Zatacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 81/2016
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 30 czerwca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej
regulaminem okréda:
1) zakres dziatania i zadania Wdu Miejskiego w Mieroszowie;
2) organizagt wewretrzng Urzedu Miejskiego w Mieroszowie;
3) zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Mieroszowie;
4) zakres dziatania kierownictwa, poszczegoélnych edfev i samodzielnych
stanowisk pracy w Ukzlzie Miejskim w Mieroszowie.

8§ 2. llekr@ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - naley przez to rozumieGming Mieroszow;

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

3) radzie - naley przez to rozumieRad: Miejska Mieroszowa,

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

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

2. Siedzila urzedu jest budynek poimny w Mieroszowie przy Placu Niepodlegol.

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, ktorzy pragujprzecetnie 5 dni w tygodniu w powagj
wymienionych dniach i godzinach oraz w soboty zgednmies¢cznym harmonogramem
ustalonym przez kierownika USC.

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

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

3. Pracownicy urgu podlegaj okresowej ocenie, ktorej tryb okta regulamin
wprowadzony odibnym Zaradzeniem Burmistrza.

8 5. Organizagji porzadek pracy oraz zwrane z tym prawa i obow#ki pracownikow
i pracodawcy okrda Ustawa z dnia 21 pdziernika 2008 r. o pracownikach
samoradowych (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz Reguih Pracy Urzdu.



8 6. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych rozsgayych w drodze decyzji
administracyjnych stosuje ¢siprzepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postpowania administracyjnego (j. t. Dz. U. z 2016 0zp23 ze zm.thyba,ze przepisy
stanowj inaczej.

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

2. Czynndgci kancelaryjne $ wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebieguxatas i rozstrzygania spraw.

3. Koordynatorem czyndoi kancelaryjnych jest kierownik Referatu Organigao-
Prawnego i Obstugi Interesantow dzi.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania

8§ 8. Urad jest jednostkorganizacyjn gminy powotan do realizacji zada
1) wiasnych;
2) zleconych z zakresu administracjjdpweyj;
3) wynikajacych z porozumi@ zawartych pongidzy gmiry, a organami administracji
rzadowej;
4) powierzonych na podstawie porozumieawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 9. 1. Do zadaurzedu nalgy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanhu ic
zada i kompetenciji.
2. W szczegOlnei do zadé urzdu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegttnych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzmdzen, decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czyrwoprawnych przez organy gminy;

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

3) zapewnienie organom gminy mivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;

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

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaeigi )Rady oraz posiedie
jej komisiji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych gpstych do powszechnego wdu
w siedzibie urzdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olganjagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg&oo
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,

b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
9) realizacja obowgzkdw i uprawni@ stuzacych urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowgzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat 3
Organizacja wewrgtrzna

§ 10. 1. Struktur organizacyjn urzedu tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kiergjkierownicy.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przykawaniu spraw postugslj sie
symbolami okréonymi w regulaminie.

§11. 1. W skiad Kierownictwa wdu wchodz:

1) Burmistrz;

2) Zastpca Burmistrza;

3) Skarbnik Gminy, petacy réwniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego;

4) Zastpca Skarbnika Gminy, peltdy réwniez funkcje Zastpcy Kierownika
Referatu Finansowego;

5) Sekretarz Gminy.

2. Kierownicze stanowiska wdnicze to:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelgy réwniez funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich;

Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego, pelgy rowniez funkcje Zastpcy
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego i Obstateresantow;
Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchose@ami, Rolnictwa i Dziatalnéci
Gospodarczej;

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inygjst OchronySrodowiska;
Kierownik Referatu Gwiaty i Kultury;

Kierownik Referatu Rozwoju i Pozyskiwania Fundugawretrznych;
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnyEiN).

3.W sktad urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Urzad Stanu CywilnegguSC);

Referat Spraw Obywatelski¢BO);

Referat Organizacyjno — Prawny i Obstugi InteredantOP), w ramach ktérego
funkcjonup:

a) Sekretariat,

b) Biuro Rady Miejskie(BRM),

c) Kadry(K);

Referat Finansow{fF);

Referat Gospodarki Nieruchoswami, Rolnictwa i Dziatalngci Gospodarczej
(GNRIDG);

Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i ©oliSrodowiska(GPIiOS);
Referat Gwiaty i Kultury (OiK) ;

Referat Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy Zetkmmych RiPFZ);

Doradca D);

10) Asystent(A).
4. W sktad urzdu wchodz ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.
5. Zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

obstugi prawnej;

informatyki;

bezpieczastwa i higieny pracy;
ochrony przeciwpzarowej

realizowane gprzez obstug zewrgtrzng.



Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania

§ 12. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadndci;
2) stuzebnaci wobec spoteczrioi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podpordkowania;
6) podziatu kompetenciji;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) etyki.

§ 13. 1. Pracownicy ugdu w wykonywaniu obowzkow i zada dziatap na podstawie
przepisbw prawa powszechnie obegmijagcego oraz & obowigzani do scistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy urgdu w wykonywaniu zadakieruja sic zasadami etyki i prawogdnasci
oraz g bezstronni w rozstrzyganiu spraw i wykonywaniu paonych obowgzkow.

§ 14. 1. Zapewniony jest dept do informacji publicznej z zastrzeniem ogranicze
wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Biuletyn Informaciji Publicznej stanowi podstawewarzdzie udosipniania informacji
publiczne.

3. Pracownicy urgu przestrzegaj przepisbw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywat§w i tajemnic prawnie chronionych.

8 15. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest wdaig z zachowaniem zasad
okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fseeh publicznych (j. t. Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 ze. zm.) przy zapewnieniu wyolatnia srodkéw publicznych
w sposob celowy i oszedny.

2.Gospodarowaniesrodkami  rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegoOlnej starachav zarzdzaniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane @0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyegymi zamowié publicznych.

8§ 16. 1. Referaty realizyjzadania wynikajce z przepisOw prawa w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe.

2. Referaty 8 zobowhzane do wzajemnego wspotdziatania, w szczegblne zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

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

§ 17. 1. Kierownikiem urgdu jest Burmistrz.

2. Zastpca Burmistrza podejmuje czynioo kierownika urzdu w czasie nieobecsu
Burmistrza lub w przypadku przemijag] przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzk6w oraz wykonuje zadania powierzone mu przez iatraa.



3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Bstrma, w szczegodldoi zapewnia
wlasciwg organizag} pracy urzdu i biezagca kontrok dyscypliny pracy osob w nim
zatrudnionych oraz kontrpterminowdci zatatwianych spraw.

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

5. Kierownicy referatow kierygji zaradzap praa podlegtych im pracownikédw w sposob
zapewnigcy prawidiow i terminowg realizacg zada i ponosza w tym zakresie pein
odpowiedzialnéc.

6. Pracownicy urgdu zobowjzani g do sumiennego i rzetelnego wykonywania paiece
stizbowych swoich przelmnych. Ponosgzindywidualry odpowiedzialné¢ za wykonanie
powierzonych im zadai obowigzkow.

§ 18. 1. Zadania i kompetendp@irmistrza okreslajg ustawy i inne akty prawne.
2. Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegolngci:

1) reprezentowanie gminy na zesirz;

2) prowadzenie bigcych spraw gminy;

3) kierowanie prag urzedu;

4) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow
urzedu i kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnystaz podejmowanie
w stosunku do nich czynsa z zakresu prawa pracy;

5) koordynowanie dziatalréei referatow i jednostek organizacyjnych oraz nadwmai
przestrzeganiem prawa przez te komérki organizagyjn

6) nadzor wihacicielski nad majtkiem zaradzanym przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej "Mieroszéw" Sp. z 0.zosiedzila w Mieroszowie;

7) rozstrzyganie sporoéw poruzy poszczegoélnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zada

8) udzielanie upowanien i petnomocnictw;

9) wydawanie decyzji oraz innych aktéw w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej;

10) upowanianie Zas{pcy Burmistrza lub innych pracownikéw gdu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywalanych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) przyjmowanie éwiadczéd o stanie magkowym od Zasfpcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jestiek organizacyjnych
gminy, osoby zarglzapcej i cztonka organu zagdzagcego gming osoly prawry
oraz pracownikbw samagdowych upowanionych przez Burmistrza
do wydawania decyzji administracyjnych w jego inign

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

13) wykonywanie uchwat Rady;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych;

15) czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaurzedu;

16) zapewnienie kontroli nad dziatalkmg urzedu i nadzoru nad jego mieniem;

17) wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 19. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upzawen
i polec& stuzbowych udzielonych przez Burmistrza.
2. W czasie nieobeckt Burmistrza, jego obowkki petni Zasgpca Burmistrza.
3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngi:
1) koordynowanie dziatalrigi:



2)
3)

4)
5)

a) Referatu  Gospodarki  Nieruchokoami, Rolnictwa i Dzialalnéi
Gospodarczej,

b) Referatu Gwiaty i Kultury;

koordynowanie dziatalrimi Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieroszowie;

wydawanie na podstawie udzielonego upzm@nia, w imieniu Burmistrza decyzji

administracyjnych;

przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

8 20. 1.Skarbnik odpowiada za obstgdinansowo-ksigowa gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobegri@astpuje Zasgpca Skarbnika.
3. Do zada Skarbnika naley w szczegolnéri:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie rachunkowai;

wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi;

dokonywanie wsfpnej kontroli:

a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamarisowym,

b) kompletndci i rzetelndci dokumentéw dotyerych operacji gospodarczych
i finansowych;

kierowanie prag Referatu Finansowego;

przygotowanie projektu budtu gminy;

sporzdzanie informacji o przebiegu wykonania et gminy;

nadzor nad wykonaniem bietu gminy;

nadzoér nad realizagpudzetu jednostek organizacyjnych gminy;

nadzor nad spogdzaniem sprawozdawcgn budzetowe;;

10) nadzér nad obiegiem dokumentow finansowych;
11) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowéa powstanie

zobowhzan pienkznych;

12) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

§ 21. 1.Sekretarz wykonuje zadania i obowzki w zakresie udzielonych przez Burmistrza
upowanien.

2. Sekretarza w czasie jego nieobé&cnaastpuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego i Obstugi Interesantow.

3. Do zada Sekretarza nakly zapewnienie sprawnego funkcjonowania c¢dry,

a w szczegolni:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

przygotowywanie projektow aktow normatywnych dog@zh organizacji urdu;
koordynacja przygotowywania uchwat i innych maténa przedstawianych na
sesjach Rady i posiedzeniach komisiji;

nadzor nad przygotowywaniem projektéw Zgitzen Burmistrza;

nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownik@du i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

opracowywanie zakresOw czynmona stanowiskach pracy;

nadzor nad organizagcjpracy w urzdzie oraz prowadzenie spraw zménych
z doskonaleniem kadr;

przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy @,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio
mu podlegtych;



9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi wedzze i zakupemsrodkdw
trwatych;

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

11) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

Rozdziat 6
Podziat zada pomiedzy referatami

§ 22. Do wspdlnych zadaeferatéw nalgy w szczegolngci:
1) terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywaa@ar,
2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczeggitno
a) stosowanie i przestrzeganie przepisow z zakreswgprsamorzdowego
oraz Kodeksu pogpowania administracyjnego,
b) stosowanie i przestrzeganie przepisow instrukejndelaryjnej,
c) stosowanie i przestrzeganie przepisoéw ustawy ccapkkarbowej,

d) stosowanie | przestrzeganie przepisow ustawy Pramamowié
publicznych,

e) stosowanie i przestrzeganie przepiséw ustawy ocpi@stdo informacji
publicznej,

f) przestrzeganie tajemnicy okkenej w odebnych przepisach;

3) przestrzeganie przepiséw i instrukcji wesmnych oraz stosowanie zasad
dotyczcych wewrtrznego obiegu akt;

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

5) prowadzenie pogpowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, a ta&k wykonywanie zada wynikajgcych
Z przepisOw o0 pogpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) wspotpraca w opracowywaniu projektu ldetl gminy oraz sprawozdania z jego
realizacji w zakresie zadaeferatu;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakrezsgla realizowanych
przez referat;

8) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z innyrpiodmiotami
w zakresie zadarealizowanych przez referat;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wysenia pokontrolne dotygee
referatu;

10) przekazywanie bigcych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz udosgpnianie informacji publicznej;

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

12) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 23. Do zad@aReferatu Finansowegmalezy:

1) koordynacja planowania i analiz biedu gminy i jednostekswiatowych:

a) opracowywanie projektu buadtu i planéw finansowych gminy oraz
dokonywanie szczegétowego podziatu dochodéw i wWy@lat

b) zapewnienie zgodroi planow finansowych z uchwabudzetows,

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

d) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonaniazet,

e) czuwanie nad zachowaniem rownowagi #etdwej w poszczegolnych



okresach, oddziatywanie na zapewnienie odpowiedmepcji mkedzy
realizacy dochodow bugetowych, a realizagj wydatkéw oraz zachowanie
rytmicznej realizacji bugktu,

f) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz 2zdee Burmistrza
w sprawie dokonywania zmian w bietie,

g) przygotowywanie wytycznych do planowania betbwego i wskanikow
budzetowych,

h) przygotowywanie projektéw uchwat dotyez/ch podatkdéw i optat lokalnych
oraz wzoréw deklaracji i informacji podatkowych,amigzujgcych na terenie
gminy Mieroszéw (podatku od nieruchofeg podatku rolnego oraz podatku
lesnego),

i) instrukta, analiza i ocena opracowywanych przez podlegtengstki
wykonujgce budet lub powjzane z bugetem — planow finansowych,

J) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostegamizacyjnych,

k) opracowywanie projektow zajdzen Burmistrza dotycgcych prowadzenia
rachunkowéci, a w szczegolrimi: instrukcji obiegu dokumentow,
zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia i raahizzinwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowej,

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

m)przyjmowanie i ewidencja sprawozdawgéeigednostek organizacyjnych,

n) sporzdzanie sprawozdawcgd finansowej z wykonywania zaflaoraz
dochodow i wydatkéw, w tym zbiorczych sprawodawykonywania bugetu
gminy, dokonywane ich analiz;

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

a) biezagce i prawidtowe prowadzenie kgiowasci budzetowe;,

b) prowadzenie kgg rachunkowych jednostki, tj. wdu, jednostek @wiatowych
I organu — gminy,

c) prowadzenie rejestru dochodow Batbwych, kart wydatkow, kosztéw
i rachunkow,

d) prowadzenie petnej ewidencji kgowej Zaktadowego FundusZAwiadcze
Socjalnych,

e) prowadzenie peinej ewidencji kgowe] dla rachunku Depozyty oraz
pozostatych rachunkéw bankowych (w tym dotmzh projektow
finansowanych zerodet zewwtrznych),

f) ewidencja i biggca aktualizacja mienia gminy etlhcego w kstgach
rachunkowych urgdu gminy i jednostek ssviatowych -srodki trwate (grunty,
budowle, budynki, wypoganie,srodki transportu itp.),

g) planowanie, realizacja i obstuga rachunkowa wydatk@sobowych,
ubezpieczg, dodatkdéw do ptac, nagrod, kosztow pagrétuzbowych,

h) prowadzenie list ptac dla pracownikéw oraz kart agrodzé,

i) prowadzenie rozlicze z Zakladem UbezpiecaeSpotecznych i spogelzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz indywidualnych riozkn sktadek
poszczegodlnych pracownikéw,

]) prowadzenie rozliczZe z Urzdem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

k) obstuga ksigowa pracownikéw interwencyjnych (wynagrodzeniasitkg
rozliczenia z PUP),

) wydawanie zswiadczéd o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7)



z dokumentacji obcej przechowywanej w archiwum adé&tvym,
m)sprawdzanie rachunkow pod wgdém formalno— rachunkowym,
n) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
0) ewidencjonowanie, rozliczanie i spadzanie deklaracji podatkowych dla
potrzeb podatku vat,
p) prowadzenie obstugi kasowej gdu, w szczegolnii:
— podejmowanie gotowki z banku,
— prowadzenie ewidencji wplywow i wyptat gotowkowyctv postaci
raportow kasowych,
— deponowanie i zwrot  zwolnionych gwarancji bankowych
ubezpieczeniowych,
g) zaopatrywanie oraz prowadzenie ewidencji drukéistego zarachowania,
r) organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansolsiegowych,
s) terminowe dokonywanie sptaty zagnietych kredytow i payczek,
t) wspotpraca z bankami, Uygami Skarbowymi i ZUS;

3) w zakresie podatkow i optat lokalnych:

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

b) wymiar i sporadzanie decyzji ustalagych wysoké¢ podatku od
nieruchomeci, podatku rolnego, podatkuskego oraz podatku oftodkow
transportowych,

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

d) sporadzanie decyzji okidajacych wysoké¢ zobowpzania podatkowego
w podatku od nieruchondoi, podatku rolnym, podatku deym oraz podatku
od srodkoéw transportowych,

e) gromadzenie, przekazywanie oraz badanie podedegl zgodnéci ze stanem
prawnym i faktycznym dokumentéw podatkowych,

f) prowadzenie spraw w zakresie wnioskéw, podadwotar i zazalen
dotyczicych podatkow,

