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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje

SWO0j3 prace.

§2

. Urzad jest jednostkg budzetowg Miasta i Gminy Mtynary.

. Urzad Miasta i Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Zatrudnia pracownikow samorzadowych.

Siedziba Urzedu Miasta i Gminy jest miasto Mtynary.

. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wilasciwymi

organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§3

. Zadania okre$lone w § 2 ust.4 Regulaminu wykonuja referaty i rownorzedne komorki
organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych
zakresow dzialania.

. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

. Nadrzgdnym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadno$ci lokalnej, ukierunkowanej na rozwdj Gminy. Dobro wspdlnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu 1 poszanowaniu praw jednostki jest
podstawowg wartoscig dla Urzedu.

. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

. Urzad wspodlpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
I pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

. Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzedu, jawnosé
1 otwarto$¢ dzialan i1 sg wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypekiajac tym samym

zapisy kodeksu etycznego pracownikow Urzedu.



§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Miynarach
i Komisje Rady Miejskiej w Mtynarach,

2) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
I Gminy Mtynary, Sekretarza Miasta i Gminy Mtynary, Skarbnika Miasta i Gminy
Mtynary,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Mtynary,

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

i Gminy Mtynary.

§5
Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4) zadania ogdlne pracownika,

5) strukture, zadania i kompetencje poszczegoélnych referatow 1 innych komorek
organizacyjnych,

6) obowiazki kierownikéw referatow i innych komorek organizacyjnych, dotyczace
przygotowania materialow na posiedzenia Rady i jej Komisji,

7) obowigzki kierownikow referatoéw 1 innych komorek organizacyjnych dotyczace
realizacji uchwal Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania,

8) obowiagzki kierownikow referatbw i innych komorek organizacyjnych dotyczace
zatatwiania wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

9) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,

10) zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

11) zasady obstugi Klientow w Urzgdzie,

12) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

13) zasady podpisywania pism i decyzji,

14) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania piecz¢ci urzedowych,

15) obiegu dokumentéw urzgdowych,

16) tryb pracy w Urzedzie.



Rozdzial 11
ZADANIA | ZAKRES DZIALAN URZEDU
§6

1. Siedzibg Urze¢du Miasta i Gminy sg Mtynary, ul. Dworcowa 29.
2. Urzad realizuje zadania:

1) whasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej, takze 2z zakresu organizacji

1 przeprowadzania wyborow powszechnych 1 referendéw,

3) inne zadania z zakresu administracji rzagdowej na podstawie stosownego porozumienia.

§7
Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnoSci:

1) przygotowanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez Rade i Burmistrza,

2) wykonywanie czynno$ci wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) przyjmowanie interesantOw oraz rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania si¢ sesji Rady, posiedzen jej
komisji, prowadzenia zbioréw przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcjag kancelaryjng obowigzujacg
w Gminie,

7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§8
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza — symbol ZB,
3) Sekretarz — symbol S,
4) Skarbnik — symbol SK.



§9
W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansowy — symbol RF,
2) Referat Gospodarczy — symbol RG,
3) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,
4) samodzielne stanowiska ds.:
e kadrowych i dost¢pnosci — symbol K,
e kancelaryjno — technicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz archiwum -
symbol KT,
e obstugi Rady Miejskiej, funduszu soteckiego, promocji i ochrony zdrowia — symbol
RP,

5) wieloosobowe stanowiska obstugi.

§10
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§11

1. Dla zapewnienia jednolitego znakowania akt, pism i korespondencji Burmistrz Miasta
i Gminy Mtynary ustala symbole literowe dla poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk.

2. Do znakowania spraw uzywa si¢ zapiséw instrukcji kancelaryjnej. W referatach
wprowadza si¢ obowigzek dodawania do znaku sprawy symbolu literowego pracownika,
ktéry zamieszcza si¢ po roku np. RG.0012.10.2019.1K.

3. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
Kierownik Referatu Gospodarczego, Zastgpca Kierownika USC, Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

4. Wszystkie komorki organizacyjne objete sa wymaganiami 1 standardami kontroli
zarzadcze;j.

5. Podlegto$¢ merytoryczng okresla Schemat Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy
w Mtynarach stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Zastgpstwa w referatach oraz pracownikow samodzielnych okres$la zalacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§12
1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktoérzy sa odpowiedzialni za sprawne 1 zgodne
Z prawem funkcjonowanie referatow.
5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peli¢ swoich obowiazkow z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — osoba wyznaczona przez kierownika.
6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Burmistrz.

Rozdzial V
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§13
Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zwigzane z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej. Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty. Pozostate

czynnosci wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz.

