Zatacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 132/2015
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 18 listopada 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin Organizacyjny Wau Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej
regulaminem okréa:
1) zakres dziatania i zadania @du Miejskiego w Mieroszowie;
2) organizac wewretrzng Urzedu Miejskiego w Mieroszowie;
3) zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Mieroszowie;
4) zakres dziatania kierownictwa, poszczegolnych edéev i samodzielnych
stanowisk pracy w Ukglzie Miejskim w Mieroszowie.

§ 2. llekr@ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - naley przez to rozumieGmine Mieroszow;

2) urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Mieroszowie;

3) radzie - naley przez to rozumieRad: Miejskg Mieroszowa,;

4) Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikrzddu
Stanu Cywilnego naky przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza
Mieroszowa, Zagpce Burmistrza Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mieroszow,
Skarbnika Gminy Mieroszow oraz Kierownika @do Stanu Cywilnego
w Mieroszowie.

8§ 3. 1. Urad jest jednostk organizacyjs Gminy Mieroszéw, dziatgga w formie
jednostki budetowej, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadarokrelone
w przepisach prawa.

2. Siedzila urzedu jest budynek poimny w Mieroszowie przy Placu Niepodlego 1.

3. Urzad jest czynny w poniedziatki, wtorki, czwartki wdginach od ? do 15°, w srody
w godzinach od *? do 16°, w piatki w godzinach od % do 14°z wyjatkiem pracownikéw
Urzedu Stanu Cywilnego, ktérzy pragujprzecetnie 5 dni w tygodniu w powaej
wymienionych dniach i godzinach oraz w soboty zgednmies¢cznym harmonogramem
ustalonym przez kierownika USC.

8 4. 1. Urad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pragkow.

2. Zasady naboru na wolne stanowiskac¢dnzcze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze okréla regulamin wprowadzony oghnym Zaradzeniem Burmistrza.

3. Pracownicy urgdu podlegaj okresowej ocenie, ktorej tryb okia regulamin
wprowadzony odibnym Zaradzeniem Burmistrza.

8 5. Organizagji poradek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowdki pracownikow
i pracodawcy okrda Ustawa z dnia 21 pdziernika 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz RegulaRmiacy Urzdu.

8§ 6. Przy zafatwianiu spraw indywidualnych rozsgayych w drodze decyzji
administracyjnych stosuje ¢siprzepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz/ 2é zm.)chyba,ze przepisy
stanowj inaczej.



8§ 7. 1. Przebieg czyndo kancelaryjnych okrdaja przepisy Rozporglzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spramgtrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiegamizacji zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2. Czynndci kancelaryjne $ wykonywane w systemie tradycyjnym, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegusatat i rozstrzygania spraw.

3. Koordynatorem czynsoi kancelaryjnych jest kierownik Referatu Organigao-
Prawnego i Obstugi Interesantéw ddzi.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania

8 8. Urad jest jednostk organizacyjg gminy powotan do realizacji zada
1) wiasnych;
2) zleconych z zakresu administracjgdpwej;
3) wynikajacych z porozumie zawartych pongidzy gmirg, a organami administracji
rzadowey;
4) powierzonych na podstawie porozumiegawartych z innymi jednostkami
samoradu terytorialnego.

8 9. 1. Do zadaurzedu naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanhu ic
zada i kompetenciji.
2. W szczeglIni do zada urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niegtbhych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzdzen, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czyrigoprawnych przez organy gminy;

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

3) zapewnienie organom gminy w@ivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia i wy&nia budetu gminy;

5) realizacja innych obowzkdéw i uprawni@é wynikajacych z przepiséw prawa;

6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywaekji fRady oraz posiedie
jej komisiji;

7) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych gpstych do powszechnego wgdl
w siedzibie urzdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgmwmjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaioio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,

b) prowadzenie wewsirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
9) realizacja obowizkéw i uprawnié stuzagcych urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowhzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3
Organizacja wewretrzna

8 10. 1. Struktur organizacyjg urzedu tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kierajkierownicy.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przykawaniu spraw postugalj sic
symbolami okrélonymi w regulaminie.



§ 11. 1. W skiad Kierownictwa ugdu wchoda:
1) Burmistrz,
2) Zastpca Burmistrza;
3) Skarbnik Gminy, petaicy rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
4) Zastpca Skarbnika Gminy, pelgy rowniez funkcje Zastpcy Kierownika
Referatu Finansowego;
5) Sekretarz Gminy.
2. Kierownicze stanowiska wanicze to:
1) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego, pelgy rowniez funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich;
2) Zastpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego, pelgy réwniez funkcje Zastpcy
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.
3) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego i Ogstateresantow;
4) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchose@ami, Rolnictwa i Dziatalngi
Gospodarczej;
5) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inyegst OchronySrodowiska;
6) Kierownik Referatu @wiaty i Kultury;
7) Kierownik Referatu Rozwoju i Pozyskiwania FunduZawretrznych;
8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawny@iN).
3.W skiad urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu CywilneggUSC);
2) Referat Spraw Obywatelski¢B0O);
3) Referat Organizacyjno — Prawny i Obstugi IntereGanfOP), w ramach ktérego
funkcjonup:
a) Sekretariat,
b) Biuro Rady Miejskie{BRM),
c) Kadry(K);
4) Referat Finansow{fF);
5) Referat Gospodarki Nieruchoseami, Rolnictwa i Dzialalngci Gospodarczej
(GNRIDG);
6) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i ©oliSrodowiska(GPliOS);
7) Referat Qwiaty i Kultury (OiK) ;
8) Referat Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy Zetkamych RiPFZ);
9) Asystent ds. promocji i turystyKAPIT).
4. W sktad urzdu wchodz ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej;
2) informatyki;
3) bezpieczéastwa i higieny pracy;
4) ochrony przeciwpzarowej
realizowane gprzez obstug zewretrzng.

Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania

§ 12. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzdndici;
2) stwzebnaci wobec spoteczriai lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podpordkowania;



6) podziatu kompetenciji;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) etyki.

§ 13. 1. Pracownicy ue¢du w wykonywaniu obowizkOw i zada dziatap na podstawie
przepisow prawa powszechnie obemijacego oraz $ obowpgzani do scistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy urdu w wykonywaniu zadakieruja sie zasadami etyki i prawogdnasci
oraz § bezstronni w rozstrzyganiu spraw i wykonywaniu paonych obowjzkow.

§ 14. 1. Zapewniony jest dept do informacji publicznej z zastrzniem ogranicze
wynikajacych z przepisow prawa.

2. Biuletyn Informacji Publicznej stanowi podstawe®warzdzie udosfpniania informacji
publicznej.

3. Pracownicy urmu przestrzegaj przepisbw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywati i tajemnic prawnie chronionych.

8§ 15. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest wdare z zachowaniem zasad
okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o feagh publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885 ze. zm.) przy zapewnieniu wydatkowanmkow publicznych w sposob celowy
I 0szczdny.

2.Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa iw sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegdlnej staraggnav zarzdzaniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyezymi zamowié publicznych.

8§ 16. 1. Referaty realizyjzadania wynikajce z przepisow prawa w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty s zobowhgzane do wzajemnego wspotdziatania, w szczeg6lne zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat 5
Zakresy zadai Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§ 17. 1. Kierownikiem urgdu jest Burmistrz.

2. Zastpca Burmistrza podejmuje czyniod kierownika urzdu w czasie nieobechu
Burmistrza lub w przypadku przemijagj przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkow oraz wykonuje zadania powierzone mu przez isirga.

3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Bstrza, w szczegoéldoi zapewnia
wlasciwag organizagj pracy urzdu i biezgca kontrok dyscypliny pracy osob w nim
zatrudnionych oraz kontrpterminowdci zatatwianych spraw.

4. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zada zakresie spraw finansowych,
sprawujc w tym zakresie kontreli nadzor nad dziataldoig referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gmin

5. Kierownicy referatow kierygji zaradzap praa podlegtych im pracownikdédw w sposob
zapewniajcy prawidiowy i terminowg realizacg zada i ponosza w tym zakresie pein
odpowiedzialnéc.

6. Pracownicy urgu zobowjzani g do sumiennego i rzetelnego wykonywania paiece
stuzbowych swoich przetmnych. Ponoszindywidualry odpowiedzialné¢ za wykonanie
powierzonych im zadai obowigzkdw.



§ 18. 1. Zadania i kompeten@eirmistrza okreslaja ustawy i inne akty prawne.
2. Do zakresu zadaBurmistrza naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie gminy na zeswz;

2) prowadzenie bigcych spraw gminy;

3) kierowanie prag urzedu;

4) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stdbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnyolaz podejmowanie
w stosunku do nich czynio z zakresu prawa pracy;

5) koordynowanie dziatalrigi referatow i jednostek organizacyjnych oraz nadail
przestrzeganiem prawa przez te komorki organiza&gyjn

6) nadzor wihacicielski nad majtkiem zaradzanym przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej "Mieroszéw" Sp. z o0.zosiedzila w Mieroszowie;

7) rozstrzyganie sporéw poruzy poszczegoélnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegOolngéci dotyczcymi podziatu zadg

8) udzielanie upowaien i petnomocnictw;

9) wydawanie decyzji oraz innych aktow w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publiczneyj;

10) upowanianie Zasfpcy Burmistrza lub innych pracownikéw gdu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywalaych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) przyjmowanie 6éwiadczéd o stanie magkowym od Zasipcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jestek organizacyjnych
gminy i pracownikbw samogdowych upowanionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

12) wykonywanie uchwat Rady;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych;

14) czuwanie nad tokiem i terminow@a wykonywania zadaurzedu;

15) zapewnienie kontroli nad dziatalémg urzedu i nadzoru nad jego mieniem;

16) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 19. 1.Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upzwe
i poleca stuzbowych udzielonych przez Burmistrza.
2. W czasie nieobeckha Burmistrza, jego obowkki petni Zasgpca Burmistrza.
3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngci:
1) koordynowanie dziatalrigi:
a) Referatu  Gospodarki  Nieruchokwami, Rolnictwa i Dziatalnéri
Gospodarczej,
b) Referatu Gwiaty i Kultury;
2) koordynowanie dziatalrici Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieroszowie;
3) wydawanie na podstawie udzielonego upzmi@nia, w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych;
4) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz Zzada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