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

— umorzenia zalegfmi podatkowych, odsetek za zwikgk optaty
prolongacyjnej,
— odroczenia terminu ptatdo podatkow i zalegkri podatkowych,
— rozkladania na raty zaptaty podatku i zalégipodatkowych,
— zwolnien podatkowych,
h) prowadzenie rejestrow:
— ulgiumorzé,
— zwolnien od podatku od nieruchoréa,
— zwolnien od podatku rolnego,
— zwolnien od podatku lénego,
i) prowadzenie pogpowania:
— podatkowego,
— dowodowego,
— wyjasniajacego,



]) podejmowanie czynrigi sprawdzajcych oraz zbieranie informaciji
podatkowych,

k) prowadzenie korespondencji w sprawach podatkbwy@z dogczanie pism
w sprawach podatkowych,

[) analizowanie zmian w ewidencji:

— gruntow i budynkow,

- dziezawcow gruntéw gminnych, Nadleictwa i Agencji Nieruchomii
Rolnych,

— najemcow 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
gruntdw i budynkow lub ich e#ci (wspoilpraca z ewidengjludnasci,
ksiegami wieczystymi,starostwem powiatowymgdem, itd.),

n) prowadzenie sprawa w zakresie ustalania kuraoiavego,

0) wspotpraca z referatem GNRIDG w zakresie cemjatwidencji i informaciji
o dziatalndci gospodarczej w zakresie podmiotégdirych 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
podatkow, ztozonymi zeznaniami podatkowymi/deklaracjami podatkmiy
ewidencjami i rejestrami,

g) zalatwianie spraw przekazanych przez Naczelnikaedu Skrbowego
w Watbrzychu odnénie podatkéw i optat stanowdych dochody jednostek
samoradu terytorialnego, a pobieranych przezadrgzkarbowy,

r) wzywanie podatnikdéw i stron pg@pbwania podatkowego do:

—  zgloszenia obowzku podatkowego,

—  zgloszenia zaistniatych zmian meych wptyw na ustalony podatek,

—  0sobistego stawieniagsw celu zt@enia wyjdnien, zezna, dostarczania
dowodow i dokumentéwdalacych w ich posiadaniu,

S) sporzdzanie wydrukow z internetowego serwisu dla gminwiptu
watbrzyskiego,

t) sporzdzanie protokotow i adnotacji,

u) wszczynanie pogbowania podatkowego z widu, przywracanie terminéw,

V) udostpnianie akt,

w) stosowanie instytucji nadzwyczajnego ppstvania podatkowego:

- wznowienie posipowania podatkowego i jego zawieszenie,

- uchylanie i zmienianie decyzji ostatecznych, stdzenie wygéniccia
decyzji,

- stwierdzanie niewanosci decyzji,

X) sporadzanie zawiadomieo popetnieniu wykroczeskarbowych,
y)sporzdzanie informacji dla Zakladu UbezpiedzeSpotecznych, Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, edwz Kontroli Skarbowej, Urgdu
Skarbowego, &lu, Policji, Grodka Pomocy Spotecznej, Wdu Pracy,

Starostwa Powiatowego, NIK, Prokuratury, komornik&aowych,
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4)

5)

z) przeprowadzanie oglzin zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej oraz
prowadzenie kontroli podatkowej w trybie 1 na zasdad okrélonych
w Ordynacji podatkowej,

7) prowadzenie petnej dokumentacji podatkowej,

z) wprowadzanie do komputerowego programu podatkovaag odbioru decyzji;
w zakresie ksigowasci podatkowej:

a) prowadzenie analitycznej kgiowasci podatkowej na kontach bilansowych

Z tytulu podatku od nieruchordm, podatku rolnego, podatku skego
i podatku odksrodkéw transportowych,

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

¢) uzgadnianie sumy przypiséw i odpiséw z tytutu p&dabd nieruchomgi,
rolnego, Iénego i odkrodkdéw transportowych z kom&kvymiaru,

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

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

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

g) rozliczenie wptywéw z podatku rolnego nabkych Izbie Rolniczej,
wspotudziat w wyborach do Izb Rolniczych,

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

i) przygotowywanie postanowieodna@nie zarachowania wptaty oraz zaliczenia
nadptaty,

]) prowadzenie korespondencji w zakresie ksiegmivgpodatkowej (m.in.
wezwania do wyijgnienia),

k) nadzér i kontrola podatkowa w zakresie terminoweglizacji zobowjzan
podatkowych i likwidacja nadpfat,

[) wystawianie upomnige

m)wystawianie tytutbw wykonawczych wraz z inform@a@ znanych organowi
podatkowemu sktadnikach m#fu zobowszanego,

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

0) wnioskowanie o egzekugg nieruchoméci,

p) zastosowaniérodkow zabezpieczggych zalegtéci podatkowe, takich jak:

— hipoteka,

— zastaw skarbowy,

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

g) wydawanie zé&wiadczé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan
zalegtaci,

r) wydawanie z&wiadczeér o wielkasci uzytkdw rolnych gospodarstwa rolnego
w hektarach fizycznych i przeliczeniowych,

s) wydawanie zéwiadczé o sptacie hipoteki zabezpieczegj nalendsci z tytutu
splaty zalegtéci podatkowych i odsetek;

w zakresie nalanosci cywilnoprawnych:
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a) prowadzenie analitycznej kgiowdsci naleenosci cywilnoprawnych
w zakresie: czynszu dziewnego, aytkowania wieczystego, c.0., sprzeya
mienia gminnego oraz przeksztalceniaytyowania wieczystego w prawo
wlasnaci,

b) analiza terminowszi biezacych wptat w/w dochodéw,

c) podejmowanie czynrsoi przedegzekucyjnych (wezwania do zaptaty)
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 przypisOw i odpisow z tytutu nat8ci cywilnoprawnych
z komorkg wymiaru,

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

h) nadzér i kontrola w zakresie terminowej realizagbowhzan,

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

6) w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami kohnymax

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

b) analiza stanu kont wdaicieli i zaradcow nieruchomgci w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) kontrola terminowéci i regulowania nabenosci z tytulu opftat za
gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) mieseczne uzgadnianie wptat z kontami syntetycznymi nio ik,

e) nadzor i kontrola w zakresie terminowej realizampbowpzan i likwidacja
nadptat,

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

g) wystawianie tytutdw wykonawczych,

h) wykonywanie okresowych wydrukéw zalegpd i nadptat w optacie
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

i) wystawianie postanowe odngnie zarachowania wptaty oraz zaliczenia
nadpfaty,

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

k) dokonywanie przypisow nataosci nieprzypisanych - koszty upomnienia,
odsetki,

[) wspotudziat w sporgdzaniu sprawozda z dochodéw z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m)uzgadnianie sumy przypiséw i odpisow z tytutu optab gospodarowanie
odpadami komunalnymi z komérkvymiaru,

n) prowadzenie ewidencji syntetycznej jednostki imidwej — urgdu w zakresie
optaty z gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7)  wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 24. Do zadaReferatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochony Srodowiska
nalezg sprawy:
1) nadzér nad tworzeniem i zmianami studium uwarunkowa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy Mieroszow;
2) nadzor nad tworzeniem i zmianami miejscowych plardagospodarowania
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przestrzennego;

3) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodaroev@anzestrzennego;

4) opiniowanie zgodnii proponowanego podziatu nieruchaitia ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

5) przygotowywanie projektu badtu w zakresie inwestycji wiasnych 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) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy wkregsie przygotowania,
koordynacji i wykonania inwestycji;

11) przekazywanie wykonanych inwestycji jadtodkow trwatych aytkownikowi;

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

13) prowadzenie dokumentacji zyzanej z przeprowadzeniem zamawmiblicznych;

14) prowadzenie spraw zeZanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej tj.

a) kanalizacji deszczowej,

b) oswietlenia ulicznego,

c) terendw zieleni miejskiej,

d) placow zabaw,

e) cmentarzy komunalnych, kwater i grobéw wojennych,
f) szaletu miejskiego;

15)prowadzenie spraw zezanych ze strgfptatnego parkowania;

16) nadzorowanie realizacji ustug gminnego transpoutolipznego;

17) prowadzenie spraw zwaanych z utrzymaniem przystankow;

18) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow;

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

20) nadzorowanie prac remontowych w jednostkaskiatowych;

21) czynnaci zwigzane z utrzymaniem infrastruktury technicznej;

22) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci oraz wydawanie zezwalena odbiér
nieczystgci ciektych;