§14
1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustalanie
organizacji pracy ukierunkowanej na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustalanie
regulaminu organizacyjnego Urzedu i regulaminu pracy Urzedu, a takze m.in.
regulaminéw: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, shuzby
przygotowawczej,

3) przygotowywanie projektu budzetu gminy, w ktorym bez zgody Burmistrza, Rada nie
moze wprowadzi¢ zmian powodujacych zwiekszenie wydatkéw nie znajdujacych
pokrycia w planowanych dochodach lub zwigkszenia planowanych dochodow bez

jednoczesnego ustanowienia zrodet tych dochodow,



4)

5)

6)

7)

8)

wspolpraca z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady, wykonywanie budzetu, gospodarowanie
mieniem komunalnym i ponoszenie odpowiedzialnos$ci za prawidlowa gospodarke
finansowg Gminy,

wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,
przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych
przez Rade oraz sktadanie Radzie sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych,

w tym kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2. Burmistrzowi przystuguje wylaczne prawo do:

a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkoéw w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

b) emitowania papierow warto§ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Radg,

c) dokonywania wydatkow budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) oglaszania przetargow,

3. Burmistrz:

a) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej,

b) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetencji,

C) jako szef Obrony Cywilnej w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub
ogloszenia stanu klgski zywiotowej dziala na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

f) jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

g) oglasza uchwal¢ budzetowg 1 sprawozdanie z jej wykonania w trybie

przewidzianym dla aktow prawa miejscowego,

h) przeprowadza okresowa ocen¢ pracy pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy,

1) utrzymuje wigzi ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

okreslonych odrgbnymi przepisami prawa — zasigga opinii mieszkancoéw, organizacji

i srodowisk lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach

polityki spotecznej i gospodarczej Gminy,

J) nadzoruje ochron¢ informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych 1 przekazywanych w Urzedzie.



§ 15
1. Burmistrz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy | sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscia:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownikow referatow,
5) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Burmistrz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych

pracownikow Urzedu.

§ 16
1. Zastepca Burmistrza, stanowisko z powotania.
2. Do obowigzkow Zastepcy Burmistrza nalezy nadzor nad dzialalnoscig i prawidlows, zgodna
z prawem realizacjg zadan przez nastepujace jednostki organizacyjne Gminy:
1) Szkota Podstawowa w Mtynarach,
2) Szkota Podstawowa w Btudowie,
3) Przedszkole w Mlynarach,
4) Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mtynarach,
5) Zaktad Wodociggow i kanalizacji w Mtynarach.
6) Osrodek Kultury w Mlynarach,
3. Niezaleznie od obowigzkoéw wymienionych w ust.2 do zakresu dziatania Zastgpcy nalezy

przejecie wykonywania zadan Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§17
Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

§18
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadcze;.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi

przepisami prawa,



2)

3)
2)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczeg6lne komoérki organizacyjne, nadzér nad wilasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,

organizowanie wspoétdzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
I prawidlowej obstugi klientoéw Urzedu,

wdrazanie uchwat Rady i nadzo6r nad ich wykonaniem,

nadzorowanie nad prowadzonym rejestrem uchwal Rady Miejskiej,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

nadzorowanie nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udoste¢pnianie
ich do wgladu,

inicjowanie i1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych — ustala plan doskonalenia zawodowego,

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami 1 spisami,
nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

nadzorowanie nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien,
wspoétdzialanie z Radg 1 jej komisjami,

organizacja 1 nadzor w porozumieniu z Burmistrzem naboru na wolne urz¢dnicze
stanowiska pracy,

prezentacja nowoprzyjetych pracownikOw 1 zapoznanie ich ze wszystkimi
przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu,
organizacja i nadzor przebiegu stuzby przygotowawczej,

przedstawianie Burmistrzowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, premii oraz
kar regulaminowych dla pracownikéw Urzedu,

wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego

upowaznienia,



23) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiatg w tym:
a) opracowuje projekt sieci i granic obwodoéw publicznych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez gming,
b) prowadzi postgpowania administracyjne wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie
realizuja obowigzku szkolnego,
C) opracowuje regulamin konkursu i powolywania komisji konkursowej na
stanowiska dyrektorow,
d) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem konkursow na stanowisko
dyrektora,
e) zalatwia sprawy zwigzane z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja
szkoty, przedszkola,
f) opracowuje zasady udzielania znizek oraz zwalniania od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono
stanowisko kierownicze w szkole,
g) prowadzi sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli,
h) analizuje projekty organizacyjne placowek oswiatowych i nadzoruje realizacje
organizaciji,
1) zasigga opinii zwigzkéw zawodowych w sprawie Regulaminu wynagradzania
nauczycieli oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa,
J) nadzoruje realizacj¢ obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat,
k) prowadzi ewidencj¢ mtodocianych pracownikow,
I) prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,
m) sporzadza sprawozdania zwigzane z systemem o$wiaty,
n) wspdlpracuje z organem nadzoru pedagogicznego,
0) podejmuje dzialania w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na

inwestycje w zakresie oswiaty.