§ 20. 1.Skarbnik odpowiada za obstgdinansowo-ksigowa gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobegri@astpuje Zas¢pca Skarbnika.
3. Do zada Skarbnika natey w szczegolngci:

1) prowadzenie rachunkowai;

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

3) dokonywanie wsipnej kontroli:



a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamariisowym,
b) kompletndci i rzetelndci dokumentéw dotycych operacji gospodarczych
I finansowych;

4) kierowanie prag Referatu Finansowego;

5) przygotowanie projektu budtu gminy;

6) sporadzanie informacji o przebiegu wykonania hetli gminy;

7) nadzor nad wykonaniem bietu gminy;

8) nadzor nad realizagcpudzetu jednostek organizacyjnych gminy;

9) nadzor nad spogdzaniem sprawozdawcan budzetowej;

10) nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych;

11) kontrasygnowanie czyn&a prawnych mogcych spowodow& powstanie
zobowgzan pieniznych;

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

§ 21. 1.Sekretarzwykonuje zadania i obowzki w zakresie udzielonych przez Burmistrza
upowanien.
2. Sekretarza w czasie jego nieobdcnaastpuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego i Obstugi Interesantow.
3. Do zada Sekretarza naly zapewnienie sprawnego funkcjonowania edrg,
a w szczegolriei:
1) przygotowywanie projektéw aktow normatywnych dogemzch organizacji urdu;
2) koordynacja przygotowywania uchwat i innych matésia przedstawianych na
sesjach Rady i posiedzeniach komisiji;
3) nadzér nad przygotowywaniem projektow Zgizeh Burmistrza;
4) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownik@adu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
5) opracowywanie zakreséw czyrioona stanowiskach pracy;
6) nadzor nad organizagcjpracy w urzdzie oraz prowadzenie spraw zwénych
z doskonaleniem kadr;
7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy gou;
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio
mu podlegtych;
9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi wedzze i zakupemsrodkow
trwatych;
10) koordynacja i organizacja spraw aganych z wyborami i spisami;
11) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

Rozdziat 6
Podziat zadar pomiedzy referatami

§ 22. Do wspolnych zadaeferatow nalgy w szczegolnéri:
1) terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywaa@ay,
2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczeggitno
a) stosowanie i przestrzeganie przepisOw z zakreswgrsamorgdowego
oraz Kodeksu pogpbowania administracyjnego,
b) stosowanie i przestrzeganie przepisow instrukejndelaryjnej,
C) stosowanie i przestrzeganie przepisow ustawy ccagpkkarbowej,

d) stosowanie i przestrzeganie przepisOw ustawy Pramamowie
publicznych,

e) stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy ocpiestdo informaciji
publicznej,



3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

f) przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach;

przestrzeganie przepisdw i instrukcji wesmnych oraz stosowanie zasad
dotyczcych wewrtrznego obiegu akt;

przygotowywanie analiz, sprawozdaraz innych dokumentow nieginych do
realizacji zada przez Burmistrza oraz Rad jej komisje;

prowadzenie pogpowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, a ta&k wykonywanie zada wynikajgcych

Z przepisow o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspoOtpraca w opracowywaniu projektu detl gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadaeferatu;

przygotowywanie projektéw aktow prawnych w zakrezsdela realizowanych
przez referat;

przygotowywanie projektbw umow zawieranych z innyrpiodmiotami

w zakresie zadarealizowanych przez referat;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wysenia pokontrolne dotygze
referatu;

10) przekazywanie bigcych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

oraz udospnianie informacji publicznej;

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac
12) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 23. Do zadaReferatu Finansowegmaley:

1)

koordynacja planowania i analiz biedu gminy i jednostekswiatowych:

a) opracowywanie projektu budtu i planéw finansowych gminy oraz
dokonywanie szczegétowego podziatu dochodow i wWy@la

b) zapewnienie zgodroi planéw finansowych z uchwabudzetows,

c) analizowanie wykorzystania bizetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowainadkami,

d) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonaniazeti,

e) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi ietdwej w poszczegolnych
okresach, oddziatywanie na zapewnienie odpowiednmi&pcji midzy
realizacy dochodow bugetowych, a realizagjwydatkéw oraz zachowanie
rytmicznej realizacji bugktu,

f) przygotowywanie projektbw uchwal Rady oraz zdeen Burmistrza
w sprawie dokonywania zmian w bietie,

g) przygotowywanie wytycznych do planowania betbwego i wskanikow
budzetowych,

h) przygotowywanie projektow uchwat dotyrzch podatkow i optat lokalnych
oraz wzoréw deklaracji i informacji podatkowych,omigzujacych na terenie
gminy Mieroszow (podatku od nieruchofeg podatku rolnego oraz podatku
lesnego),

I) instrukta, analiza i ocena opracowywanych przez podlegtengstki
wykonujgce budet lub powizane z bugetem — planéw finansowych,

j) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostegamizacyjnych,

k) opracowywanie projektow zaydzen Burmistrza dotycgcych prowadzenia
rachunkowéci, a w szczegOlnmi: instrukcji obiegu dokumentow,
zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia i raafiezinwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowej,

[) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarknansows gminnych
jednostek organizacyjnych,

m)przyjmowanie i ewidencja sprawozdawséeigednostek organizacyjnych,

7



n) sporzdzanie sprawozdawcgd finansowe] z wykonywania zaflaoraz
dochodow i wydatkéw, w tym zbiorczych sprawoadawykonywania buzketu
gminy, dokonywane ich analiz;

2) prowadzenie rachunkodwm i gospodarki finansowej budtu gminy oraz
jednostek éwiatowych:

a) biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci budzetowej,

b) prowadzenie kgg rachunkowych jednostki, tj. wdu, jednostek @viatowych
i organu — gminy,

c) prowadzenie rejestru dochodéw bkatbwych, kart wydatkdw, kosztow
i rachunkow,

d) prowadzenie pelnej ewidencji kgowej Zaktadowego FundusAwiadczeé
Socjalnych,

e) prowadzenie peitnej ewidencji kgowej dla rachunku Depozyty oraz
pozostatych rachunkow bankowych (w tym dogmmh projektow
finansowanych zerddet zewwtrznych),

f) ewidencja i biegca aktualizacja mienia gminy etihcego w ksigach
rachunkowych urgu gminy i jednostek ssviatowych -srodki trwate (grunty,
budowle, budynki, wypoganie,srodki transportu itp.),

g) planowanie, realizacja i obstluga rachunkowa wydatk@sobowych,
ubezpieczi, dodatkéw do ptac, nagréd, kosztow pagrétuzbowych,

h) prowadzenie list ptac dla pracownikow oraz kart eyrodzé,

i) prowadzenie rozliczez Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych i spogdzanie
deklaracji  rozliczeniowych oraz indywidualnych rozken sktadek
poszczegolnych pracownikow,

]) prowadzenie rozliczZe z Urzdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych,

K) obstuga ksigowa pracownikdéw interwencyjnych (wynagrodzeniasitkg
rozliczenia z PUP),

l) wydawanie z&wiadczéd o0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7)
z dokumentacji obcej przechowywanej w archiwum adé&tvym,

m)sprawdzanie rachunkéw pod wedém formalno— rachunkowym,

n) organizowanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

0) ewidencjonowanie, rozliczanie i spedzanie deklaracji podatkowych dla
potrzeb podatku vat,

p) prowadzenie obstugi kasowej gdu, w szczegolrnii:

- podejmowanie gotowki z banku,
- prowadzenie ewidencji wplywéw i wyptat gotowkowyctv postaci
raportow kasowych,
— deponowanie i zwrot  zwolnionych gwarancji bankowych
ubezpieczeniowych,

q) zaopatrywanie oraz prowadzenie ewidencji drukoéistego zarachowania,

r) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansoksiegowych,

s) terminowe dokonywanie spiaty zagnictych kredytow i payczek,

t) wspotpraca z bankami, Wygdami Skarbowymi i ZUS;

3) w zakresie podatkow i optat lokalnych:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych ustalania podmiotow
i przedmiotow opodatkowania w zakresie podatku egtn podatku knego,
podatku od nieruchondoi oraz podatku odsrodkéw transportowych;
prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) wymiar i sporadzanie decyzji ustalggych wysoké¢ podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego, podatkusteego oraz podatku osrodkdéw
transportowych,



c) przyjmowanie deklaracji w sprawie podatku od niGamcci, podatku
rolnego, podatku kmego i podatku odsrodkéw transportowych oraz
dokonywanie czynriei sprawdzajcych,

d) sporzdzanie decyzji okridajagcych wysokeé¢ zobowpzania podatkowego
w podatku od nieruchondoi, podatku rolnym, podatku deym oraz podatku
od srodkow transportowych,

e) gromadzenie, przekazywanie oraz badanie podedegl zgodngci ze stanem
prawnym i faktycznym dokumentow podatkowych,

f) prowadzenie spraw w zakresie wnioskéw, ppdadwotar i zazalen
dotyczcych podatkow,

g) prowadzenie spraw dotygz/ch uznaniowych ulg podatkowych tj.:

— umorzenia zalegkmi podatkowych, odsetek za zwikgk optaty
prolongacyijnej,
— odroczenia terminu ptatdo podatkéw i zaleghkei podatkowych,
— rozkiadania na raty zaptaty podatku i zalégigpodatkowych,
— zwolnien podatkowych,
h) prowadzenie rejestrow:
— ulgiumorzé,
— zwolnien od podatku od nieruchorém,
— zwolnien od podatku rolnego,
— zwolnien od podatku lénego,
i) prowadzenie pogpowania:
- podatkowego,
- dowodowego,
- wyjasniajacego,

J) podejmowanie czynrioi sprawdzacych oraz zbieranie informaciji
podatkowych,

k) prowadzenie korespondencji w sprawach podatkbwgm@az dogczanie pism
w sprawach podatkowych,

[) analizowanie zmian w ewidencji:

— gruntow i budynkow,

— dziezawcow gruntdw gminnych, Nadieictwa i Agencji Nieruchomgei
Rolnych,

— najemcéw lokali aytkowych i garay oraz ogrodéw przydomowych,

}) ustalanie stanu faktycznego przy zatatwianitasppodatkowych oraz ustalenie
stron posfpowania podatkowego,

m) prowadzenie spraw dotygz/ch ustalania nastepcow prawnych ssteieli
gruntéw i budynkow lub ich e#ci (wspodipraca z ewidengjludnasci,
ksiegami wieczystymi,starostwem powiatowymgdem, itd.),

n) prowadzenie sprawa w zakresie ustalania kuraoi@avego,

0) wspotpraca z referatem GNRIDG w zakresie cemijaéwidencji i informacji
o dziatalndci gospodarczej w zakresie podmiotogdirych podatnikami:

- podatku rolnego,
-  podatku lénego,
—  podatku od nieruchondoi,

p) staty kontakt z referatami wdu i inymi instytucjami celem gromadzenia
niezlednych informacji oraz analizowanie ich z posiagatokumentagy
podatkows, ztozonymi zeznaniami podatkowymi/deklaracjami podatkowy
ewidencjami i rejestrami,



4)

q) zalatwianie spraw przekazanych przez Naczelnikaedu Skrbowego
w Watbrzychu odnénie podatkow i optat stanogdych dochody jednostek
samorzadu terytorialnego, a pobieranych przezadrskarbowy,

r) wzywanie podatnikdw i stron pepbwania podatkowego do:

—  zgtoszenia obowizku podatkowego,

—  zgloszenia zaistniatych zmian meych wptyw na ustalony podatek,

—  osobistego stawieniagsw celu zt@enia wyjdnien, zezna, dostarczania
dowodow i dokumentéwdualgcych w ich posiadaniu,

S) sporadzanie wydrukéw z internetowego serwisu dla gminwigtu
watbrzyskiego,

t) sporadzanie protokotéw i adnotaciji,

u) wszczynanie pogbowania podatkowego z widu, przywracanie terminow,

V) udostpnianie akt,

w) stosowanie instytucji nadzwyczajnego ppstvania podatkowego:

-  wznowienie posjpowania podatkowego i jego zawieszenie,

— uchylanie i zmienianie decyzji ostatecznych, stdzenie wygéniccia
decyzji,

—  stwierdzanie niewanosci decyzji,

X) sporadzanie zawiadomieo popetnieniu wykroczeskarbowych,
y)sporadzanie informacji dla Zaktadu UbezpiedazeSpotecznych, Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, ¢dwz Kontroli Skarbowej, Urgdu
Skarbowego, &lu, Policji, Grodka Pomocy Spotecznej, Wdu Pracy,

Starostwa Powiatowego, NIK, Prokuratury, komorniksadowych,

z) przeprowadzanie oglzin zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej oraz
prowadzenie kontroli podatkowej w trybie i na zasdad okrélonych
w Ordynacji podatkowej,

z) prowadzenie petnej dokumentacji podatkowej,

z) wprowadzanie do komputerowego programu podatkovadag odbioru decyzji;
w zakresie kgigowasci podatkowej:

a) prowadzenie analitycznej kgiowasci podatkowej na kontach bilansowych

z tytulu podatku od nieruchordm, podatku rolnego, podatku skego
i podatku odsrodkéw transportowych,

b) prowadzenie na kontach bilansowych, kont szczeg@bww zakresie
rozrachunkéw z podatnikami - przypisy, odpisy, wptaewroty, zaliczenie
nadptat z tytutu podatkow,

c) uzgadnianie sumy przypiséw i odpiséw z tytutu p&dabd nieruchomizi,
rolnego, Iénego i odrodkéw transportowych z komagkvymiaru,

d) prowadzenie kggowasci podatkowej na kontach pozabilansowychzgtych
do rozrachunkow z osobami trzecimi oraz z inkasaenta

e) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentéw z tytulabranego podatku
na podstawie kwitariuszy przychodowych,

f) przygotowanie danych do spedzenia list wynagrodze dla inkasentéw
za pobrane podatki,

g) rozliczenie wptywow z podatku rolnego nabkych Izbie Rolniczej,
wspotudziat w wyborach do 1zb Rolniczych,

h) mieskczne uzgadnianie wptat z tytutu podatku od niermebéiei, rolnego,
lesnego, kosztow upomnienia, odsetek, optaty proloyiga¢ z ewidencgj
syntetycza,

i) przygotowywanie postanowieodngnie zarachowania wptaty oraz zaliczenia
nadptaty,

j) prowadzenie korespondencji w zakresie ksiegmivgpodatkowej (m.in.
wezwania do wyjgnienia),
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k) nadzér i kontrola podatkowa w zakresie terminoweglizacji zobowizan
podatkowych i likwidacja nadptat,

) wystawianie upomnie

m)wystawianie tytutdbw wykonawczych wraz z inform@ag znanych organowi
podatkowemu sktadnikach nagfu zobowgszanego,

n) aktualizacja wystawionych tytutdw wykonawczych; Whpaca z urgdami
skarbowymi w zakresie prowadzonych ppstwa egzekucyjnych,

0) wnioskowanie o egzekugcg nieruchomeci,

p) zastosowaniérodkow zabezpieczgjych zalegtéci podatkowe, takich jak:

— hipoteka,

— zastaw skarbowy,

— naliczanie na koniec kdego kwartatu wymagalnych odsetek za zwiok
od zalegtéci podatkowych,

q) wydawanie z&wiadczé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan
zalegtaci,

r) wydawanie zéwiadczeéd o wielkadsci uzytkdbw rolnych gospodarstwa rolnego
w hektarach fizycznych i przeliczeniowych,

s) wydawanie zéwiadczeé o sptacie hipoteki zabezpieczegj nalenosci z tytutu
sptaty zalegtéci podatkowych i odsetek;

5) w zakresie nalosci cywilnoprawnych:

a) prowadzenie analitycznej kgiowaci naleznosci  cywilnoprawnych
w zakresie: czynszu dzieawnego, aytkowania wieczystego, c.0., sprzeya
mienia gminnego oraz przeksztalceniaytyowania wieczystego w prawo
wiasndaci,

b) analiza terminow&zi biezacych wptat w/w dochoddw,

c) podejmowanie czynroi przedegzekucyjnych (wezwania do zapiaty)
w stosunku do podmiotow zalegeych,

d) prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, ztone
i zaliczer nadpfat,

e) wykonywanie okresowych wydrukow zalegtd i nadptat w zakresie
naleznosci cywilnoprawnych,

f) uzgadnianie sumy przypiséw i odpisOw z tytutu nat8ci cywilnoprawnych
z komorlg wymiaru,

g) mieskczne uzgadnianie wptat ww. natesci z ewidencgj syntetyczay,

h) nadzér i kontrola w zakresie terminowej realizacpowizan,

i) naliczanie na koniec kdego kwartalu wymagalnych odsetek za zwiad
zalegtaci;

6) w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami kohnymax

a) obstuga i ksigowanie wptat dotyecych optat za gospodarowanie odpadam
komunalnymi,

b) analiza stanu kont wiaicieli i zarzdcéw nieruchoms¢ri w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) kontrola terminowéci i regulowania natenosci z tytutu optat za
gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) mieskczne uzgadnianie wptat z kontami syntetycznymi nio @ik,

e) nadzoér i kontrola w zakresie terminowej realizampbowizan i likwidacja
nadptat,

f) naliczanie na koniec kdego kwartalu wymagalnych odsetek za zwitad
zalegtaci podejmowanie czynioi przedegzekucyjnych (upomnienia),

g) wystawianie tytutbw wykonawczych,

h) wykonywanie okresowych wydrukéw zalegtd i nadptat w optacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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1) wystawianie postanowie odnagnie zarachowania wpftaty oraz zaliczenia
nadptaty,

j) inwentaryzacja sald naleosci drogy potwierdzenia sald (osoby prawne),

k) dokonywanie przypisOw nateosci nieprzypisanych - koszty upomnienia,
odsetki,

[) wspotudziat w sporglzaniu sprawozda z dochodéw z tytutu opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m)uzgadnianie sumy przypisow i odpisow z tytutu optad gospodarowanie
odpadami komunalnymi z komaykvymiaru,

n) prowadzenie ewidencji syntetycznej jednostki zmidwej — urzdu w zakresie
optaty z gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7)  wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 24. Do zadaReferatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochony Srodowiska
naleza sprawy:

1) nadzér nad tworzeniem i zmianami studium uwarunkowa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy Mieroszow;

2) nadzor nad tworzeniem i zmianami miejscowych plardagospodarowania
przestrzennego;

3) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodaroe@nzestrzennego;

4) opiniowanie zgodniei proponowanego podziatu nieruchaitiaz ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

5) przygotowywanie projektu budtu w zakresie inwestycji wkasnych gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tycinodkow;

6) sporadzanie informacji i sprawozda realizacji inwestycji wkasnych gminy;

7) nadzor nad wykonaniem dokumentacji techniczno ztkogsowej;

8) realizacja inwestycji gminnych;

9) przygotowywanie zamowie publicznych i zapyia ofertowych dla Urgdu
Miejskiego w Mieroszowie;

10) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy wkresie przygotowania,
koordynacji i wykonania inwestycji;

11) przekazywanie wykonanych inwestycji jaltodkow trwatych aytkownikowi;

12) prowadzenie spraw w zakresie zamdwmiblicznych w oparciu o obogdujgce
przepisy prawa;

13) prowadzenie dokumentacji zyganej z przeprowadzeniem zamawmiblicznych;

14) prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej tj.
a) kanalizacji deszczowej,
b) oswietlenia ulicznego,
c) terendw zieleni miejskiej,
d) placéw zabaw,
e) cmentarzy komunalnych, kwater i groboéw wojennych,
f) szaletu miejskiego;

15)prowadzenie spraw zeZzanych ze strgfptatnego parkowania;

16) nadzorowanie realizacji ustug gminnego transpoutolipznego;

17) prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem przystankow;

18) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow;

19) ustalanie optat za korzystanie z przystankow i esysdnie faktur;