23) wykonywanie zada zapobiegajcych zanieczyszczeniu placow, terenow
otwartych poprzez:

a) likwidacje skladowania odpadéw w miejscach do tego nieprzzzzmgy/ch,
przeciwdziatanie takiemu skltadowaniu (dziatdhmformacyjna),
b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wyaénlub wspdéinych

Z innymi gminami:

- instalacji i uradzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéw
komunalnych,

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

— szaletow publicznych,

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

25) organizowanie ochrony przed bezdorftig zwierzt;

26) prowadzenie spraw zezanych z gospodaglodpadami komunalnymi:
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a) opracowywanie projektéw uchwat regujaych system gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy,

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

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

d) kontrolowanie i nadzorowanie funkcjonowania Puneiektywnej Zbiorki
Odpaddéw Komunalnych (PSZOK),

e) kontrolowanie i nadzorowanie a@ghiccia odpowiednich poziomdéw
recyklingu, przygotowania do ponownegazycia i odzysku odpadow
komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow ulegelp biodegradacii
przekazywanych do sktadowania,

f) kontrolowanie przestrzegania zasad regulaminu noiarya czystéci
I porzadku w gminie,

g) prowadzenie dziata informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymiszgzegolngci
w zakresie selektywnego zbierania odpadow komuchiny

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

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 petzenie w woel
i zbiorowe odprowadzanieiekow;

33) wydawanie zezwole na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w evod
i zbiorowego odprowadzaniaiekow;

34) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli gstotliwosci i sposobu
pozbywania si nieczystdci ciektych,

b) przydomowych oczyszczalngciekow w celu kontroli ogstotliwosci
i sposobu pozbywania ¢skomunalnych osadowciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

35) urzadzanie i utrzymywanie terendw zieleni, zadrzewieakrzewié@ oraz
parkow na terenie gminy;

36) uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego;

37) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowiskkuinentacyjnych,
uzytkdw ekologicznych oraz zespotdéw przyrodniczo-&bepzowych;

38) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepis@ehronie przyrody;

39) wydawanie decyzji zezwalgjych na utrzymanie psa rasy uzhanej za
agresywas;

40) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawawigdobycie kopalin;

41) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

42) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

43) opiniowanie planu ruchu likwidowanego zakfadu gozeigo;
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44) prowadzenie i organizowanie przegsric¢ proekologicznych (wspoétpraca ze
szkotami, organizacjami itp.);
45) prowadzenie pogpowania w zakresie oceny oddziatywania przgesic¢ na
srodowisko;
46) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o0 ochronierqayy a w szczegolioi:
a) tworzenie i utrzymywanie w natgtym stanie zadrzewtew obrbie pasa
drogowego dr6g gminnych,
b) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w zaknesimécia drzew lub
krzewdw z terenu gminy Mieroszow;
47) prowadzenie spraw zwaanych z biggcym utrzymaniem drég gminnych, drog
wewretrznych, ulic, placow i obiektéw mostowych oraz y&zczaniem miasta,;
48) wykonywanie czynn&ci w  zakresie imynierii  ruchu i uradzen
zabezpieczagych ruch;
49) wykonywanie czynn&i administracyjnych w zakresie zaja pasa ruchu
drogowego;
50) organizowanie robét publicznych;
51) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

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

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

b) tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy,

c) gospodarowanie zasobem gruntéw,

d) scalanie i podziat nieruchorém,

e) sprzeda, oddanie w #fytkowanie wieczyste, aytkowanie, wyczenie,
dzierzawa lub najem, zamiana, darowizna,

f) umarzanie wierzytelrf@i jednostek organizacyjnych gminy Mieroszéw
z tytutu nalenosci pienkznych, do ktérych nie stosujeesprzepisow
ustawy — Ordynacja podatkowa oraz udzielania innyichw sptaceniu
tych nalenacsci, a take wskazania organow do tego uprawnionych,

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

h) wyposaanie gminnych jednostek organizacyjnych nie pogimgah
osobowdci prawne] i jednostek pomocniczych wydzielonymi
nieruchoméciami,

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

J) aktualizacja rocznych optat za grunty oddanezytkowanie wieczyste,

k) ustalanie optat adiacenckich z tytutu podniesiem&tacsci gruntu przez
wybudowanie nowych ugeze,

l) wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchomeci
nabytej uprzednio od Skarbu f3&wa lub od gminy, jeeli nie zostaty
zabudowane na podstawie pozwolenia na byggow

m) roszczenie wobec wdaiciela budynkoéw lub innych ugdzear o wartgci
przenoszcej znacznie wartd zagtej na ten cel dzialki, o nabycie
od gminy wiasnéci dziatki za odpowiednim wynagrodzeniem,
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2)

3)

4)

5)

p)
Q)

y
s)

Y

Z)

stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawgtkowania wieczystego
gruntow oraz wihasnei budynkéw, innych urgdzen i lokali przez
komunalne osoby prawne, ktore posiadaty w dniudsligia 1990 r. grunty
w zarzdzie, nie zakaczonych przed dniem 1 stycznia 1998 r.,
realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakhatowoudynkow
mieszkalnych przez przegbiorstwa pastwowe,

zmiana wysokéci udziatbw w nieruchomi@i wspolnej we wspdlnotach
mieszkaniowych,

wydawanie decyzji o przeksztaticeniu prawaytklowania wieczystego
w prawo wiasnéci,

rozgraniczenia nieruchorba,

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

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

uzyczenia nieruchoniai,

odszkodowania za zgie nieruchoméci pod drogi publiczne,
wyposaanie pracowniczych ogrodéw dziatkowych w grunty,

ustalanie przebiegu wspélnych linii granicznychragdomdgci,
przenoszenie mienia z ewidencji nieruchéoiodo ewidencjisrodkow
trwatych oraz dokonywanie w niej zmian,

rozliczanie nalenaosci z tytutu obrotu nieruchongoiami gminnymi,

aa) przejmowania zaktadowych budynkdéw mieszkalnych,
bb) prowadzenie numeracji padkowej nieruchoméci oraz nazewnictwa ulic

i placow,

cc) prowadzenie obowrujacej sprawozdawczoi IPE (Integrugca Platforma

Elektroniczna);

w zakresie ochrony praw lokatorow, mieszkanioweggobu gminy:

a)
b)

c)

d)

e)

gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

przyznawanie lokali mieszkalnych, socjalnych i zanmych oraz
zapewnienie w razie potrzeby pomieszcaanczasowych,

wspotdziatanie ze  wspdélnotami  mieszkaniowymi w  eske
gospodarowania e€zciami wspolnymi w budynkach wspdélnot, gdzie
gmina jest wspotwigicielem,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéamowoli
lokalowej,

ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najendhierzawe gruntéw
stanowjcych mienie komunalne;

tworzenie warunkOw do zaspokajania potrzeb miedpkarch wspdinoty
samoradowej;
w zakresie ochrony gruntéw rolnych gtgch:

a)
b)

c)

przygotowywanie opinii i wnioskbw w sprawach wyter gruntow
rolnych lub lénych z produkcji,

przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji gtow rolnych lub
lesnych,

wnioskowanie o pozyskiwanigrodkow z Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Gruntow Rolnych i lsaych;

w zakresie ochrony #&bn wspotdziatanie z inspektorem kwarantanny
i ochrony rg@lin przez sygnalizowanie wygiowania choréb, chwastow
i szkodnikéw w uprawach rolnych;
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6) w zakresie zwalczania choréb zakgch zwierat wspotdziatanie ze shing
weterynaryjma, w zakresie zwalczania zakgch i zaraliwych choréb
zwierzcych, zwalczanymi z ugzu;

7) w zakresie laséw administrowanie lasami komunalnymi

8) w zakresie prawa towieckiego:

a) wspotdziatanie z dzieawcami i zargdcami obwoddéw towieckich,
w sprawach zwizanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegOlnéci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

b) przyjmowanie zglosze o dostrzeonych objawach choréb zwietz
zyjacych wolno,

C) przygotowanie opinii  Burmistrza o wydziwianiu obwoddw
towieckich,

d) przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu gudarki towieckiej
realizowanych przez kota towieckie,

e) prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sparuwysokaé
wynagrodzenia za szkody wydzone w uprawach i ptodach rolnych
przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny Ilubzyprwykonywaniu
polowania;

9) w zakresie gospodarki wodnej:

a) wyznaczenie wiicielowi nieruchoméci przylegtej do wod olgtych
powszechnym korzystaniem, ¢8zi nieruchomeéci zapewniggce dos§p
do wody w sposéb unibwiajacy korzystanie z wody,

b) nakazanie wigicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniegd Iu
wykonanie urzdzex zapobiegajcych szkodom peeli spowodowane przez
wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkaigliwptywap na
grunty gsiednie,