§19
1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy
do wylacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Burmistrza.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dzialan Gminy w kierunku pozyskania

srodkow finansowych,

10



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

koordynacja i wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzéor nad oszczednym
gospodarowaniem $rodkami publicznymi,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

nadzorowanie i koordynowanie pracy shuzb finansowych Urz¢du 1 jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, 0 podatkach i optatach lokalnych, 0 oplacie
skarbowej, 0 podatku od czynnosci cywilnoprawnych, o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

$cista wspotpraca z Sekretarzem Miasta i Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli
Zarzadczej,

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,

wspoldziatanie z Radg i jej komisjami.

Rozdzial VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY
§ 20

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,
sprawne, sumienne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan,

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w pracy 1 poza nig,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz na potrzeby Burmistrza,

realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

11



10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

12) prowadzenic w zakresic swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektow decyzji, zarzadzen,
umoéw, postanowien i regulaminow,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postegpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i =zatatwianie wnioskow Klientow
Urzedu,

15) znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan wiasnego stanowiska
pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji,

17) ciagle usprawnianie przeptywu informacji mig¢dzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakos$ci pracy,

18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi,

21) samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej

obowigzujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Mtynary.

Rozdzial VII

STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§21

. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Burmistrz
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
. W referatach gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci Kierownika

zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
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5. W zakresie okres§lonym przez Burmistrza kierownicy referatow lub w przypadku
nieobecnosci ich zastepcy, upowaznieni s3 do podejmowania ,z upowaznienia
Burmistrza” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Kierownicy referatow kierujg pracg podlegtych im referatoéw 1 ponosza odpowiedzialno$¢
za prawidlowa organizacje, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja
podziatu zadan pomigdzy podlegtych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczace
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby
przygotowawcze;.

6. Kierownicy referatbw opracowujga zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw
i dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
0 obowigzujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dotyczacymi
wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegltych im
pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonuja samoocen¢ systemu kontroli

zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

§ 22
W sktad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) gtowny ksiegowy — kierownik referatu — Skarbnik,
2) stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej — Zastepca Skarbnika,
3) stanowisko ds. wynagrodzen i organizacji pozarzadowych,
4) stanowisko ds. wymiaru podatkow, optat lokalnych i o$wiaty,
5) stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji podatku,
6) stanowisko ds. finansowych,

§23
Do zadan 1 kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) opracowywanie projektu uchwat dotyczacych procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych,

2) opracowywanie projektow uchwat budzetowych,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegdtowego podziatu dochodéow 1 wydatkow —
uchwalonych przez Radg,

5) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,
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7) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow i realizacji kontroli zarzadczej,
organizacja i1 kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

9) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidtowosci 1 legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe,
udzielanie instruktazu,

10) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom

pozarzadowym,

11) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez gtownych
ksiegowych jednostek organizacyjnych,

12) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz,

13) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikow
w zakresie prawidlowosci 1 rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach
podatkowych,

14) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i opftat
lokalnych oraz czynno$ci egzekucyjnych,

15) windykacja naleznos$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

16) prowadzenie rejestru tytutdéw wykonawczych,

17) przygotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusoweyj,

18) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru
podatkow 1 optat lokalnych,

19) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokos$ci podatkow,

20) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpisow oraz ewidencji
W zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego rolnikow, oplat lokalnych 1 optlaty
za odbior 1 zagospodarowanie odpadow,

21) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,

22) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru obstugi
bankowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury

urzedowej w celu wylonienia emitenta obligacji komunalnych,
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23) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i optat zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

24) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

25) rozliczanie i ksiegowanie roznych dochodow Gminy,

26) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napgdowy zakupiony
przez rolnikéw do produkeji rolne;j,

27) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplat za udzielone zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych,

28) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
C) o zaleglosciach i braku zaleglosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego,

30) prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych,

31) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza i Sekretarza.