20) nadzorowanie prac remontowych w jednostkashiatowych;

21) czynndaci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury technicznej;

22) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci oraz wydawanie zezwalena odbiér
nieczystdci ciektych;
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23) wykonywanie zada zapobiegajcych zanieczyszczeniu placow, terenow
otwartych poprzez:

a) likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach do tego niepraezmg/ch,

przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu (dziatdhmformacyjna),

b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wjaénlub wspdinych

Z innymi gminami:

— instalacji i uradzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw
komunalnych,

— stacji zlewnych, w przypadku gdy padkenie wszystkich
nieruchoméci do sieci jest niemdiwe lub powoduje nadmierne
koszty,

— szaletow publicznych,

24) okreslanie wymagéa wobec oséb utrzymagych zwierzta domowe w zakresie
bezpieczéstwa i czystéci w miejscach publicznych;

25) organizowanie ochrony przed bezdorftig zwierzt;

26) prowadzenie spraw zg#zanych z gospodaglkodpadami komunalnymi:

a) opracowywanie projektow uchwat regujaych system gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy,

b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadpowierzonych podmiotom
odbieragcym odpady komunalne od wkicieli nieruchoméci,

c) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania obgzkiow z zakresie
gospodarki odpadami przez \&cieli nieruchomeci,

d) kontrolowanie i nadzorowanie funkcjonowania Punieiektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych (PSZOK),

e) kontrolowanie i nadzorowanie aghiccia odpowiednich poziomow
recyklingu, przygotowania do ponownegaycia i odzysku odpadow
komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow udegep biodegradaciji
przekazywanych do sktadowania,

f) kontrolowanie przestrzegania zasad regulaminu oiazya Cczystéci
i porzadku w gminie,

g) prowadzenie dziafa informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidtiowego gospodarowania odpadami komunalnymisagzegolngci
w zakresie selektywnego zbierania odpadow komuhiny

27) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach o wysok optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi skfadanych zpragtascicieli
nieruchomeci;

28) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi;

29) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie arhi kart adresowych
zabytkbw nieruchomych z terenu gminy ¢lgh wojewddzlg ewidency
zabytkow;

30) prowadzenie spraw zw#anych z monitoringiem zrekultywowanego
sktadowiska odpadow komunalnych;

31) prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem w wod odprowadzaniem
sciekow;

32) wspotpraca przy opracowywaniu taryf za zbiorowe pearzenie w woel
i zbiorowe odprowadzanieiekow;

33) wydawanie zezwole na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w evod
I zbiorowego odprowadzansaiekow;

34) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli gstotliwosci i sposobu

pozbywania si nieczystdci ciektych,

b) przydomowych oczyszczalngciekow w celu kontroli ogstotliwosci
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i sposobu pozbywania ¢gskomunalnych osadéwciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;
35) urzadzanie i utrzymywanie terendéw zieleni, zadrzeieakrzewié@ oraz
parkOw na terenie gminy;
36) uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego;
37) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowiskkuinentacyjnych,
uzytkéw ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-&bapzowych;
38) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepis@ehronie przyrody;
39) wydawanie decyzji zezwaklgych na utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywan,
40) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanigdobycie kopalin;
41) opiniowanie projektow prac geologicznych;
42) opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego;
43) opiniowanie planu ruchu likwidowanego zaktadu gézeigo;
44) prowadzenie i organizowanie przegsgric¢ proekologicznych (wspotpraca ze
szkotami, organizacjami itp.);
45) prowadzenie pogpowania w zakresie oceny oddziatywania przgdsic¢ na
srodowisko;
46) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie@dgy a w szczegélsoi:
a) tworzenie i utrzymywanie w natgtym stanie zadrzewiew obrbie pasa
drogowego drég gminnych,
b) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w zaknesismicia drzew lub
krzewow z terenu gminy Mieroszow;
47) prowadzenie spraw zwdanych z biggcym utrzymaniem drég gminnych, drog
wewretrznych, ulic, placow i obiektéw mostowych oraz yezczaniem miasta;
48) wykonywanie czynnéci w  zakresie iaynierii  ruchu i uradzea
zabezpieczagych ruch;
49) wykonywanie czynn&i administracyjnych w zakresie zaja pasa ruchu
drogowego;
50) organizowanie rob6t publicznych;
51) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

8 25. Do zada Referatu Gospodarki Nieruchomaciami, Rolnictwa i Dziatalnosci
Gospodarczejnalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchofo@mi:

a) obrot nieruchomgiami zgodnie z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

b) tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy,

c) gospodarowanie zasobem gruntéw,

d) scalanie i podziat nieruchorm,

e) sprzeda, oddanie w gytkowanie wieczyste, aytkowanie, uyczenie,
dzierzawa lub najem, zamiana, darowizna,

f) umarzanie wierzytelrigi jednostek organizacyjnych gminy Mieroszéw
Z tytutu naleénosci pienkznych, do ktérych nie stosujeesprzepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa oraz udzielania innyichw sptaceniu
tych nalenadsci, a take wskazania organow do tego uprawnionych,

g) sprawowanie nadzoru nad \davym gospodarowaniem gruntami
oddanymi w aytkowanie wieczyste, zagd, wytkowanie, dzierawe lub
najem albo #yczonych,

h) wyposaanie gminnych jednostek organizacyjnych nie pogimgah
osobowdci prawnej i jednostek pomocniczych wydzielonymi
nieruchomeciami,

14



p)
ad)
r

s)

Y

2)

ustalanie cen nieruchorm, optat z tytulu uytkowania wieczystego
I uzytkowania oraz innych optat,

aktualizacja rocznych optat za grunty oddanezytkowanie wieczyste,
ustalanie optat adiacenckich z tytutu podniesiem@tcosci gruntu przez
wybudowanie nowych ugezen,

wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchomeci
nabytej uprzednio od Skarbu Mava lub od gminy, jeli nie zostaly
zabudowane na podstawie pozwolenia na bydow

roszczenie wobec wdaiciela budynkéw lub innych ugdzenh o wartdgci
przenoszcej znacznie wartdé zagtej na ten cel dzialki, o nabycie
od gminy wiasnéci dziatki za odpowiednim wynagrodzeniem,
stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawgtkowania wieczystego
gruntdw oraz wiasri@i budynkéw, innych urgzer i lokali przez
komunalne osoby prawne, ktére posiadaty w dniuusigia 1990 r. grunty
w zarzadzie, nie zakaczonych przed dniem 1 stycznia 1998 r.,
realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakkclowoudynkow
mieszkalnych przez przegbiorstwa pastwowe,

zmiana wysokéci udziatbw w nieruchomiei wspolnej we wspolnotach
mieszkaniowych,

wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawaytkowania wieczystego
w prawo wiasnéci,

rozgraniczenia nieruchorbad,

przekazywanie nieruchordd na cele nierolnicze do korzystania, w tym
w dziezawe lub najem,

przygotowanie wnioskéw do kg wieczystych: zmiana wpisu, zaénie
ksiegi wieczystej,

uzyczenia nieruchoniai,

odszkodowania za zgjie nieruchoméxci pod drogi publiczne,
wyposaanie pracowniczych ogrodéw dziatkowych w grunty,

ustalanie przebiegu wspélnych linii granicznychraagdomdci,
przenoszenie mienia z ewidencji nieruchdoiodo ewidencjisrodkéw
trwatych oraz dokonywanie w niej zmian,

rozliczanie nalenosci z tytutu obrotu nieruchongciami gminnymi,

aa) przejmowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,
bb) prowadzenie numeracji padkowej nieruchomsci oraz nazewnictwa ulic

i placow,

cc) prowadzenie obowrujacej sprawozdawczeoi IPE (Integrugca Platforma

Elektroniczna);

2) w zakresie ochrony praw lokatorow, mieszkanioweggobu gminy:

a)
b)

C)

d)

e)

gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

przyznawanie lokali mieszkalnych, socjalnych i zammych oraz
zapewnienie w razie potrzeby pomieszciaenczasowych,

wspotdziatanie ze  wspolnotami  mieszkaniowymi  w  esie
gospodarowania ezciami wspolnymi w budynkach wspolnot, gdzie
gmina jest wspoétwkxicielem,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéamowoli
lokalowej,

ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najendhibrzawe gruntow
stanowsacych mienie komunalne;

3) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb miesekarch wspdlnoty
samorzdowej;
4) w zakresie ochrony gruntow rolnych ktgch:
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przygotowywanie opinii i wnioskbw w sprawach wyten gruntow
rolnych lub l&nych z produkcji,

przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji gtow rolnych lub
lesnych,

wnioskowanie o pozyskiwanigrodkow z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Gruntéw Rolnych i lsaych;

5) w zakresie ochrony #&bn wspétdziatanie z inspektorem kwarantanny
i ochrony rd@lin przez sygnalizowanie wygtowania choréb, chwastow
i szkodnikow w uprawach rolnych;

6) w zakresie zwalczania choréb zakgch zwierat wspotdziatanie ze shg
weterynaryja, w zakresie zwalczania zakgch i zaraliwych choréb
zwierzcych, zwalczanymi z ugtu;

7) w zakresie lasow administrowanie lasami komunalnymi

8) w zakresie prawa towieckiego:

a)

b)
c)
d)

e)

wspotdziatanie z dzieawcami i zarzdcami obwodow towieckich,
w sprawach zwzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegOlngci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

przyjmowanie zgtosze o dostrzeonych objawach choréb zwietz
zyjacych wolno,

przygotowanie opinii Burmistrza o wydziawianiu obwodow
towieckich,

przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu godarki towieckiej
realizowanych przez kota towieckie,

prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sparuwysokaé
wynagrodzenia za szkody wyadzone w uprawach i ptodach rolnych
przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny lubzyrwykonywaniu
polowania;