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

10) w zakresie dziatalnwi gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw dotygeych nowego wpisu do CEIDG zmiany
wpisu, zawieszenia i wznowienia dziatadob oraz wykrélenia wpisu,
badanie poprawrai i kompletngci wniosku,

b) przeksztatcenie wniosku CEIDG na fayndokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowany@a pomog
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CED

11) w zakresie wychowania w trzeosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie i cofanie zezwale na prowadzenie sprzeda napojow
alkoholowych,

b) wyliczanie optat za wydawanie zezwnlena prowadzenie sprzega
napojéw alkoholowych,

c) wspoétpraca z Gminp  Komisjag Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych;

12) nadzér wihacicielski nad mieniem komunalnym:

a) wspotpraca z ZGKiM ,Mieroszéw” Sp. z 0. 0. z sidaziv Mieroszowie
w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami koatoymi,

b) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych

c) gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolnikow

13) wydawanie przedsbiorcom wykonujcym przewozy oséb na obszarze gminy
zezwolé na przewdz 0sob;
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14) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
15) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

§ 26. Do zadaReferatu Oswiaty i Kultury naleza sprawy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyce| zaktadania, prowadzenia,
przeksztatcania, likwidowania szkét i placowek swoatowych  (akt
zalazycielski, statut, powiadomienie rad rodzicow, raeédagogicznych,
pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie prajektichwat);

2) ustalenie planu sieci szkét, przedszkoli i granievodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgednprzygotowanie
projektéw uchwat);

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

4) wspotdziatanie z dyrektorami szkdét w zakresie prtpgvania arkuszy
organizacji szko6t (opracowywanie wytycznych na padse obowizujacych
przepisow, analiza projektow i przygotowanie opinii

5) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie&agkolnych z powodu bardzo
silnych mrozéw lub w przypadku wygienia na danym terenie ¢kki
zywiotowej lub innych zdarze zagraajacych zdrowiu lubzyciu ucznidw
I pracownikow szkét (kontrola, spardzenie protokotu, wydanie decyzji);

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

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalo@ administracyjn szkot i placowek,
wtym nad prawidiowgcia stosowania i przestrzegania przepisOw prawa
oswiatowego, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczyclydanych na tej
podstawie, a szczegllnie przepisbw bhp pracownikdéw uczniow,
prawidtowacia  dysponowania przyznanymi srodkami  finansowymi,
gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, amaalidokumentéw,
przygotowanie wnioskéw);

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

9) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycidtiontraktowych
ubiegajcych s¢ o awans na stopie nauczyciela mianowanego (analiza
ztozonych wnioskow, przygotowanie zadzenia, sporgizenie protokotu,
udziat w pracach komisji, wydanie&@adczenia i decyzji);

10) prowadzenie posgpowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicow lub
prawnych opiekundw, ktorych dzieci nie spetaiajb nie realizuj obowigzku
szkolnego (wspotdziatanie z dyrektorami szkot, eamich ludnasci, kontrola
realizacji obowazku szkolnego przygotowanie korespondencji i stogeh
decyzji);

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

12) przegcie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placéwki wylaczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zalve rejestru, przygotowanie
materiatdbw do archiwum);

13) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorévkokz przedszkoli
I instytucji kultury (okrélenie regulaminu konkursu, ogtoszenie konkursu,
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powotanie skiadu komisji konkursowej, zggiiecie stosownych opinii,
zawiadomienia, przygotowanie dokumentéw);

14) przygotowanie dokumentacji zgranej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placéwki (zasgniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar
uposaenia);

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

16) prowadzenie pogpowania wyjdniajagcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiskaktora szkoty lub
placéwki (przygotowanie dokumentacji);

17) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychweoezych,
opiekuiczych, ekonomicznych do dyrektora placoéwki, kuratomwiaty
i innych organow pracagych lub wspoétpracygych na rzecz szkét i placowek
oswiatowych (przygotowanie stosownych wnioskow, wpstn, analiz);

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zaleSANEPID-u i innych organéw
upowanionych do kontroli, po wyczerpaniu mowvosci wykonawczych
dyrektorow szkét i placéwek (prowadzenie dokumejntiontrole, analizy);

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

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

21) zapewnienie warunkoéw do realizacji zaddydaktycznych, wychowawczych
i opiekwczych, w tym take warunkow do realizacji przez dyrektorow szkot
i placowek zad@w zakresie podstawowego wyp@saia nauczycieli vgrodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji);

22) prowadzenie spraw zwe#zanych z pomag finansows dla nauczycieli
korzystagcych z opieki zdrowotnej, ksztatcenia i doksztataarauczycieli;

23) wystepowanie z urgdu w obronie nauczycieli, gdy ich uprawnienia zosta
naruszone w zwrku z petnieniem obowkkow shezbowych (analiza
materiatdw i przygotowywanie dokumentaciji);

24) przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza danystatystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz innygtych w planach bada
statystycznych statystyki publicznej i kuratoriugwaty;

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

26) pozyskiwanie srodkébw i prowadzenie  dokumentacji  zmanej
z dofinansowaniem zafla zakresu @wiaty w ramachsrodkéw pochodgcych
Z czsSci oswiatowej subwencji ogoélnej;

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

28) organizowanie dowozu dzieci i ucznidw do przedszkstkot i placowek
oswiatowych;

29) rozwijanie i doskonalenie umignosci interpersonalnych poprzez udziat
w konferencjach, naradach;
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30) pogkbianie wiedzy na temat wspoiczesnych metod grbpania dwiats,
technik wykorzystania komputera, diagnozowania, wiania wiasnych
umiejetnosci;

31) prowadzenie spraw zg#zanych z udzialem w przygotowywaniu dokumentéw
strategicznych i planistycznych z zakreswiaty;

32) koordynacja dziaka w zakresie opieki spotecznej, shy zdrowia, jednostek
organizacyjnych;

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

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

35) prowadzenie spraw zeZanych z kultur i sztulg, kultura fizyczm,
wypoczynkiem, rekreagj agroturystyk;

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

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

38) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

39) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofest mealizagi zada
wiasnych gminy;

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

41) przygotowywanie dokumentacji zywanych z wydawaniem decyzji o wpisie
do ewidencji obiektovgwiadczce ustugi hotelarskie;

42) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

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

a) wykonywanie obstugi administracyjnej sesji Radysigdzé komisiji,

b) prowadzenie dokumentacji dotycej Rady i jej komisji,

C) zapewnienie terminowego przekazywania materialtdbwsesie 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 pravigjscowego,

g) przechowywanie uchwat podejmowanych przezgRad

h) przekazywanie uchwat Rady organowi nadzoru, Redpepa lzbie
Obrachunkowej i referatom wmdu, ktOre przygotowaty projekt uchwaty
oraz przekazywanie aktow prawa miejscowego doikatjl w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Dolnidgskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

i) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapyiadnych,

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

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

[) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg ioskdw naleacych
do wiaciwosci Rady,

m) przygotowywanie miesctznej 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#acy Burmistrza
I Sekretarzowi,

podejmowanie czynrégi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem
zebra, posiedzé i spotka Burmistrza,

przyjmowanie korespondencji wptywapj do urzdu, jej rejestracja
I rozdziat,

prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw wdgie,

prowadzenie rejestru Zaydzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru upowden i petnomocnictw,

prowadzenie ewidencji delegacji showych,

prowadzenie kgiki kontroli zewrgtrznych,

sporadzanie czystopisow 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 pelsz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

nadzoér nad przechowywaniem pieczurzedowych oraz piecgek;

w zakresie organizacji i funkcjonowania ¢nlm:

a)
b)

C)

d)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizagcy urzdu,

opracowywanie projektéw regulaminéw obawijgcych w urzdzie i ich

nowelizacja,

koordynacja pracy Ww uedzie oraz rozpatrywanie  sporéw

kompetencyjnych,

biezacy nadzér nad  prawidiowoia =~ wykonywania  czynrgxi

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 organoéw gminy iedlz,

prowadzenie i udogbnianie zbioru przepiséw prawnych,

zapewnienie nalgtej organizacji przyjmowania 1 zatatwiania skarg

I wnioskéw, w tym:

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéaz przekazywanie
ich do zatatwienia zgodnie z vitawoscia,

— zapewnienie terminowego rozpatrywania skarg i Wkoos

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

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnegonirtewego zatatwiania

spraw petentéw,
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n) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawaejssowego,
obwieszcz#é oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyaterenie
gminy,

0) organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi

p) wykonywanie zada zwigzanych z wyborami oraz organizacgferendum,

g) prowadzenie sprawozdawGod statystycznej w ramach portalu
sprawozdawczego oraz nadzoru nad terminowym sgpaniem
sprawozda do Gtéwnego Urgdu Statystycznego,