§24
W sktad Referatu Gospodarczego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami — Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych i wspotpracy z jednostkami
pomocniczymi gminy — Zastepca Kierownika,
3) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i zamdowien publicznych,
4) stanowisko ds. utrzymania drog,
5) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
6) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki nieruchomos$ciami,
7) stanowisko ds. naliczania, poboru i egzekucji optat za odbior odpadow komunalnych,
8) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, gospodarki komunalnej,

9) stanowisko ds. infrastruktury gminnej i spraw technicznych.

§ 25
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarczego naleza w szczegolnosci sprawy:
1) prowadzenie ogotu spraw w zakresie zagospodarowania przestrzennego oraz polityki
przestrzennej gminy,

2) nadzor nad utrzymaniem sieci drog lokalnych,
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3) prowadzenie nadzoru nad realizacjg, odbiorem, rozliczaniem i przekazywaniem do

uzytkowania inwestycji,

4) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy ,Prawo Budowlane” bedacych

w kompetencji gminy,

5) prowadzenie nadzoru budowlanego nad komunalnymi obiektami uzyteczno$ci

publicznej stanowigcymi wlasnos¢ Gminy,

6) uzgodnienie projektow technicznych pod wzgledem istniejacej infrastruktury

technicznej stanowigcej wlasnos¢ komunalng Gminy,

7) opracowywanie niezbednych informacji o realizowanych inwestycjach, remontach,

modernizacjach obiektow na terenie Gminy,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad

zabytkami — prowadzenie gminnej ewidencji dobr kultury i zabytkéw (karty adresowe),

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Geologiczne i Gornicze,

dotyczacych Gminy, bedacych w kompetencji Gminy,

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru budowlanego,

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

12) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamowien
publicznych na roboty, ushugi i dostawy, ktoérych warto$¢ przekracza 30.000 €,
prowadzenie rejestru umow o udzielenie zamowien publicznych oraz przekazywanie
sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych w trybie okreslonym w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamo6wien publicznych (z pozn. zm.),

13) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania §rodkow
pozabudzetowych,

14) planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych
I remontowych w zakresie zadan wtasnych gminy,

15) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych, przy uwzglednianiu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 lokalnych potrzeb
spotecznych,

16) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na
realizacje inwestycji i remontow,

17) przekazywanie do uzytku inwestycji realizowanych przez Gming,

18) organizowanie wspolpracy witadz Gminy z innymi samorzadami, instytucjami
1 organizacjami w zakresie zadan promujacych Gming,

19) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie,

16



20) przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych oraz prowadzenie stalego monitoringu
w celu uzyskania $rodkow z funduszu Unii Europejskiej i innych $rodkow
pozabudzetowych,

21) wspotpraca przy sporzadzaniu strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie
I monitorowanie,

22) wspoélpraca przy sporzadzaniu programu niskiej emisji, jej aktualizowanie
I monitorowanie,

23) wspotpraca przy sporzadzaniu Lokalnego Programu Rewitalizacji oraz Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej, jego aktualizowanie i monitorowanie,

24) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogdtu spraw w zakresie zbycia gruntow
I nieruchomos$ci gminnych na rzecz oséb fizycznych i prawnych,

25) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogétu spraw w zakresie dzierzawy
gruntdw i nieruchomosci gminnych,

26) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogélu spraw w zakresie oddawania
nieruchomo$ci gminnych w uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie
nieruchomosci,

27) oznaczanie nieruchomo$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomosci, numerami porzadkowymi,

28) prowadzenie ogotu spraw z zakresu rolnictwa oraz lesnictwa i fowiectwa,

29) wspotdziatanie z komorka ds. zagrozen kryzysowych w przygotowaniu planéw
ochrony przed powodzig oraz susza,

30) nadzor nad przedsigbiorstwem wodociggowo — kanalizacyjnym w zakresie
zaopatrzenia
w wodg i odprowadzenia §ciekow na terenie Gminy,

31) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogétu spraw w zakresie ochrony
srodowiska bgdacych w kompetencji Burmistrza,

32) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z wdrozeniem
I funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow komunalnych na terenie gminy,

33) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzeniec ogoélu spraw w  zakresie
administrowania gminnymi obiektami sportowymi,

34) przygotowanie projektu uchwat Rady Miejskiej w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali

wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
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35) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy w opracowywaniu
wnioskéw dotyczacych $rodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow 1 innych podobnych zroédetl finansowania,

36) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku
ochrony,

37) realizacja wnioskow w zakresie realizowania §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

38) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi,

39) udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych,

40) prowadzenie kancelarii tajnej,

41) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie obrony cywilnej,

42) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

43)nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawno$ci systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania ludnosci,

44) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych,

45) prowadzenie szkolen w urzgdzie z zakresu obrony cywilnej,

46) opracowanie wytycznych szefa obrony cywilnej,

47) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia,

48) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej,

49) utrzymanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych,

50) planowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong zakladéw pracy oraz obiektow
uzytecznosci publicznej przed dzialaniami srodkow razenia,

51) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,

52) zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, $rodkéw alarmowania i Igcznosci,
urzadzen przeciwpozarowych,

53) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania kierowcow — konserwatoréw bojowych
wozow strazackich w jednostkach OSP,

54) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

55) wspotdziatanie z Komendg Powiatowag Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

56) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i Kkart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia

przeciwpozarowego,
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57) prowadzenie spraw pozarowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

58) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

59) administrowanie strong internetowg Urzedu,

60) obstuga informatyczna podczas przeprowadzanych komisji i sesji Rady,

61) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Burmistrza i Sekretarza.

§ 26
1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy;

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — Burmistrz,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i rejestracji aktow stanu cywilnego,

3) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1/16 etatu) — stanowisko ds.
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i wspolpracy z jednostkami pomocniczymi
gminy,

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstagpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego,

2) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym  wszczgcie
postepowania z urzedu,

3) sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sgdowych,

4) sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenie
sktadane w sposob okreslony w kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym, prowadzenie ksigg
aktow malzenstw i1 aktow zbiorowych,

5) prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag matzenstw,

6) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu

0 zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe 1 inne dokumenty,
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7) wydawanie wypisow i zaswiadczen,
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,
10) prowadzenie korespondencji w sprawach administracji statusu osobowego
z placdéwkami zagranicznymi,

11) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie zbioréw meldunkowych.

2) aktualizacja bazy ewidencji ludnosci.

3) udzielanie informacji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

4) sporzadzane wykazow i wydrukow ze zbiorow meldunkowych.

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ruchu ludnosci.

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie.

7) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

8) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami.

9) wspoétdziatanie w sprawach meldunkowych z organami Policji, Sadow, Urzedow Stanu
Cywilnego, urzgdami gmin, miast i gmin oraz miast, dyrektorami placowek
oswiatowych.

10) realizacja czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowodow osobistych.

11) prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych w formie kopert
osobowych.

12) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wydanych dowodow osobistych.

13) udostepnianie dokumentéw przechowywanych w kopertach dowodowych.

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza i Sekretarza.

Rozdzial VIII
ZAKRESY ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 27
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowych w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie i nadzorowanie wszelkich spraw kadrowych pracownikow Urzedu,
2) wspoélpraca z Urzedem Pracy, prowadzenie i nadzorowanie umow dotyczacych
zatrudniania osob w ramach prac publicznych i interwencyjnych,
3) prowadzenie  rejestru  upowaznien/petnomocnictw/powierzen  pracownikow

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
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4) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow Urzedu i kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow,

6) prowadzenie spraw bezrobotnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem i aktami stanu cywilnego,

8) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

9) wspoldziatanie w sprawach meldunkowych z Policja, Sadami, Urzedami Stanu
Cywilnego, Urzgdami gmin, miast 1 gmin, miast, oraz dyrektorami placowek
oswiatowych.

z zakresu dzialalnosci gospodarcze;j:

10) wypelnianie obowigzkéw zwigzanych z zalozeniem ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, w tym pomoc w prawidlowym ustalaniu dzialalno$ci w oparciu
o obowiazujaca polska klasyfikacje dziatalnosci (PKD),

11) udzielanie wyjasnien i informacji o obowigzujacych przepisach oraz procedurze
ewidencyjnej,

12) sporzadzanie dokumentow rejestrowych w  systemie Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDGQG), tj.: zaswiadczen o wpisie do
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, badz zmiany danych objetych zgloszeniem do
ewidencji, zaswiadczen o zawieszeniu dzialalnosci badz wznowieniu wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej,

13) wspotdziatanie z innymi urzedami oraz udzielanie informacji na pisemne zapytania
o prowadzeniu przez podmioty dziatalno$ci gospodarczej,

14) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja zadan z zakresu dziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.