9) w zakresie gospodarki wodnej:

a)

b)

c)

wyznaczenie wikicielowi nieruchoméci przylegtej do wod olgiych
powszechnym korzystaniem, ¢8zi nieruchoméci zapewniajce dostp
do wody w sposob unibwiajacy korzystanie z wody,

nakazanie wigicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniegd Iu
wykonanie urzdzen zapobiegajcych szkodom peeli spowodowane przez
wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkwéliwptywap na
grunty gsiednie,

zatwierdzanie ugody, ustadapj zmiany stanu wody na gruntachzgk
zmiany te nie wptya szkodliwie na inne nieruchoré@ lub na gospodatk
wodng;

10) w zakresie dziatalr@i gospodarczeyj:

a)

b)

przyjmowanie wnioskow dotygzych nowego wpisu do CEIDG zmiany
wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatadnpb oraz wykrélenia wpisu,
badanie poprawroi i kompletngci wniosku,

przeksztalcenie wniosku CEIDG na fayndokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanya pomog
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CED

11) w zakresie wychowania w trz@osci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a)
b)

C)

wydawanie i cofanie zezwale na prowadzenie sprzeda napojow
alkoholowych,

wyliczanie optat za wydawanie zezwblena prowadzenie sprzega

napojow alkoholowych,

wspoipraca z Gminn  Komisjg  Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych;
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12) nadzor wihacicielski nad mieniem komunalnym:
a) wspotpraca z ZGKiM ,Mieroszéw” Sp. z 0. 0. z sidagw Mieroszowie
w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami koafoymi,
b) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych
c) gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolnikow
13) wydawanie przedsbiorcom wykonugcym przewozy oséb na obszarze gminy
zezwolé na przew0z 0soéb;
14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
15) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 26. Do zadaReferatu Oswiaty i Kultury naleza sprawy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyce| zakladania, prowadzenia,
przeksztatlcania, likwidowania szkdét | placéwek swiatowych (akt
zatazycielski, statut, powiadomienie rad rodzicow, raeédagogicznych,
pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie prajektichwat);

2) ustalenie planu sieci szkot, przedszkoli i granwvodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgsgnprzygotowanie
projektéw uchwal);

3) prowadzenie ewidencji szkot i placéwekwsatowych niepublicznych (rejestr,
wpis lub odmowa wpisu, wydawaniesgaadcze lub decyzji);

4) wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie poapgvania arkuszy
organizacji szkot (opracowywanie wytycznych na padse obowsgzujacych
przepisdw, analiza projektow i przygotowanie opinii

5) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenieiagkolnych z powodu bardzo
silnych mrozow lub w przypadku wygtienia na danym terenie eiki
zywiotowej lub innych zdarze zagraajacych zdrowiu lubzyciu ucznidéw
i pracownikow szkot (kontrola, spaidzenie protokotu, wydanie decyzji);

6) przygotowanie opinii dotyerej utworzenia na terenie gminy publicznej
szkoty podstawowej lub innej placowkiwiatowej przez osoby prawne lub
fizyczne, (analiza materiatu, przygotowanie opinii)

7) sprawowanie nadzoru nad dziatlalo@ administracyjg szkot i placéwek,
wtym nad prawidiowsciag stosowania i przestrzegania przepisOw prawa
oswiatowego, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczyclydanych na tej
podstawie, a szczegOlnie przepisbw bhp pracownikdw uczniow,
prawidiowacia  dysponowania przyznanymi srodkami  finansowymi,
gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, amaalidokumentow,
przygotowanie wnioskéw);

8) prowadzenie dokumentacji — od organu spraeego nadzér pedagogiczny
nad szkotami i placowkami dotygzej uchybi@ w pracy szkét i placowek
(analiza materiatow, przygotowanie decyzji);

9) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycidtiontraktowych
ubiegajcych s¢ o awans na stopie nauczyciela mianowanego (analiza
ztlozonych wnioskoéw, przygotowanie zgdzenia, spormzenie protokotu,
udziat w pracach komisji, wydanie@&@adczenia i decyzji);

10) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicow lub
prawnych opiekundw, ktérych dzieci nie spetgiljb nie realizyj obowigzku
szkolnego (wspotdziatanie z dyrektorami szkot, eamich ludnasci, kontrola
realizacji obowazku szkolnego przygotowanie korespondencji i stosah
decyzji);

11) prowadzenie = dokumentacji  dotyce|j nauczania indywidualnego
(przygotowanie decyzji, prowadzenie rejestru);
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12) przegcie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki wylagczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zelve rejestru, przygotowanie
materiatdw do archiwum);

13) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorévkolsz przedszkoli
i instytucji kultury (okrélenie regulaminu konkursu, ogtoszenie konkursu,
powotanie sktadu komisji konkursowej, z@giiecie stosownych opinii,
zawiadomienia, przygotowanie dokumentow);

14) przygotowanie dokumentacji zgwanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placowki (zaggniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar
uposaenia);

15) prowadzenie dokumentacji zyziane] z powotaniem lub odwotaniem
wicedyrektora szkoty (pozyskanie opinii, przygoteweaopinii, przygotowanie
projektu uchwaty);

16) prowadzenie pogpowania wyjdniajgcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowikaktora szkoty lub
placowki (przygotowanie dokumentaciji);

17) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wycheezych,
opiekwczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kuratomwiaty
i innych organdw pracagych lub wspoétpracgpych na rzecz szkét i placéwek
oswiatowych (przygotowanie stosownych wnioskow, vgpsn, analiz);

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zaléeSANEPID-u i innych organow
upowanionych do kontroli, po wyczerpaniu movosci wykonawczych
dyrektoréw szkoét i placéwek (prowadzenie dokumeint&ontrole, analizy);

19) rozpatrywanie i rozstrzyganie w porozumieniu z komam dwiaty
ewentualnych odwota od oceny pracy nauczyciela (analiza materiatdw,
przygotowanie decyzji, dokumentacja);

20) dokonywanie oceny pracy nauczycieli, ktérym powde@ stanowiska
kierownicze w placowkach (przygotowanie oceny w reale okrélonym
przepisami ustawy o systemigwoaty, dokumentacja);

21) zapewnienie warunkow do realizacji zaddydaktycznych, wychowawczych
i opiekwnczych, w tym take warunkéw do realizacji przez dyrektorow szkoét
i placowek zadaw zakresie podstawowego wyp@seaia nauczycieli vérodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji);

22) prowadzenie spraw zeZanych z pomag finansowg dla nauczycieli
korzystagcych z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztataarauczycieli;

23) wystepowanie z urgdu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zosta
naruszone w zwezku z petnieniem obowzkéw stezbowych (analiza
materiatéw i przygotowywanie dokumentaciji);

24) przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza danystatystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz inny@tych w planach bada
statystycznych statystyki publicznej i kuratoriugwaaty;

25) biezagca analiza prawa swiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach
awansu zawodowego nauczyciela, funkcjonowanivialy, zaradzania
(gromadzenie, analiza, przekazywanie materiatow);

26) pozyskiwanie srodkow i prowadzenie  dokumentacji  zwanej
z dofinansowaniem zafla zakresu owiaty w ramachsrodkow pochodzcych
Z czs$ci oswiatowej subwencji ogoélnej;

27) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy $ioapj uczniom olgtym
rzgdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

28) organizowanie dowozu dzieci i uczniow do przedszkstkot i placowek
oswiatowych;
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29) rozwijanie i doskonalenie umigposci interpersonalnych poprzez udziat
w konferencjach, naradach,;

30) pogkbianie wiedzy na temat wspoiczesnych metod sglmania dwiata,
technik wykorzystania komputera, diagnozowania, wiamia wiasnych
umiejtnosci;

31) prowadzenie spraw ze#anych z udzialem w przygotowywaniu dokumentow
strategicznych i planistycznych z zakreswiaty;

32) koordynacja dziata w zakresie opieki spotecznej, ghy zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

33) prowadzenie spraw (dokumentacja, wydawanie decyzi) zakresu
dofinansowania  pracodawcom  kosztéw  ksztalcenia  atiathych
pracownikow;

34) koordynacja dziatalmei rad soteckich w tym przygotowanie, monitorowanie
wydatkéw z funduszu soteckiego;

35) prowadzenie spraw zwaanych z kultwy i sztulg, kulturg fizyczm,
wypoczynkiem, rekreagj agroturystyk;

36) koordynacja i monitoring imprez sportowych, kultasech, rekreacyjnych,
turystycznych;

37) koordynacja imprez promagych potencjat kulturalny, gospodarczy,
turystyczny gminy;

38) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

39) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofeat mealizagj zada
wiasnych gminy;

40) koordynacja wspotpracy samadu gminnego z organizacjami pozgtawymi
oraz innymi podmiotami prowadeymi dziatalnd¢ pozytku publicznego;

41) przygotowywanie dokumentacji zgwanych z wydawaniem decyzji 0 wpisie
do ewidencji obiektowgwiadczce ustugi hotelarskie;

42) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 27. Do zadaReferatu Organizacyjno - Prawnego i Obstugi Intereantow naley:
1) w zakresie obstugi Rady Miejskiej:

a) wykonywanie obstugi administracyjnej sesji Radysiedzé komisiji,

b) prowadzenie dokumentacji dotycej Rady i jej komisji,

C) zapewnienie terminowego przekazywania materialowsesie Rady i jej
komisje,

d) przygotowywanie materiatbw do projektéw planow praRady i jej
komisiji,

e) opracowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjoaoia Rady,

f) prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktéw pravigscowego,

g) przechowywanie uchwat podejmowanych przezRad

h) przekazywanie uchwatl Rady organowi nadzoru, Redmepa lzbie
Obrachunkowej i referatom wmdu, ktére przygotowaty projekt uchwaty
oraz przekazywanie aktéw prawa miejscowego doikadtjl w Dzienniku
Urzegdowym Wojewddztwa Dolnidgskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

i) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapyiadnych,

j) sporadzanie protokotéw z sesji Rady i posiefi@misiji,

k) organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, kariejach, seminariach,

l) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg ioskdiw naleacych
do wiaciwosci Rady,

m) przygotowywanie miegcznej informacji dla Referatu Finansowego w celu
naliczenia diet radnych;
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2) w zakresie prowadzenia sekretariatu:

3)

a)

b)

zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi,s@pacy Burmistrza
i Sekretarzowi,

podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem
zebra, posiedzé i spotka Burmistrza,

przyjmowanie korespondencji wptywage] do urzdu, jej rejestracja
i rozdziat,

prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow wdzrie,

prowadzenie rejestru Zaydzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru upowraen i pethnomocnictw,

prowadzenie ewidencji delegacji showych,

prowadzenie kgiki kontroli zewrgtrznych,

sporzdzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

obstuga centrali telefonicznej,

przyjmowanie i nadawanie faksow,

obstuga poczty elektronicznej,

obstuga e - puap,

udzielanie informacji interesantom, a w razie pelnz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych oraz piecgek;

w zakresie organizacji i funkcjonowania ¢alm:

)
K)
)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizaejcy urzdu,
opracowywanie projektow regulaminéw oba@wijagcych w urzdzie i ich

nowelizacja,
koordynacja pracy w uedzie oraz rozpatrywanie  sporéw
kompetencyjnych,

biezacy nadzor nad prawidtowoia = wykonywania  czynndi

kancelaryjnych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

protokotowanie posiedaezebra i spotka,

opracowywanie sprawozflaz dziatalndci Burmistrza oraz realizacji

uchwat Rady,

przygotowywanie projektow Zagdzen Burmistrza oraz upowaien

i petnomocnictw,

ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonychregdzie kontroli

zewretrznych oraz przekazywanie do realizacji vapsen pokontrolnych,

zapewnienie obstugi prawnej organéw gminy icaliz,

prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisow prawnych,

zapewnienie nafgte] organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg

i wnioskow, w tym:

— prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéaz przekazywanie
ich do zatatwienia zgodnie z wtawoscia,

— zapewnienie terminowego rozpatrywania skarg i wWioos

— opracowywanie zbiorczych analiz i sprawoZdaze sposobu
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelneganirtewego zatatwiania

spraw petentow,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawaejsgowego,

obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyanterenie

gminy,
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organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi

wykonywanie zad@a zwigzanych z wyborami oraz organizacgferendum,
prowadzenie sprawozdawcérd statystycznej w ramach portalu
sprawozdawczego oraz nadzoru nad terminowym sgpaniem
sprawozda do Gtéwnego Urgdu Statystycznego,

prowadzenie spraw zgdanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
prowadzenie spraw zeZanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow,

inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwikdtji pracownikow
samoradowych,

zamawianie pieegi i ich ewidencja,

prenumerata czasopism i publikaciji,

zaopatrywanie urdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym
w materiaty biurowe i kancelaryjne ors&odki czystdci,

prowadzenie magazynu materiatbw biurowych i kanggigch oraz
srodkéw czystéci;

4) w zakresie kontroli zagrlczey:
a) koordynacja kontroli zaszlczej w urzdzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,
b) wdrazanie mgdzynarodowych standardow kontroli zgulzzej sktadajcej sk
Z pieciu elementow:

srodowisko wewntrzne,
cele i zargdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena,

c) sporadzanie planéw kontroli na dany rok tagdowy,

d) ocena kontroli zagdczej w referatach ugdu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

e) sporzdzanie protokotow kontroli zagdczej w celu uzyskania zapewnienia
w szczegOlngci:

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi,

skutecznéci i efektywndci dziatania,

wiarygodnd@ci sprawozda,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji,

zarzdzania ryzykiem,

f) sporadzanie i omawianie wnioskow pokontrolnych,

g) przedstawianie niezalaych, obiektywnych opinii celem wspierania
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadpoprzez systematyczrocerg
kontroli zaradczej oraz czynrigi doradcze;

5) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)
c)

prowadzenie akt osobowych pracownikoweahz i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

sporzdzanie umow o prag

sporadzanie oraz wydawaniédwiadectw pracy, zZaviadczé i innych
dokumentow dotyccych zatrudnienia,
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6)

s)

prowadzenie spraw dotygzych urlopéw pracowniczych, w tym

planowanie i wykorzystanie oraz prowadzenie ewiflemgobecndci

pracownikow,

prowadzenie  dokumentacji zwlanej z udzielaniem  urlopow

macierzyskich i wychowawczych,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

wydawanie skierowana badania lekarskie,

prowadzenie ewidencji obogakowych bada lekarskich pracownikow

oraz kontrola ich aktualsol,

prowadzenie ewidencji obogzkowych szkolé bhp i p. pa. pracownikéw

oraz kontrola ich aktualsol,

prowadzenie kontroli z zakresu pgdku i dyscypliny pracy,

prowadzenie rejestru zwolmidekarskich,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtaszewyrejestrowania

z ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéeh i

rodzin),

prowadzenie spraw zeZanych z awansowaniem, nagradzaniem,

nagrodami jubileuszowymi,

prowadzenie spraw zwdanych ze szkoleniami i kursami,

prowadzenie spraw zwdanych z praktykami,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackomj

sporzdzanie sprawozdaaw zakresie zatrudnienia pracownikow,

wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie:

— przygotowania list ptac, naliczania wynagrofizepracownikow,
Zleceniobiorcéw z uwzgtinieniem dodatkow i potraig

— przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrofizetytutu umow zlece
i umow o dzieto,

— sporadzania deklaracji do PEFRON oraz deklaracji podatiahn
do Urzdu Skarbowego i do ZUS,

wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie organizacji prac

interwencyjnych oraz siy,;

w zakresie obstugi informatycznej gdu:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
0)
h)
)
)
K)

administrowanie infrastruktgr informatyczn, w tym nadzor nad jej
funkcjonowaniem oraz pomoc technicznagzaina z jej aytkowaniem,
administrowanie serwerowg)i w tym modyfikacje, rozbudowa i inne
czynndaci zwigzane z jej funkcjonowaniem,

administrowanie siegikomputerow, w tym modyfikacje, rozbudowa i inne
czynndaci zwigzane z jej funkcjonowaniem,

administrowanie bazami danych,

zarzdzanie i administrowanie infrastrukgurasilania awaryjnego,
zarzmdzanie i administrowanie infrastrukauelefoniczna,

nadzér nad bezpieczstwem i ochrog danych,

archiwizacja danych elektronicznych,

wykonywanie zapasowych kopii danych uttiiajgcych ich odtworzenie
we wszystkich systemach informatycznych,

koordynacja komunikacji elektronicznej,

administrowanie uprawnieniami depti elektronicznego do systemow
informatycznych i danych,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

nadzér nad prac i uzytkowaniem sprgu  komputerowego
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

gospodarka i instalowanie nowego suzi oprogramowania,
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7)

8)

0) nadzor nad realizagj umow dotycacych eksploatacji systemow
komputerowych, podpisu elektronicznego,

p) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamdwiga realizagj
dostaw spretu i oprogramowania komputerowego,

gq) wdrazanie nowych rozwizan informatycznych w urgzie.

w zakresie administrowania budynkiem:

a) utrzymywanie poradku i czystéci w urzdzie,

b) prowadzenie bigcej konserwacji i napraw w budynku oraz jego
wyposaenia,

c) zadania zwjzane z ochrapprzeciwpaarowg budynku urzdu,

d) zapewnienie wigiwej ochrony obiektow,

e) ubezpieczenie obiektow i sktadnikow migpwych urzdu,

f) analiza kosztow funkcjonowania gdil,

wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 28. Do zadaUrzedu Stanu Cywilnegonalezy prowadzenie spraw:

1)

w zakresie Urgdu Stanu Cywilnego wykonagego zadania zlecone z zakresu
administracji ragdowej, okrglone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym i opiekiczym, a w szczegolsoi:
a) rejestracja urodze makeastw i zgondbw w rejestrze stanu cywilnego
w formie aktow stanu cywilnego w wersji elektromeg lub papierowej,
b) sporzdzanie protokotu:
— zgtoszenia urodzenia dziecka,
— uznania ojcostwa,
— przyjecia cwiadczenia rozwiedzionego mahka o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciemzexetwa,
— zgtoszenia zgonu,
- przyjecia cwiadczér matkonkdédw o zmianie nazwiska pierwszego
wspodlnego dziecka - art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnegmekwczego,
— przyjecia cddwiadczé matonkéw, ze dziecko bdzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dkae
— przyjecia gwiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka,
— przyjecia gwiadczéh 0 wsgpieniu w zwhzek makenski w urzdzie
stanu cywilnego lub poza wdem stanu cywilnego,
wydawanie zéwiadczeé w sprawach:
— potwierdzenia uznania ojcostwa,
— stwierdzagcych brak okolicznéci wytagczapcych zawarcie maenstwa,
— stwierdzajcych, ze céwiadczenia o wgpieniu w zwigzek makenski
zostaly ztagone w obecn&i duchownego,
— stwierdzagcych, ze zgodnie z prawem polskim dma zawrzé
matzenstwo,
— zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestraausicywilnego
danych dotycgcych wskazanej osoby,
— 0 stanie cywilnym,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmgiamienia (imion)
lub nazwiska,
- wpisywanie w formie wzmianek i przypiskow infornjia@ zmianach w
stanie cywilnym oséb,
— wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego ddskich ksag
stanu cywilnego (transkrypcja),
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— prostowanie, uzupetnianie, odtwarzaniesd¢reaktu stanu cywilnego,
ustalenia tréci aktu stanu cywilnego,

- wydawanie zezwole na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie
zwiazku makenskiego,

- wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

- wystkpowanie o nadanie numeru PESEL w gku ze sporgdzeniem
aktu urodzenia dla oséb urodzonych w Polsce,

g) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dzieekawigzku ze
sporzdzeniem aktu urodzenia,

h) wystpowanie o zmiagy numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany ptci,

1) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowani zwigzku
w zwigzku ze zgonem 0s6b posiagtajch numer PESEL,

J) aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentuustaiwilnego w rejestrze
PESEL danych odrdaie stanu cywilnego w zwzku z zawarciem magnstwa,

k) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumestanu cywilnego
w rejestrze PESEL danych odnée stanu cywilnego, zawartego ristwa
czy zgonu osoby posiadagj numer PESEL, dla ktérej nie spguizono
polskiego aktu stanu cywilnego,

l) przekazywanie stosownych dokumentowzadanie gdow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i sbm,

m) przechowywanie i konserwacja §gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

n) przekazywanie ksg wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum
Paistwowego po uptywie ustawowego okresu ich przecheoavya,