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

s) prowadzenie spraw zwaanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow,

t) inicjowanie i tworzenie warunkow podnoszenia kwk#tji pracownikdw
samoradowych,

u) zamawianie pieeZi i ich ewidencja,

V) prenumerata czasopism i publikacji,

w) zaopatrywanie ukdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym
w materiaty biurowe i kancelaryjne orgodki czystdci,

X) prowadzenie magazynu materiatbw biurowych i kanggigch oraz
srodkéw czystéci;

4) w zakresie kontroli zagziczej:

a) koordynacja kontroli zagglczej w urzdzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,

b) wdrazanie me¢dzynarodowych standardéw kontroli zgazzej skladajcej sk
Z pieciu elementow:

— $rodowisko wewagtrzne,

— cele i zaradzanie ryzykiem,
— mechanizmy kontroli,

— informacja i komunikacja,
— monitorowanie i ocena,

c) sporzdzanie planow kontroli na dany rok gdowy,

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

e) sporadzanie protokotdw kontroli zagdczej w celu uzyskania zapewnienia
W szczegOlIngci:

— zgodndci dziatalngci z  przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi,

— skutecznéci i efektywnaci dziatania,

— wiarygodndci sprawozda,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacii,

— zarzgdzania ryzykiem,

f) sporzdzanie i omawianie wnioskéw pokontrolnych,

g) przedstawianie niezaleych, obiektywnych opinii celem wspierania
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadpoprzez systematyczrocer
kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze;

5) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikoweahz i kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy,
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6)

b)
c)

d)

s)

sporzdzanie uméw o0 prac

sporadzanie oraz wydawanidwiadectw pracy, Zaviadczé i innych

dokumentow dotycych zatrudnienia,

prowadzenie spraw dotygzych urlopdw pracowniczych, w tym

planowanie i wykorzystanie oraz prowadzenie ewiflemgeobecndci

pracownikow,

prowadzenie  dokumentacji zwianej z udzielaniem  urlopow

macierzyskich i wychowawczych,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

wydawanie skierowana badania lekarskie,

prowadzenie ewidencji obogzkowych bada lekarskich pracownikéw oraz

kontrola ich aktualngi,

prowadzenie ewidencji obogdkowych szkolé bhp i p. pa. pracownikéw

oraz kontrola ich aktualioi,

prowadzenie kontroli z zakresu pegdku i dyscypliny pracy,

prowadzenie rejestru zwolmidekarskich,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtaszewyrejestrowania

z ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkoeh i

rodzin),

prowadzenie spraw zgdanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami

jubileuszowymi,

prowadzenie spraw zgdanych ze szkoleniami i kursami,

prowadzenie spraw zwaanych z praktykami,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackiwj

sporadzanie sprawozaaw zakresie zatrudnienia pracownikow,

wspoOtpraca z Referatem Finansowym w zakresie:

- przygotowania list pfac, naliczania wynagroflzepracownikow,
zleceniobiorcéw z uwzgtinieniem dodatkow i potraae

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

— sporzdzania deklaracji do PEFRON oraz deklaracji podatiain
do Urzdu Skarbowego i do ZUS,

wspoipraca z Powiatowym Wydem Pracy w zakresie organizacji prac

interwencyjnych oraz siy;

w zakresie obstugi informatycznej gdu:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

)
)

administrowanie infrastruktar informatycza, w tym nadzor nad jej
funkcjonowaniem oraz pomoc technicznagzana z jej aytkowaniem,
administrowanie serwerowgi w tym modyfikacje, rozbudowa i inne
czynndci zwigzane z jej funkcjonowaniem,

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

administrowanie bazami danych,

zarzdzanie i administrowanie infrastrukfuzasilania awaryjnego,
zarzdzanie i administrowanie infrastrukéurelefoniczn,

nadzor nad bezpieckstwem i ochrog danych,

archiwizacja danych elektronicznych,

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

koordynacja komunikacji elektronicznej,
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administrowanie uprawnieniami dept 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 sbuzi oprogramowania,

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

przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamdwiea realizag
dostaw spretu i oprogramowania komputerowego,

wdrazanie nowych rozwizan informatycznych w urgzie.

7) w zakresie administrowania budynkiem:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

utrzymywanie porgdku i czystéci w urzdzie,

prowadzenie bimcej konserwacji i napraw w budynku oraz jego
wyposaenia,

zadania zwjzane z ochranprzeciwpaarowg budynku urzdu,

zapewnienie wigciwej ochrony obiektow,

ubezpieczenie obiektéw i sktadnikéw mtapwych urzdu,

analiza kosztow funkcjonowania g,

8) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 28. Do zadaUrzedu Stanu Cywilnegonalezy prowadzenie spraw:

1) w zakresie Urgdu Stanu Cywilnego wykonggego zadania zlecone z zakresu
administracji radowej, okrglone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym i opiekiczym, a w szczegoldoi:

a)

b)

rejestracja urodZe makenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego
w formie aktow stanu cywilnego w wersji elektromeg lub papierowej,
sporadzanie protokotu:
— zgtoszenia urodzenia dziecka,
— uznania ojcostwa,
— przyjecia cwiadczenia rozwiedzionego mahka o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciemzeretwa,
— zgtoszenia zgonu,
— przyjgcia cwiadczéh makonkdw o zmianie nazwiska pierwszego
wspolnego dziecka - art. 88 § 3 Kodeksu rodzinriegmekuczego,
— przyjecia gdwiadczéd matzonkow, ze dziecko bdzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dkag
— przyjecia gwiadczenia 0 zmianie imienia lub imion dziecka,
— przyjecia Ggwiadczéh o wshpieniu w zwigzek matkenski w urzdzie
stanu cywilnego lub poza waem stanu cywilnego,
wydawanie zéwiadczeé w sprawach:
— potwierdzenia uznania ojcostwa,
— stwierdzagcych brak okolicznéci wytgczapcych zawarcie maenstwa,
— stwierdzagcych, ze dwiadczenia o wgpieniu w zwizek matenski
zostaly ztaone w obecn&i duchownego,
— stwierdzagcych, ze zgodnie z prawem polskim ma zawrzé
makzenstwo,
— zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestraausicywilnego
danych dotyczcych wskazanej osoby,
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— 0 stanie cywilnym,
— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmgiamienia (imion)
lub nazwiska,
- wpisywanie w formie wzmianek i przypiskow infornjiac zmianach w
stanie cywilnym oséb,
— wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego ddskich ksag
stanu cywilnego (transkrypcja),
— prostowanie, uzupetnianie, odtwarzaniesd¢reaktu stanu cywilnego,
ustalenia tréci aktu stanu cywilnego,
— wydawanie zezwole na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie
Zwigzku matenskiego,
- wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,
- wystkpowanie o nadanie numeru PESEL w gzku ze sporgdzeniem
aktu urodzenia dla oséb urodzonych w Polsce,
g) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dzieekawigzku ze
sporadzeniem aktu urodzenia,
h) wystpowanie o zmiagm numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany ptci,
i) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowani zwigzku
w zwigzku ze zgonem os6b posiagtajch numer PESEL,
J) aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentuustamwvilnego w rejestrze
PESEL danych odraie stanu cywilnego w zwzku z zawarciem magnstwa,
k) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumestanu cywilnego
w rejestrze PESEL danych odnge stanu cywilnego, zawartego risistwa
czy zgonu osoby posiadagj numer PESEL, dla ktérej nie spguizono
polskiego aktu stanu cywilnego,
[) przekazywanie stosownych dokumentowzgdanie gdow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i stom,
m) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
n) przekazywanie ksg wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum
Parstwowego po uptywie ustawowego okresu ich przecheavya,
0) organizacja jubileuszu 50-lecia meistwa;
2) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

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

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu oséb,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL, rejestrieszkacéw i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

c) wystepowanie z wnioskiem o nadanie z ¢gm numeru PESEL dla obywateli
polskich zameldowanych na pobyt staty lub czasawsjcy ponad 3 miegce
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, cudzoziémctrwale zwizanych
z Polslg, biorac pod uwag rodzaj dokumentu zezwad@ego na ich legalny pobyt
na terytorium RP oraz dla innych oséb, ktére zobmamne § na podstawie innych
przepisow do posiadania numeru PESEL na wniosekomo osobicie pdz
poprzez przedstawiciela ustawowego lub petnomocnika

d) udostpnianie danych z rejestru miesktkédw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcoéw upowmionym instytucjom i podmiotom, w zakresie
niezlednym do realizacji ich ustawowych zada

e) przygotowywanie i wydawanie gaiadczé z rejestru mieszkeow i rejestru
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zamieszkania cudzoziemcow,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvaceldunkowych,

g) prowadzenie procedury repatriacji,

h) przyjmowanie i realizacja wnioskow w sprawie impreasowych, zgromadig

i) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybarco

]) sporzdzanie spisow wyborcow w zadzonych referendach i wyborach;

