie w powiadamianiu, ostrzeganiu | alarmowahniu |udnosci
0 Zagrozeniach na cbszarze gminy,

6) sporzadzanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadar ochrony
ludnosci | obrony cywilnegj i przedstawianie jej radzie gminy.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania Kryzysowego, a w szczegolnosci:

1) realizacja zadaf z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz
ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia | utrzymania gminnego
magazynu przeciwpowodziowego,

2) realizowanie procedur z zakresu monitorowania, planowania, reagowania
i usuwania skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

3) inicjowanie szkolef i ¢wiczen z zakresu reagowania na zagrozenia.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

1) pomoc przy organizowaniu i prowadzeniu szKkolenn i ¢wiczenh w podlegiych

jednostkach OSP,



2) prowadzenie korespondencji i merytoryczne opisywanie faktur,
3) sprawdzanie merytoryczne wyjazdow strazakéw do zadan,
4} realizowanie przedsiewzie¢ stuzacych przygotowaniu i gotowosci w podleghych
Jjednostkach OSP do dziatah ratowniczych.
5. Przy znakowaniu spraw stanowisko postuguje sie symbolem ,ZK".

§28

Do zadan koordynatora czynnosci archiwalnych nalezy:

przyjmowanie uporzgdkowanej dokumentacji do archiwum zakiadowego,
prowadzenie ewidencji dokumentacji,

przeprowadzenie skontrum dokumentacji zgromadzonej w archivwum zaktadowym,
udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakfadowego,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum parnstwowego,

sporzadzanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

przy znakowaniu spraw postuguje sie symbolem ,ORG".
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§29

Do zadan stanowiska ds. promocji i pozyskiwania srodkoéw z funduszy zewnetrznych

nalezy: '

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i turystyki,

2) organizacja imprez turystyczno - promocyjnych i uroczystosci gminnych,

3) opracowywanie wnioskéw o uzyskanie wsparcia finansowego w ramach Zrodet
zewnetrznych oraz monitorowanie ztozonych whnioskdw,

4) wspodtpraca z administracja rzadowa i samorzadowa oraz innymi instytucjami
z zakresu pozyskiwania funduszy,

5) opracowywanie i aktualizacja programow gospodarczych i plandw strategicznych
zwigzanych z rozwojem gminy,

6) wspodipraca z organizacjami pozarzadowymi,

7) przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,PiF”.

§30

Do zadan stanowiska Wspotpracy Miedzynarodowe] nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg miedzynarodowsg Gminy Mitomiyn,
w tym:
a) okreslanie planéw w zakresie wspdtdziatania z partnerami zagranicznymi,
b) nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspdtpracy gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych w sprawach zagranicznych,



¢) obstuga delegacji zagranicznych,

d) organizacja wyjazddw zagranicznych przedstawicieli gminy,

g) koordynowanie kontaktéw przedstawicieli instytucji publicznych, przedsiebiorcéw
oraz organizacji pozarzadowych z gminy Mitomityn z podmiotami i mieszkancami
miast partnerskich.

2) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i turystyki, w tym:

a) wspodtudziat w inicjowaniu i prowadzeniu dziatahh w zakresie promocji i turystyki
Gminy Mitomiyn oraz kreowaniu wizerunku gminy,

b) opracowanie oraz dystrybucja materiatdw promocyjnych, zakup gadzetdw promo-
cyjnych,

c) obstuga i biezgca aktualizacja medidw spotecznosciowych Gminy Mitomiyn,

d) wspétpraca przy opracowywaniu strony internetowej Gminy,

€) udziat w organizowaniu oprawy imprez i uroczystosci gminnych,

f) wspdtpraca przy opracowywaniu kalendarza imprez Gminy Mitomtyn,

g) wsbdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami kultury oraz organi-
zacjami pozarzadowymi z terenu miasta i gminy Mitomityn w celu tworzenia pozy-
tywnego wizerunku gminy, '

h) utrzymywanie kontaktéw ze sSrodkami masowego przekazu,

i) organizacja informagji turystycznej i prowadzenie punktu informacii turystycznej w
Urzedzie Miasta i GCminy Mitomiyn,

j) prowadzenie ewidencji obiektéw niehotelarskich $wiadczacych ustugi noclegowe,

k) wspodtpraca przy wyznaczaniu szlakdw turystycznych,

3) przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,Ziw”",

§ 31

Do zadar administratora systemdw informatycznych nalezy:

1) zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z prawem,

2) nadawanie pracownikom UMIG Mitomlyn upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich czynnosci,

3) nadzér nad Systemem Informatycznym w zakresie zastosowania srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych osobowych,

4) przeciwdziatanie dostepu oséb niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe, oraz zarzadzanie hastami uzytkownikdw i systemami antywirusowymi.