§28

Do zakresu obowigzkoéw samodzielnego stanowiska do spraw kancelaryjno — technicznych,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz archiwum naleza:

1) zapewnienie obshugi kancelaryjnej Urzedu i Burmistrza,

2) prowadzenie archiwum Urzedu,

3) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,

4) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych

obstuga urzadzen biurowych,

5) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,
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6) dekorowanie budynku Urzedu z okazji $wiat i rocznic,
7) obstuga interesantdw oraz pomoc W zatatwianiu ich spraw,
8) zapewnienie prawidlowych warunkow bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkoty,
10) rozliczanie kierowcow autobusow szkolnych,
11) nadzorowanie stanu autobusow szkolnych,
12) przyjmowanie z zewnatrz i przygotowywanie do wystania korespondencji z Urzedu,
z zaKkresu dzialalnosci gospodarcze;j:

13) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej
w systemie CEIDG,

14) okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,
zakladow gastronomicznych i zaktadow ustug dla ludnosci,

15) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

16) prowadzenie ewidencji $wietlic wiejskich,

17) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez gospodarzy — opiekunow $wietlic
wiejskich w zakresie okreslonym w Regulaminie korzystania ze $wietlic wiejskich
uchwalonym przez Rade Miejska oraz w zarzadzeniu Burmistrza dotyczacym
ustalania oplat za wynajem $wietlic wiejskich oraz optat za wypozyczenie sprzetu ze
swietlic wiejskich,

18) prowadzenie ewidencji umow najmu $wietlic wiejskich,

19) prowadzenie ewidencji obiektow niebedacych hotelami, w ktorych $wiadczone sg
ustugi hotelarskie,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza.

§ 29
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej, funduszu soteckiego,
promocji i ochrony zdrowia w szczegdlnosci nalezy:
1) koordynowanie prac zwigzanych z ochrong zdrowia.

z zakresu obstugi Rady Miejskiej:
2) obstluga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczno — prawna Rady i jej organow przy
wspolpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie rejestrow

uchwal, wnioskow, opinii 1 interpelacji radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi,
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3) zapewnianie prawidlowego przygotowania przez odpowiednich pracownikow
materialdéw na sesje i posiedzenia komisji,

4) przedktadanie Burmistrzowi uchwat Rady,

5) udzial w opracowywaniu projektow dzialania Rady na okres kadencji, rocznych
I okresowych planow pracy Rady,

6) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw.

7) opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb Rady lub jej organow,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
Przewodniczacego Rady,

9) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnoSci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdzialania rady z organizacjami dziatajacymi na
terenie Gminy,

10) udziat w przygotowaniu wystapien Przewodniczacego Rady oraz Przewodniczacych
komisji,

11) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego

Rady,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatu radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady lub jej organow,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego stanowiska,

14) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

z zakresu promocji:

16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja miasta i gminy Mtynary,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca Gminy Miynary z miastami

partnerskimi 1 zaprzyjaznionymi,

z zakresu funduszu soleckiego:

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim, w tym: przygotowanie
projektéw uchwal Rady Miejskiej, wyliczanie wysokosci funduszu i przekazywanie
informacji sottysom o wysokosci §rodkdw, rozliczanie funduszu i wystgpowanie
o czesciowy zwrot, prowadzenie niezbednej dokumentacji z tym zwigzanej.

18) nadzor i prowadzenie biezacych spraw dotyczacych organizacji solectw na terenie

Miasta i Gminy Mtynary,
19) organizacja i obstuga zebran wiejskich,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.
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§ 30

. Obstuge informatyczng w Urzedzie Gminy wykonuje firma zewnetrzna.

[

2. Zakres zadan obstugi informatycznej okresla odrebna umowa cywilnoprawna.

§31
3. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje zewngtrzna kancelaria prawna.

4, Zakres zadan kancelarii prawnej okresla odrebna umowa cywilnoprawna.

§32

. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu

[

stuzbowemu Burmistrzowi Miasta i Gminy Mtynary s3:
1) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mtynarach,
2) Szkota Podstawowa w Mtynarach,
3) Szkota Podstawowa w Bludowie,
4) Przedszkole w Mtynarach,
5) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Mtynarach
2. Gminng instytucja kultury jest Osrodek Kultury w Mtynarzach.

Rozdzial IX
TRYB PRACY URZEDU
§33
Czas pracy Urzedu:

1. Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia: poniedziatek, wtorek 1 czwartek
w godzinach 7.30 — 15.30, we $rod¢ w godzinach 7.30 — 17.00, w piatek: w godzinach
7.30 — 14.00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w dni robocze i wolne od pracy, z wylaczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy oraz Wigilii Bozego Narodzenia, Sylwestra i Wielkiej
Soboty.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dla niektorych stanowisk urzedniczych
moze by¢ ustalony ruchomy czas pracy.

4. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§ 34

Czas przyjmowania interesantow:
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1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji
w wyznaczonym dniu o okres$lonych godzinach.