0) organizacja jubileuszu 50-lecia meistwa;

2) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 29. Do zadaReferatu Spraw Obywatelskichnaleza sprawy dotycace:
1) realizacji zada zleconych z zakresu ewidencji ludog a w szczegolni:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu 0sdb,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL, rejestieszkacow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcoéw,

c) wystepowanie z wnioskiem o0 nadanie z ¢om numeru PESEL dla obywateli
polskich zameldowanych na pobyt staty lub czasawsjicy ponad 3 miegce
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, cudzoziémctrwale zwjzanych
z Polsk, biorac pod uwag rodzaj dokumentu zezwadaego na ich legalny pobyt
na terytorium RP oraz dla innych oséb, ktére zoleamne § na podstawie innych
przepisow do posiadania numeru PESEL na wniosekomio osobicie kydz
poprzez przedstawiciela ustawowego lub petnomocgnika

d) udostpnianie danych =z rejestru miesakédw | rejestru zamieszkania
cudzoziemcé4w upowaionym instytucjom i podmiotom, w zakresie
niezlednym do realizacji ich ustawowych zada

e) przygotowywanie i wydawanie &aiadczeér z rejestru mieszkaedw i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvaceldunkowych,

g) prowadzenie procedury repatriaciji,

h) przyjmowanie i realizacja wnioskow w sprawie impmeasowych, zgromadae

i) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybarco

j) sporzdzanie spisdw wyborcow w zadzonych referendach i wyborach;

2) realizacji zada zleconych z zakresu dowodow osobistych, a w szdaegi:

a) wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze @itw Osobistych,

b) przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie dowaddsobistych,
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c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji gzanej z dowodami
osobistymi,

d) udostpnianie danych przetwarzanych przez organ w Regsbowodow
Osobistych upowaionym instytucjom i podmiotom, w zakresie niedbym do
realizacji ich ustawowych zafla

e) prowadzenie rejestracji i ewidencji 0s6b na potyzelalifikacji wojskowej,

f) przyjmowanie zawiadomfez Sdu oraz podawanie do publicznej wiaddwio
ogtoszé o ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej;

3) realizacja zadaobronnych ze szczegolnym uweggdhieniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Statega@iy,

b) opracowania zestawu zadabronnych oraz jego bigca aktualizacja,

c) prowadzenie szkotei kontrola realizacji zadaobronnych,

d) nadzor nad realizagzada obronnych w jednostkach podpadkowanych,

e) opracowywanie planu akcji kurierskiej,

f) naktadanieswiadczé rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnycloiomy
cywilnej,

g) opracowywanie planuswiadczé osobistych i swiadczéh rzeczowych
przewidzianych do wykonania na rzecz organow wajsiah w przypadku
ogtoszenia powszechnej mobilizacji oraz w czasigawo

4) zalatwianie spraw zwranych =z oczyszczaniem terenu 2z niewypatow,
niewybuchow i innych przedmiotéw niebezpiecznych;
5) koordynowanie przedsizig¢ Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania ¥sowego,

b) monitorowanie wysipujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,

c) realizowanie procedur i programéw reagowania wiezaagraenia i w czasie
stanu késki zywiotowey;

6) opracowanie planu obrony cywilnej gminy i ochromdmdcci oraz nadzér nad
opracowywaniem takich planéw przez jednostki orgacyjne;

7) sporadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjaghysowych;

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow tesya wykrywania

i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

9) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcjimaawych;
10) podejmowanie dziataw przypadku bezpoedniego zagreenia bezpieczestwa
sanitarno - weterynaryjnego, zaged wyshpienia chordb zavdiwych,

w przypadku bezpmednich zagrgen fitosanitarnych oraz w razie zachorowania,

podejrzenia o zachorowanie i zgondw na chorobyzeka

11) przygotowanie oraz kierowanie ewakuge@agraonej ludndci i koordynowanie
prowadzonych dziafa

12) ustalanie zada w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludid instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom orgaryggen na terenie gminy;

13) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprz srodki obrony cywilnej oraz
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywaraaskrwaciji i eksploataciji;

14) organizowanie ochotniczych diyn ratowniczych i zagdzanie ewakuacji ludroi

z obszaréw zagémnych powodz;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowedgiow tym wyposaenia

I utrzymania magazynu przeciwpowodziowego;

16) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pawa przygotowywanie
materiatdbw niezbdnych do ogtoszenia i odwotania alarmu przeciwpaimaego;

17) planowanie buzktu Ochotniczych Stég Pazarnych i nadzor merytoryczny nad
jego realizagj;

18)zapewnienie ochotniczym si@m paarnym: srodkdéw alarmowania igtznaci,
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pomieszcze, wyposaenia, Sprztu, urzdzen przeciwpaarowych, odzigy
specjalnej i umundurowania oramdkow transportowych do akcji ratowniczych
I éwiczen;

19) ubezpieczenie czionkow OSP i samochodoydabych na wyposaeniu OSP
w instytucji ubezpieczeniowej od nagstw nieszcgliwych wypadkow;

20)zapewnienie cztonkom OSP okresowych lialé&arskich oraz mdiwosci szkole;

21) sporadzanie dokumentéw stanayiych podstaw wyptaty czionkom OSP
ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczychb Iszkoleniu pgarniczym,
W postaci zestawienia Boi godzin udziatu w dziataniach ratowniczych cztémnk
OSP oraz zestawienia § godzin udzialtu w szkoleniu parniczym
organizowanym przez Rstwowy Straz Pazarm;

22) sporadzanie miesicznych kart rozliczania paliwa pojazdéw samochoddwyraz
sprztu silnikowego OSP;

23) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu waiozo — g&niczego
na obszarze gminy;

24)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciapmwej;

25) udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie czyfmow zakresie ochrony
przeciwpaarowej i ewakuacji pracownikow;

26)wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 30. Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnychrealizuje zadania z zakresu
ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szctegsci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynhomy fizyczn;
2) zapewnienie ochrony systemow informatycznych, wydd wykonywane $
wszelkie operacje na informacjach niejawnych;
3) realizacja zada z zakresu zaszlizania ryzykiem bezpiecastwa informacji
niejawnych, w tym szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepisow
0 ochronie tych informacji;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, matéw i obiegu
dokumentow zawieragych informacje niejawne;

6) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony inforjnamiejawnych,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnegoadzorowanie jego
realizacji;

7) przeprowadzanie zwykiego popbwania sprawdzagego, warunkujcego
dostp pracownikow do informacji niejawnych;

8) przeprowadzanie kontroli pggtowania sprawdzagego;

9) prowadzenie i aktualizowanie wykazu oséb zatrudystnalbo wykonujcych
czynndci zlecone, ktére posiadaj uprawnienia dogpu do informacji
niejawnych, a take o0sOb ktorym wydano decyzjo odmowie wydania
poswiadczenia bezpiecastwa lub wydano decygjo cofneciu pagswiadczenia
bezpieczéstwa;

10) przeprowadzanie szkale pracownikbw w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

11) wspétpracowanie z wiaiwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa;

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, avydnie, udogpnianie,
przekazywanie i wysytanie materiatdw niejawnych;

13) odnotowywanie na dokumentach zawigcgch informacje niejawne oraz
w urzgdzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesienia Klditzajnosci;

14) wykonywanie zada Administratora Bezpiecastwa Informacji;

15) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.
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8 31. Do zadaReferatu Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy Zewgtrznych naleza:

1) monitorowanie informacji dotygeych maliwosci aplikowania o fundusze
zewretrzne w tym Unii Europejskiej;

2) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych scodki finansowe zezrédet
pozabudetowych, w tym z funduszy Unii Europejskiej na reati zada
wiasnych gminy;

3) monitorowanie i zapewnienie prawidtowej realizagindw o dofinansowanie
projektow;

4) przestrzeganie zapisow wszelkiego rodzaju wytyclanyic dokumentéw
programowych okrgajacych zasady aplikowania, realizacji i rozliczana
projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnnych;

5) wspotpraca i kontakty z podmiotami pejoymi funkcg instytucii
zarzdzapcych i paredniczcych dla poszczegolnych programéw operacyjnych
I pozostatych funduszy zewtnznych;

6) wspolpraca z wikxiwymi merytorycznie referatami oraz pionem finanwgm
w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczepiajektow dofinansowanych
zesrodkow zewwtrznych;

7) koordynacja prac zespotdw zadaniowych, powotywanydb. realizacji
projektow;

8) koordynowanie spaw zwizanych z zawieraniem wszelkiego rodzaju umow
I porozumigh magcych na celu realizagprojektow na zasadach partnerstwa,;

9) udziat w przygotowaniu dokumentéw planistycznychydmcych aplikowania
0 zewnretrznesrodki finansowe;

10) udziat w opracowywaniu dokumentow strategicznygblanistycznych gminy
| regionu;

11) gromadzenie danych na temat pozyskanythdkéw finansowych i ich
wykorzystania;

12) monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw;

13) konsultacje wnioskow aplikacyjnych przygotowywanyqbrzez jednostki
organizacyjne gminy oraz wsparcie doradcze przlyzasai projektow;

14) konsultacje wnioskow aplikacyjnych powstatych w wkgninicjatyw oddolnych
mieszkacow gminy;

15) udzielanie podstawowych informacji instytucjom, amgacjom, podmiotom
gospodarczym i osobom fizycznym z terenu gminy amat maliwosci
aplikowania csrodki zewretrzne;

16) promocja projektéw wspotfinansowanych&edkdéw zewgtrznych;

17) Wspotpraca trans graniczna, w tym;

a) kreowanie i realizacja projektéw o charakterzeggranicznym,

b) opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w ramaobktgbnych programow
wspotpracy trans granicznej,