§32

Do zadan inspektora systemu teleinformatycznego nalezy:

1) kontrola funkcjonowania systemu z SWB oraz kontrole przestrzegania PBE,

2) udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie TI,

3) weryfikacja rejestréw zdarzen systemu teleinformatycznego,

4} weryfikacja, znajomosé i przestrzeganie przez uzytkownikéw zasad ochrony informacji
niejawnych,



5) udziat w tworzeniu dokumentacji bezpieczerfistwa.

§33

Do zadan administratora systemaow teleinformatycznych nalezy:
1) przestrzeganie zasad bezpieczerstwa przewidzianych dla systemow

2)
)

teleinformatycznych,

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego,
3) udziat w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa,

4) udziat w procesie zarzadzania ryzykiem,
5) realizuje szkolenia uzytkownikdw systemu TI.

§34

Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

)

informowanie Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn, podmiotdw przetwarzajacych
craz pracownikow Urzedu, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO, Ustawy o ochronie danych osobowych,
wewnetrznych regulacjach w zakresie ochrony danych ‘osobowych oraz innych
przepiséw o ochronie danych | doradzanie im w tej sprawie,

Mmonitorowanie przestrzegania przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,
wewnetrznych regulacji w zakresie ochrony danych osobowych, innych przepiséw
Unii  lub pafistw czlonkowskich o© ochronie danych, polityk podmiotéw
przetwarzajgcych w dziedzinie ochrony danych osobowych,

udzielanie na zadanie ADO zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonhania, oraz wspdtpraca z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych,

pemnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 35

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

wydawanie opinii prawnych oraz stwierdzanie zgodnosci pod wzgledem formalno-

prawnym:

a) projektow uchwat,

b} projektdw zarzadzen, decyzji i pism ogdlnych Burmistrza;

c) zawierania umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczace] przedmiotu
Znacznej wartosci,

d) zawierania ugoedy w sprawach majatkowych, w sprawach skomplikowanych,



nadzorowanie stosowania przepisédw Kpa w komdodrkach organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy Mitomiyn,

reprezentacja Gminy, Burmistrza, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy przed
Sadem,

udzielanie niezbedne] pomocy prawnej jednostkom organizacyjnym Gminy.

§36

Do zadan petnomaocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
inforrmacji,

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Burmistrza wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji nigjawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,

nadzor nad opracowywahiem | przechowywaniem materiatdw zastrzeZonych
i poufnych przez upowaznionych pracownikow,

realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informaej4'=niejawnych'“""

brzez petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie wykazu stanowisk z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
klasyfikowanie informacji niejawnych.

Rozdziat VI
Obieg dokumentow

§37

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposdb przyjmowania
i obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposdb zatatwiania spraw, wysylanie
i doreczanie pism w sposob szczegdtowy reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw jest tzw.
LSystem tradycyjny” wykonywania czynnosci kancelaryjnych wspomagany systemem
elektronicznym.

§38

'Obieg dokumentéw winien uwzgledniaé minimalizacje punktéw zatrzymania

korespondencji.

Korespondencja wplywajgca do Urzedu winna by¢ niezwilocznie rejestrowana.

Cznacza to:

1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pismie lub kopercie
(w przypadku koperty niepodliegajacej otwarciu),



2) wpisanie korespondencji do rejestru wpltywdw z kolejnym numerem i naniesienie
tego numeru do pieczeci wptywu do korespondencii.
Korespondencja wymaga dyspozycji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza
i zostaje skierowana do adresata czy do komérki badZ stanowiska samodzielnego
urzedu po zwrocie od Burmistrza, Zastgepcy Burmistrza lub Sekretarza. Sekretariat
Urzedu jest odpowiedzialny za odbiér korespondencji od Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza. ‘
Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru wplywodw
w sekretariacie i niezwiocznie kierowana na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.
Korespondencja zawierajaca imie i nazwisko adresata winna byé¢ traktowana jako
prywatna | nie podlega rejestracji. Jesli okaze sie, ze korespondencja nie miafa
charakteru prywatnego adresat niezwlocznie przedkiada ja do zarejestrowania
i opatrzenia pieczecia wplywu oraz numerem rejestru.
Stanowiska pracy wysylajg korespondencje wytgcznie za posrednictwem sekretariatu.
Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byio
zrozumieé jego tresé, przy uwzglednieniu wymogdw wynikajacych z instrukcji
kancelaryjnej.
W  przypadku otrzymania korespondencji budzacej jakiejkolwiek watpliwosci,
co do bezpieczehstwa nalezy nie otwieraé, zgtosig, ten fakt petnomocnikowi
ds. informacji niejawnych. '

Rozdziat Vi
Zasady prowadzenia spraw i gromadzenia dokumentéw
§39

Prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentdw odbywa sie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

1.