2) realizacji zada zleconych z zakresu dowoddw osobistych, a w szdrneti:

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

b) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowaddsobistych,

c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji gzanej z dowodami
osobistymi,

d) udostpnianie danych przetwarzanych przez organ w Regsowodow
Osobistych upowaionym instytucjom i podmiotom, w zakresie niegbym do
realizacji ich ustawowych zafia

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

f) przyjmowanie zawiadomiez S§du oraz podawanie do publicznej wiadditio
ogtoszé o ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej;

3) realizacja zadaobronnych ze szczegolnym uwedhieniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji StategaDy,

b) opracowania zestawu zadabronnych oraz jego bigca aktualizacja,

c) prowadzenie szkofel kontrola realizacji zadaobronnych,

d) nadzér nad realizaggada obronnych w jednostkach podpadkowanych,

e) opracowywanie planu akcji kurierskiej,

f) nakfadanigwiadcze rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnychiomy
cywilnej,

g) opracowywanie planuswiadczé osobistych i swiadczé rzeczowych
przewidzianych do wykonania na rzecz organow wajskd w przypadku
ogtoszenia powszechnej mobilizacji oraz w czasigwwo

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

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowanja ¥sowego,

b) monitorowanie wysfpujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,

c) realizowanie procedur i programéw reagowania wiezasggraenia i w czasie
stanu késki zywiotowej;

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

7) sporadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjagaysowych;

8) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow tesya wykrywania

I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

9) kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcjimkawych;
10) podejmowanie dziataw przypadku bezpoedniego zagrgenia bezpieczestwa
sanitarno - weterynaryjnego, zaged wysipienia chorob zaddiwych,

w przypadku bezpmednich zagrgen fitosanitarnych oraz w razie zachorowania,

podejrzenia o zachorowanie i zgonow na chorobyzeka

11) przygotowanie oraz kierowanie ewakugpeagraonej ludndgci i koordynowanie
prowadzonych dziatg

12) ustalanie zada w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludwmd instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom orgarnjggen na terenie gminy;
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13) planowanie i realizacja zaopatrywania w sgprz srodki obrony cywilnej oraz
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywanaskrwacji i eksploataciji;

14) organizowanie ochotniczych dryn ratowniczych i zasdzanie ewakuacji ludioi
z obszaréw zagtmnych powodz;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowedgiow tym wyposazenia
i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego;

16) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pawa przygotowywanie
materiatébw niezbdnych do ogtoszenia i odwotania alarmu przeciwp@imaego;

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

18)zapewnienie ochotniczym si@m pazarnym: srodkow alarmowania igtznaci,
pomieszcze, wyposaenia, sprztu, urzdzen przeciwpagarowych, odzigy
specjalnej i umundurowania oramdkow transportowych do akcji ratowniczych
i wiczen;

19) ubezpieczenie cztonkdw OSP i samochodowdabych na wyposaeniu OSP
w instytucji ubezpieczeniowej od negstw nieszcgliwych wypadkow;

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

21) sporadzanie dokumentow stanaygiych podstaw wyptaty czionkom OSP
ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych Iszkoleniu péarniczym,
w postaci zestawienia #oi godzin udziatu w dziataniach ratowniczych cztonk
OSP oraz zestawienia §#d godzin wudzialu w szkoleniu parniczym
organizowanym przez Rstwowy Straz Pazarmg;

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

23) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu waiozo — ganiczego
na obszarze gminy;

24)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeckapovej;

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

26)wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

§ 30. Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnychrealizuje zadania z zakresu
ustawy o ochronie informaciji niejawnych, a w szcédegsci:
1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tynhaome fizyczng;
2) zapewnienie ochrony systemow informatycznych, widid wykonywane $
wszelkie operacje na informacjach niejawnych;
3) realizacja zada z zakresu zaszlzania ryzykiem bezpiecastwa informacji
niejawnych, w tym szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesggania przepisow
o ochronie tych informacji;

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

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

7) przeprowadzanie zwyklego pepbwania sprawdzagego, warunkujcego
dostp pracownikéw do informaciji niejawnych;

8) przeprowadzanie kontroli p@gowania sprawdzagego;

9) prowadzenie i aktualizowanie wykazu oséb zatrudysbnalbo wykonujcych
czynnaci zlecone, ktére posiadaj uprawnienia dogpu do informacji
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niejawnych, a take o0sOb ktorym wydano decyzjo odmowie wydania
poswiadczenia bezpiecastwa lub wydano decygjo cofniciu pagwiadczenia
bezpieczéstwa,

10) przeprowadzanie szkadle pracownikbw w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

11) wspotpracowanie z wiaiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa;

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, awydnie, udogpnianie,
przekazywanie i wysytanie materiatéw niejawnych;

13) odnotowywanie na dokumentach zawigcgch informacje niejawne oraz
w urzagdzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesienia kldiutajnosci;

14) wykonywanie zada Administratora Bezpiecastwa Informacji;

15) wykonywanie innych zadeokreslonych przez Burmistrza.

8 31. Do zadaReferatu Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy Zewetrznych naleza:

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

2) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych soodki finansowe zezrodet
pozabudetowych, w tym z funduszy Unii Europejskiej na reatg zada
wiasnych gminy;

3) monitorowanie i zapewnienie prawidtowej realizagindw o dofinansowanie

projektéw;
4) przestrzeganie zapisOw wszelkiego rodzaju wytyclanyic dokumentéw
programowych okrgajacych zasady aplikowania, realizacji i rozliczana

projektow wspétfinansowanych z funduszy zewrnych;

5) wspotpraca i kontakty z podmiotami pejoymi funkcg instytucji
zarzgdzapcych i pagredniczcych dla poszczegdinych programow operacyjnych
i pozostatych funduszy zewimznych;

6) wspoOtpraca z wkxiwymi merytorycznie referatami oraz pionem finangm
w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczepijektow dofinansowanych
zesrodkow zewntrznych;

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

8) koordynowanie spaw zwzanych z zawieraniem wszelkiego rodzaju umow
i porozumiéx majcych na celu realizagprojektow na zasadach partnerstwa;

9) udziat w przygotowaniu dokumentow planistycznychydmcych aplikowania
o zewnrgtrznesrodki finansowe;

10) udziat w opracowywaniu dokumentow strategicznygblanistycznych gminy
i regionu;

11) gromadzenie danych na temat pozyskanycbdkéw finansowych i ich
wykorzystania,

12) monitoring i ewaluacja realizowanych projektow;

13) konsultacje wnioskow aplikacyjnych przygotowywanygbrzez jednostki
organizacyjne gminy oraz wsparcie doradcze przlyzaegi 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 emat maliwosci
aplikowania csrodki zewrgtrzne;

16) promocja projektéw wspotfinansowanych&edkdw zewgtrznych;
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§ 32.

§ 33.

17) Wspotpraca trans graniczna, w tym;

a) kreowanie i realizacja projektow o charakterzeggganicznym,

b) opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w ramaobktgbnych programéw
wspOtpracy trans granicznej,

C) inspirowanie i realizacja przedsizicc zmierzagcych za zadnigcia
wspoOtpracy  polsko-czeskiej w  zakresie poprawy §ako zycia
mieszkacow pogranicza, wzmocnienia  wzajemnych kontaktéw
gospodarczych, spotecznych i kulturalnych, wspolochror bogactwa
przyrody, rozwdj ruchu turystycznego, tworzeniayakiego rynku pracy oraz
innych dziedzin rozwoju,

d) realizacja dziaka zmierzajcy do poprawy spoéjrigi i atrakcyjndci pogranicza
polsko-czeskiego,

e) wsparcie wszelkiego rodzaju oddolnych inicjatyw tamakterze trans
granicznym,

f) promocja regionu pogranicza, projektéw transgranich oraz wspolnej
polsko - czeskiej oferty turystycznej, kulturalhgpspodarczej,

18) wykonanie innych zadazleconych przez Burmistrza

Do zad@aDoradcy, Asystentanalezy:

1) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywaniateriatdbw promujcych
gming;

2) prowadzenie spraw zwdanych z dystrybugj materiatbw promocyjnych oraz
zwigzanych z tym czynrigi organizacyjno — finansowych;

3) wspieranie przedsivzie¢ zmierzajcych do podniesienia atrakcygu gminy;

3) monitorowanie i aktualizacja strony internetowayw.mieroszow.l

4) udzielanie informacji z zakresu informacji turysipgch;

5) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielasrodkow masowego przekazu;

6) organizacja wspotpracy miast partnerskich, w tynashii gmin o historycznej
nazwie Frydland;

7) koordynacja prac zwkanych z tworzeniem, przygiowaniem, wysipowaniem
i cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzysaehii zwgzkach;

8) wykonywanie innych zadaokreslonych przez Burmistrza.