2. Sekretarz, Kierownicy Referatow przyjmujg interesantow W sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia, w ramach swoich mozliwo$ci czasowych.

3. Pracownicy pozostali przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach codziennie

W godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial X
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W URZEDZIE
§ 35

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

-

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne, w tym

réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

N

. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Sekretariat Burmistrza Miasta 1 Gminy zapewnia informacj¢ wizualng odnosnie dni
i godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i petycji.

4. Skargi, wnioski i petycje obywateli przyjmuje Burmistrz i Sekretarz zgodnie z podziatem
kompetencji.

5. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikoéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesOW skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

6. Jezeli przepisy szczegodlne nie okreslaja innych organéw wiasciwych do rozpatrywania

skarg, organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) Rady Miejskiej — jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — Regionalna lzba
Obrachunkowa,

2) Burmistrza Miasta 1 Gminy Mitynary i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w przepisach odrebnych — jest Rada
Miejska,

3) pracownika Urzg¢du — jest Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary.

§ 36
1. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony

wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
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. Szczegbdtowy tryb rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Burmistrz.

. Wszystkie petycje wplywajace do Urzedu w formie pisemnej albo za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej sa odwzorowywane cyfrow0 na stronie internetowej wraz
z data jej zlozenia oraz danymi dotyczacymi przebiegu postepowania,
w szczegolnosci dotyczace zasiggania opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
zatatwienia petycji.

. Wszystkie petycje sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym na stanowisku do spraw
kancelaryjno-technicznych, bhp oraz archiwum.

. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje powinny by¢ jasne i zwi¢zle. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

. Pracownicy, ktérym przekazano skarge, wniosek lub petycje do zalatwienia, zobowigzani
sa zawiadomi¢ Sekretarz o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje

zwigzang ze sprawa wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

Rozdzial XI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37

. System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

. Kontrole prowadzone s3 zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez

Burmistrza.

. Kontroli w Urze¢dzie dokonuja:

1) Burmistrz lub Sekretarz albo inny pracownik - na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym samodzielnych) — w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,

2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych — w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow,

3) Skarbnik Miasta i Gminy — w zakresie przyznanych uprawnien,

4) Komisja Rewizyjna Rady— w zakresie przyznanych uprawnien wynikajacych z: ustawy
o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy, Regulaminu Pracy Rady oraz ustalonych

odrebnymi przepisami procedur.
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5) Przewodniczacy Rady i komisje Rady — w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
Rady,

6) Burmistrz — w odniesieniu do kierownikow jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Radzie.

. Kontrola wewngtrzna pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych

dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci i zgodnoSci z przepisami prawa prowadzenia spraw,

2) terminowosci i skuteczno$ci zatatwiania spraw,

3) celowosci i gospodarnosci,

4) prawidlowosci  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych obiegu  dokumentow
I pobierania optaty skarbowe;j,

5) przestrzegania porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy.

. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie oraz okre$lenie sposobow naprawienia

i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 38

. Kontrole sg planowane, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub pisemnie
o dacie i zakresie kontroli.

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalno$ci. Stan faktyczny ustala
si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia 1 os§wiadczenia kontrolowanych.

. Szczegbdtowe zasady kontroli zarzadczej okreSla zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy
Mlynary w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mtynarach i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Mtynary oraz

zasad jej koordynacji.

§ 39
. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny w terminie 7 dni od daty
jej zakonczenia.

. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
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1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

5) przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych, a w szczegolnosci wyniki kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

6) date i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

8) whnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz Miasta

1 Gminy Mlynary.

§ 40
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rgce

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§41
1. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) osoba kontrolowana,
2) kontrolujacy,
3) Sekretarz Miasta i Gminy.
2. Protokét z przeprowadzonej kontroli wraz z zaleceniami kontrolnymi przewodniczacy
zespotu kontrolnego przedktada Burmistrzowi.
3. Sekretarz Miasta i Gminy prowadzi pelng dokumentacje o wynikach wszystkich kontroli

przeprowadzonych w Urzedzie.

§42
1. Z kontroli doraznych sporzadza si¢ notatke shuzbowa, zawierajaca odpowiednie elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadza:
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1) stanowisko do spraw kancelaryjno — technicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
archiwvum w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP
1 przepisow przeciwpozarowych,
2) Referat Finansowy w zakresie dyscypliny finansow publicznych,
3) dorazne zespoty powotane przez Burmistrza w zakresie ich uprawnien.
3. O sposobie i zakresie wykorzystania wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje

Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary.