C) inspirowanie i realizacja przedsiziecc zmierzagcych za zadnigcia
wspoipracy  polsko-czeskiej w  zakresie poprawy §ako zycia
mieszkacoéw  pogranicza, wzmocnienia  wzajemnych kontaktow
gospodarczych, spotecznych i kulturalnych, wspolochror bogactwa
przyrody, rozwoj ruchu turystycznego, tworzeniayakiego rynku pracy oraz
innych dziedzin rozwoju,

d) realizacja dziaka zmierzagcy do poprawy spojrigi i atrakcyjndci pogranicza
polsko-czeskiego,

e) wsparcie wszelkiego rodzaju oddolnych inicjatyw dam@kterze trans
granicznym,

f) promocja regionu pogranicza, projektéw transgranich oraz wspolnej
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polsko - czeskiej oferty turystycznej, kulturalhgpspodarczej,
18) wykonanie innych zadeazleconych przez Burmistrza

§ 32. Do zadaAsystenta ds. promociji i turystyki naleza:

1) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywaniatarialbw promujcych
gmine;

2) prowadzenie spraw zwianych z dystrybugj materiatbw promocyjnych oraz
Zwigzanych z tym czynrigi organizacyjno — finansowych;

3) wspieranie przedsivzi¢¢ zmierzagcych do podniesienia atrakcygod gminy;

3) monitorowanie i aktualizacja strony internetowejwwieroszow.gl

4) udzielanie informacji z zakresu informacji turystypgch;

5) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielairodkdw masowego przekazu;

6) organizacja wspoOtpracy miast partnerskich, w tymnasnii gmin o historycznej
nazwie Frydland;

7) koordynacja prac zwrkanych z tworzeniem, przypiowaniem, wysfpowaniem
i cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzysaehmi zwizkach;

8) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

Rozdziat 7
Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejski¢
oraz zarzadzen Burmistrza

§ 33. Burmistrz wydaje:
1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawachkakresu administracji
publicznej;
2) zaradzenia, jako organ gminy oraz w sprawachgzanych z wykonywaniem
funkgcji kierownika Urzdu.

8 34. 1. Projekty uchwat, decyzji, postanofivieannych pism przygotowyjwtasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i samodzielne stancavigiacy.
2. Jéli przedmiot uchwaly naley do zakresu dziatania kilku referatéw, projekt
opracowug przedstawiciele tych referatdbw, a funkckoordynatora petni referat
wyznaczony przez Burmistrza.
3. Projekt uchwaly przygotowany przez referat lwdmnostk organizacyjp gminy
przygotowuj i parafup kierownicy referatow, kierownicy jednostek odpogd&lni za ich
tres¢ merytorycza.
4. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiddawymogom zasad techniki
prawodawcze).
5. Projekt uchwaty zawiera w szczegdloio

1) nazwe aktu, numer kolejny w danej kadencji, glavydania: dzié, miesic

(stownie), rok, okréenie organu wydafrego i tytut;

2) podstaw prawry ze wskazaniemrédta publikaciji;

3) tres¢ rozstrzygngcia;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lubdzda nad jego

realizacy;

5) wskazanie aktow uchylanych;

6) dakt wejscia wzycie;

7) klauzule o ogtoszeniu aktu.
6. Do projektu aktu prawnego najedolgczy¢ uzasadnienie.
7. Projekt zargdzenia powinien zawie¢a

1) oznaczenie, numer kolejny w roku kalendarzowym;
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2) dak podgcia: dzieh, miesic (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu podleggagego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnig

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizatgrminarz realizacji;

7) wskazanie aktow uchylanych;

8) okreslenie daty wejcia wzycie aktu prawnego.
8. Projekty uchwal, zagezen, decyzji i uméw parafowane przez kierownikow ratéw
przekazuje si radcy prawnemu w celu zaopiniowania ich pod wdgm formalno-
prawnym.
9. Projekt uchwaty po zaopiniowaniu przez ragictawnego naley przekaza do Biura
Rady Miejskiej.
10. Projekt zarmlzenia, po zaopiniowaniu przez radgrawnego nale/ przekaza do
Sekretariatu.
11. Rejestr zamgzen Burmistrza oraz uchwat Rady prowadzi Referat Oigoyjno —
Prawny i Obstugi Interesantow.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania dokumentow

8 35. Do wyjcznej kompetencji Burmistrza zastipee jest podpisywanie:

1) pism i wysgpien do naczelnych i centralnych organéwng@va, wojewody
i marszatka wojewodztwa, postow i senatorow RProstaw oraz burmistrzéow
I Wojtow;

2) pism zwpzanych z dziataniami kontrolnymi Najwigze] Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, i&wowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej
I innych instytucji kontrolnych;

3) decyzji i postanowie z zakresu administracji publicznej, do podejmowani
ktorych nie zostali upowaieni inni pracownicy;

4) zarzdzen, pism i wysgpien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
urzedu;

5) wnioskéw o nadanie odznaczparstwowych i regionalnych;

6) wystgpien pokontrolnych;

7) pism i dokumentéw zwrzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samoradowych i kierownikow gminnych jednostek organizaggh;

8) upowanien i petnomocnictw do dokonywania oklenych czynnéci prawnych;

9) odpowiedzi na skargi na pracownikow ¢oia;

10) pism zwigzanych ze wspotprazagraniczy;

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

§ 36. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpispisma pozostage w zakresie
ich zada, niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 37. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego zgpta podpisy pisma pozostage
w zakresie ich zada

§ 38. 1. Kierownicy Referatow podpiguj
1) pisma zwgzane z zakresem dziatania referatow, niezastree do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach,adatwiania ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza;
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3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatéw i zakresu
zada dla poszczegolnych referatow lub samodzielnychostask pracy.
2. W przypadku spogzizania kopii pisma lub dokumentu naleumiesci¢c pod tekstem
z lewej strony klauzgt ,Stwierdzam zgodni& z oryginalem”, a take dat, podpis
I stanowisko stibowe osoby stwierdzggej zgodnéc tresci.

8 39. 1. W przypadku przekazania projektéw pismakiceptacii, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadey spraw umieszcza swoj odezny podpis (skrot podpisu) i dat
jego zt@enia oraz w uzasadnionych przypadkach akceptRedcy Prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre mogpowodowa powstanie zobowkrania
majtkowego, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub Zegty Skarbnika.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowegmivych okréla instrukcja obiegu
dokumentow ksigowych.

Rozdziat 9
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

8§ 40. 1. Kontra} zarzdczz w urzdzie stanowi ogot dziaka podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadav sposob zgodny z prawem, efektywny, osdcz
| terminowy.
2. Elementami kontroli zagdczej g:
1) system wyznaczania celow i zaca
2) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zagda
3) zarzdzanie ryzykiem.
3. Celem kontroli zardczej jest:
1) osiggniecie zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi;
2) osigniecie skutecznéri i efektywndci dziatania;
3) zapewnienie wiarygodioi sprawozda;
4) zapewnienie ochrony zasobow;
5) osiggniecie przestrzegania i promowania zasad etycznegoqmsania;
6) zapewnienie efektywriai i skutecznéci przeptywu informacji;
7) zapewnienie zagdzania ryzykiem.

§ 41. 1. System kontroli zasdczej obejmuje:

1) samokontraj;

2) kontrok wewretrzng realizowan przez referaty;

3) kontrok finansowy realizowan przez Skarbnika Gminy;

4) wykonywanie kontroli zargczej przez kierownikdéw referatdbw oraz samodzielne
stanowiska pracy w zakresie nadzoru nad realizatgda 1 podlegtymi
pracownikami;

5) nadzor i wykonywanie kontroli zagdczej przez Burmistrza, Zggice Burmistrza,
Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompgten

2. Zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zgizzej okréla regulamin wprowadzony
odrebnym Zaradzeniem Burmistrza.

§ 42. 1. Kontrole zewgtrzne w urzdzie mog by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo
upowahnione do tego organy.

2. Czynndci kontrolne mog by¢ przeprowadzone po uprzednim przegioiu imiennego
upowanienia i okazaniu dokumentuzgamdaci kontrolugcego lub legitymacji sttbowej.

3. Przeprowadzagy kontrok dokonuj stosownego wpisu do kski kontroli
zewrgtrznych.
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4. Ksigzka kontroli zewstrznych przechowywana jest w Referacie Organizaeyjn
Prawnym i Obstugi Interesantow Wau.

5. Kierownicy referatow odpowiadgj za przygotowanie materiatdbw dla 0s6b
kontrolujgcych w zakresie nadzorowanych referatow.

6. Kierownicy referatbw zobowtani § do niezwlocznego przekazywania oryginatow
dokumentacji pokontrolnej do Referatu Organizacyfmawnego i Obstugi Interesantéw
Urzedu oraz do terminowego przygotowania merytoryczodpowiedzi na zalecenia
pokontrolne ijej dostarczenie do Referatu Orgarygw-Prawnego i Obstugi
Interesantow Uredu przed terminem ustalonym w dokumentacji pokdné&jo

Rozdziat 10
Obstuga interesantéw,
przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

8 43.1. Przyjmowanie interesantow w ¢dzie organizuje Referat Organizacyjno-Prawny
i Obstugi Interesantéw Uegu.

2. Sekretariat jest punktem informacyjnymgaua.

3. Interesantdw przyjmujegsprzez caly czas ugdowania urzdu.

8§ 44. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i xemtia skarg i wnioskow regulyj
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodp&stpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.)

2. Skargi i wnioski mgna skiadd do Burmistrza lub jego Zagicy we wtorki
w godzinach od 8 do 9°, w srody w godzinach od $2do 16°, w czwartki w godzinach
od 8° do 9°, w pigtki w godzinach od ¥ do 9°. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy
referatow przyjmuj interesantow codziennie w godzinachegi@wvania urzdu.

3. Nadzo6r nad organizacprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skangrioskow
sprawuje kierownik Referatu Organizacyjno-Prawne@bstugi Interesantow Uedu.

4. Wszystkie skargi i wnioski wpltywgge do urzdu podlegaj wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjno-Prawnlysh@ji Interesantow Uegzlu.

Rozdziat 11
Postanowienia kacowe

§ 45. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym l&ginie stosuje 8i powszechnie
obowigzujagce przepisy prawa.

8§ 46. 1. Regulamin wchodzi sycie z dniem podpisania.

2. Zmiana postanowte regulaminu mge nasipi¢c w trybie wiadciwym dla jego
uchwalenia.
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