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

Burmistrz wydaje:

1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawachkakresu administracji
publicznej;

2) zarzdzenia, jako organ gminy oraz w sprawachgzanych z wykonywaniem
funkcji kierownika Urzdu.

8 34. 1. Projekty uchwalt, decyzji, postanofvigannych pism przygotowgjwitasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i samodzielne stancavgiacy.

2. Jali przedmiot uchwaly naley do zakresu dziatania kilku referatéw, projekt
opracowug przedstawiciele tych referatbw, a funkcikoordynatora petni referat
wyznaczony przez Burmistrza.
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3. Projekt uchwaly przygotowany przez referat ldmnostk organizacyjns gminy
przygotowuj i parafug kierownicy referatow, kierownicy jednostek odpodzelni za ich
tres¢ merytoryczna.
4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiddawymogom zasad techniki
prawodawczej.
5. Projekt uchwaty zawiera w szczegdcio

1) nazwe aktu, numer kolejny w danej kadencji, glaivydania: dzi@, miesic

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

2) podstaw prawrny ze wskazaniemrddia publikacii;

3) tres¢ rozstrzygngcia;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lubdzda nad jego

realizacy;

5) wskazanie aktéw uchylanych;

6) dak wejscia wzycie;

7) klauzule o ogtoszeniu aktu.
. Do projektu aktu prawnego najedolaczy¢ uzasadnienie.
. Projekt zargdzenia powinien zawieéa

1) oznaczenie, numer kolejny w roku kalendarzowym;

2) dat podgcia: dzieh, miesic (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu podleggajego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnig

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realigatgrminarz realizaciji;

7) wskazanie aktow uchylanych;

8) okreslenie daty wejcia wzycie aktu prawnego.
8. Projekty uchwal, zagdzen, decyzji i umow parafowane przez kierownikow raféw
przekazuje si radcy prawnemu w celu zaopiniowania ich pod wdgm formalno-
prawnym.
9. Projekt uchwaty po zaopiniowaniu przez ragcawnego przekazujeesto Biura Rady
Miejskie;.
10. Projekt zarmzenia, po zaopiniowaniu przez rad@rawnego przekazuje ¢si
do Sekretariatu.
11. Rejestr zagdzen Burmistrza oraz uchwat Rady prowadzi Referat Ogoyjno —
Prawny i Obstugi Interesantow.

~N O

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 wojewddztwa, postow i senatorow RProstaw oraz burmistrzow
i Wojtow;

2) pism zwpzanych z dzialaniami kontrolnymi Najwégzej Izby Kontroli,
Regionalnej I1zby Obrachunkowej, idwowej 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 odznacdzpanstwowych i regionalnych;
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6) wystgpien pokontrolnych;

7) pism i dokumentéw zwranych 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 ¢oim;

10) pism zwihzanych ze wspotprazagraniczs;

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

8 36. Zasfpca 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 zwizane z zakresem dziatania referatow, niezastree do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach,alatwiania ktérych zostali
upowanieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatow i zakresu
zada dla poszczegolnych referatéw lub samodzielnychostésk pracy.
2. W przypadku spogrizania kopii pisma lub dokumentu nateumiesci¢ pod tekstem
z lewej strony klauzgt ,Stwierdzam zgodni& z oryginalem”, a take dat, podpis
i stanowisko stabowe osoby stwierdzagej zgodnéé tresci.

§ 39. 1. W przypadku przekazania projektow pismallceptaciji, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadey sprav¢ umieszcza swoj odczny podpis (skrot podpisu) i dat
jego zt@enia oraz w uzasadnionych przypadkach akceptRedcy Prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogpowodowa powstanie zobowkzania
majtkowego, wymagajkontrasygnaty 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 ogo6t dziata podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadav sposob zgodny z prawem, efektywny, osdcy
i terminowy.
2. Elementami kontroli zagdczej .
1) system wyznaczania celéw i zaca
2) monitorowanie stopnia realizacji celow i zagda
3) zaradzanie ryzykiem.
3. Celem kontroli zardczej jest:
1) osiggniccie zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi;
2) osikgniccie skuteczngri i efektywndci dziatania;
3) zapewnienie wiarygodroi sprawozda;
4) zapewnienie ochrony zasobow;
5) osigniecie przestrzegania i promowania zasad etycznedopmsania;
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6) zapewnienie efektywriai i skutecznéci przeptywu informacji;
7) zapewnienie zagzlzania ryzykiem.

§41. 1. System kontroli zaydczej obejmuje:

1) samokontra;

2) kontrok wewretrzng realizowan przez referaty;

3) kontrok finansowy realizowan przez Skarbnika Gminy;

4) wykonywanie kontroli zargdczej przez kierownikow referatbw oraz samodzielne
stanowiska pracy w zakresie nadzoru nad realizargda 1 podlegtymi
pracownikami;

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

2. Zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli z@ezej okréla regulamin wprowadzony
odrebnym Zaradzeniem Burmistrza.

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

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

3. Przeprowadzagy kontrok dokonug stosownego wpisu do kgki kontroli
zewrgtrznych.

4. Ksigzka kontroli zewstrznych przechowywana jest w Referacie Organizazyjn
Prawnym i Obstugi Interesantéw 4du.

5. Kierownicy referatow odpowiadgaj za przygotowanie materiatdbw dla o0sob
kontrolugcych w zakresie nadzorowanych referatow.

6. Kierownicy referatow zobowtani $ do niezwiocznego przekazywania oryginatow
dokumentacji pokontrolnej do Referatu Organizacyfmawnego i Obstugi Interesantow
Urzedu oraz do terminowego przygotowania merytoryczodpowiedzi na zalecenia
pokontrolne ijej dostarczenie do Referatu Orgarypge-Prawnego i Obstugi
Interesantow Urgdu przed terminem ustalonym w dokumentacji pokdné&jo

Rozdziat 10
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

8 43.1. Przyjmowanie interesantéw w ¢dzie organizuje Referat Organizacyjno-Prawny
i Obstugi Interesantow Ugzlu.

2. Sekretariat jest punktem informacyjnymgaua.

3. Interesantdéw przyjmujecsprzez caly czas ugdowania urzdu.

8§ 44. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i ze#mtia skarg i wnioskow regulyj
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodp&stpowania administracyjnego
(.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.)

2. Skargi 1 wnioski mog by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu
a take za pérednictwem przekanikow informatycznych.

3. Wszystkie skargi i wnioski wplywage do Urzdu podlegay wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjno-Prawnysh@i Interesantow Uezlu.

4. Burmistrz lub jego Zasgpca przyjmuy w sprawach skarg i wnioskédw we wtorki
w godzinach od 8 do 9°, w srody w godzinach od $2do 16° w czwartki w godzinach
od 8°do 9°, w piatki w godzinach od ¥ do 9°.
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5. Nadz6r nad organizacprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargriioskow
sprawuje kierownik Referatu Organizacyjno-Prawne@bstugi Interesantéw Ueggdu.

Rozdziat 11
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania peycji

8§ 45. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i xakmia petycji reguly przepisy
Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (j. £.D. z 2014 r. poz. 1195).
2. Petycje mog by¢ wnoszone pisemnie lub za $pednictwem przekanikdéw
informatycznych.
3. Petycje wnoszongglo:

1) organu stanowcego gminy i zatatwianegPrzez ten organ;

2) organu wykonawczego gminy i zalatwiang w referatach Urgdu zgodnie

z zakresem prowadzonych spraw.

4. Petycje wpltywajce do organdw, o ktorych mowa w ust. 3 niezwlocznie
zamieszczane w Biuletynie Informaciji Publicznej ¢tz celem zatatwienia zgodnie z ww.
ustava.
5. Za prawidlows realizacg czynndci rozpatrywania petycji odpowiedzialni
s3 kierownicy referatow.
6. Biuro Rady Miejskiej do dnia 30 maja #dego roku przygotowuje dla organu
stanowjcego informag o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Infacja
po zaakceptowaniu przez organ stanowipodlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzdu do dnia 30 czerwca kadego roku.

Rozdziat 12
Postanowienia kaicowe

§ 46. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym i@ginie stosuje gi powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

8 47. 1. Regulamin wchodzi #ycie z dniem podpisania.

2. Zmiana postanowte regulaminu mege nasipic w trybie wiagciwym dla jego
uchwalenia.
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