Rozdzial X11
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN
§ 43
W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem wykonywanych
zadan i czynnosci, pracownikom Urzedu, kierownikom/dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub

petnomocnictwa Burmistrza — do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.

§ 44
1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa
miejscowego nakladajacych na Burmistrza obowigzki 1 uprawnienia.
2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 45
1. Upowaznienia do sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkow majatkowych
Gminy mogg otrzymac:
1) Zastepca Burmistrza
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownicy/Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.
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§ 46
Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez

niego upowaznionej.

§ 47
Zasady 1 tryb postgpowania, migdzy innymi w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Urzedu, uzywania pieczatek i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu,
uzywania telefonow stuzbowych przez pracownikow Urzedu, systemu motywacji

pracownikow okreslaja odrebne zarzadzenia Burmistrza.

Rozdzial X111
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§48

1. Wszystkie dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Burmistrz.

2. Na podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza dokumenty i pisma podpisuja:
1) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary,

2) Sekretarz Miasta i Gminy,

3) Skarbnik Miasta i Gminy,

4) Zastgpca Kierownika USC,

5) upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatalnosci.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczgci urzedowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial X1V
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH
§49
1. Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen odbywa si¢ w oparciu o zasady techniki
prawodawczej.
2. Kontrole pod wzgledem prawnym przeprowadza radca prawny potwierdzajac t¢ czynno$é

data, swoim podpisem i pieczatka na przedstawionym projekcie. Projekty aktéw prawnych

30



sg przekazywane do kontroli co najmniej na 7 dni przed przedstawieniem ich
odpowiedniemu organowi do podje¢cia.

. Opracowywanie projektow uchwat i materialdw na sesje Rady Miejskiej 1 posiedzenia
komisji nalezy do poszczego6lnych stanowisk pracy.

. Opracowujacy akt prawny zalacza uzasadnienie podjgcia aktu.

. Jezeli opracowany material miesci si¢ w zakresie dzialania dwoch lub wigcej stanowisk
pracy, to jego przygotowanie wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspotdzialania.

. Projekty uchwat i materialty na sesje 1 posiedzenia komisji pracownicy przekazujg na
stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej, promocji i o$wiaty.

. Akt prawny Rady sporzadza si¢ w 4 podstawowych egzemplarzach:

1) do przekazania kontroli prawnej,

2) do protokotu obrad,

3) dla osoby opracowujace;j,

4) do zbioru prawa miejscowego.

. Akty prawne wymagajace wystania do Regionalnej Izby Obrachunkowej sporzadza si¢
dodatkowo po jednym egzemplarzu.

. Akt prawa miejscowego wymagajacy publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego jest przekazywany na stanowisko do spraw obstugi Rady

Migjskiej, promocji i o$wiaty.

10. Projekty zarzadzen Burmistrza sg przygotowywane, W CO najmniej dwoch

egzemplarzach:
1) do rejestru zarzadzen,

2) dla sporzadzajacego.

11. Projekt zarzadzenia Burmistrza zawiera:

1) numer, dat¢ wydania, tytut,

2) podstawe prawna,

3) tre$¢ merytoryczna,

4) okreslenie wykonawcy zarzadzenia,

5) postanowienie dotyczace uchylenia w catoéci lub czesci dotychczasowych zarzadzen
w tym przedmiocie,

6) okreSlenia terminu wejscia w zycie zarzadzenia i ewentualny czas obowigzywania

zarzadzenia.

12. Numeracja zarzadzen wynika z ewidencji i zbiorow prowadzonych przez Sekretarza.
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13. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza pracownik przygotowujacy projekt winien
przedlozy¢ jeden egzemplarz do zbioru, przekaza¢ zainteresowanym, podja¢ dziatania
w celu pelnej i terminowej realizacji zarzadzenia.

14. Ostateczne wersje aktow prawnych Rady (uchwat) oraz aktow prawnych Burmistrza
(zarzadzen) zapisane na no$nikach informatycznych przekazuje si¢ na stanowisko

informatyka celem zamieszczenia w BIP.

Rozdzial XV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego zarzadzenia.

2. Kierownicy referatow maja obowigzek zapoznaé pracownikow z tre$cig Regulaminu
w terminie 14 dni od daty wprowadzenia Regulaminu przez Burmistrza, a pracownikow
nowo zatrudnionych — bezposrednio przy przyjmowaniu do pracy.

3. Sekretarz oraz Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikéw postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mtynary.

4. Regulamin obowigzuje od dnia 1 stycznia 2023 r.
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