2.

§40

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

Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymada wyigcznie odpowiedzi bez
kompletowania dokumentdw, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki
z adnotacjg ,sprawy ostatecznie zatatwione o/z”.

Dokumentacja pracownika powinna byé tak gromadzona, aby bez zwioki mogt on
okazad teczke, w ktbrej znajdowad sie powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Rozdziat VI
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 41

Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlhosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadani przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikdw, naruszenie



praworzadnosci lub interesdw skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw.
2. Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organdéw wiasciwych do rozpatrywania

skarg, organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadar’ lub dziatalnosci:

1) rady gminy — jest Wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — Regionalna lzba
Obrachunkowa,

2] Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, Z wyjgtkiem spraw
okreslonych w przepisie odrebnym — jest Rada Migjska,

3) pracownika Urzedu - jest Burmistrz.

§ 42

Jezeli organ, ktory otrzymat skarge nie jest wiasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazac jg wtasciwemu
organowi, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wiasciwy
organ.

§43

Skarga w sprawie indywidualnegj, ktdra nie byla i nie jest przedmiotem postepowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostata ztozona przez strone.
Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowadé wszczecie postepowania
administracyjnego z Urzedu, chyba, ze przepisy wymagajg do wszczecia postepowania
Zadania strony.

§ 44

W sprawie, w ktdrej toczy sie postepowanie administracyjne:

1) skarga ztozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie
Z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,

2) skarga pochodzgca od innych osdb stanowi materiat, ktdry organ prowadzacy
postepowanie powinien rozpatrzyC z urzedu.

§ 45

1. Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwié skarge bez zbednej zwitoki,
nie pbézniej jednak niz w ciggu miesigca.

2. Radni, ktérzy wniesli skarge we wiasnym imieniu albo przekazall do zatatwienia skarge
innej osobie, powinni byé zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej
Zalatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpdiniej w terminie 14 dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

3. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzgcego.



4, W razie nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje sige przepisy
art. 36 — 38 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§ 46

1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieral: oznaczenie organu,
od ktérego pochodzi; wskazanie, w jaki sposdb skarga zostata zatatwiona oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno
zawieraé ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

2. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadna 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, podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

§ 47

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw powierza sig
Kierownikowi-Referatu Organizacyjnego. )

2. W siedzibie Urzedu, w widocznym migjscu, umieszcza sie informacie wskazujaca
migjsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw koordynuje Sekretarz,

§48

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocy telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokdt, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie,

3. Petycje skiada sie pisemnie.

4. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi, wniosku petycji, imie, nazwisko
/nazwe/ i adres zglaszajacego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

5. Przyjmujacy skargi, wnioski lub petycji potwierdza zioZzenie skargi, whniosku lub petycji,
jezeli zada tego wnoszacy.

§ 49

1. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia | nazwiska / nazwy / oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

2. Jezeli z tresdci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwanhia, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, 2e nie usuniecie tych brakdéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.



3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie.

§50
Przedmiotem wniosku mogda by¢é w szczegdinosci sprawy ulepszenia organizacji,

wzmochienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§51
Gospodarka finansowa

—

Urzad Miasta i Gminy w Mitomiynie zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Urzad Miasta i Gminy w Mitlomiynie prowadzi gospodarke finansowa w formie
jednostki budzetowe.

3. Podstawa gospodarki finansowej, o ktdrej mowa w ust. 2 jest plan dochoddw
i wydatkdow.

4. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w powszechnie

obowigzujacych przepisach prawa.

Rozdziat IX
Postanowienia kohcowe
§52

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nie naruszajg postanowien
przepiséw odrebnych, w tym w szczegdlnosci postanowier rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§53
Prawa i obowigzki pracownikédw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta
Grminy.

§54

Schemat organizacyjny urzedu okreslajacy strukture organizacyjng oraz podlegiodé
stuzbowa zawiera zatgcznik nr 1 do regulaminu. :
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