REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIESZKOWICACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1 .Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Mieszkowicach, zwany dalej
» Regulaminem ,, okréa organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego
w Mieszkowicach, zwanego dalej ,, Wdem ,,.

8 2 .llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

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

9)

Gminie — naley przez to rozumieGmirg Mieszkowice,

Radzie — naley przez to rozumieRad; Miejska w Mieszkowicach,
Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Mieszkowic,

Zastpcy — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Mieszkowic,
Sekretarzu — nahy przez to rozumieSekretarza Gminy Mieszkowice,
Skarbniku — natey przez to rozumieSkarbnika Gminy Mieszkowice,
Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Mieszkowicach,
Urzad Stanu Cywilnego — naig przez to rozumieUrzad Stanu Cywilnego
w Mieszkowicach

Referacie — nalgy przez to rozumiekomorlke organizacyja Urzedu,

10) Kierowniku Referatu — nalg przez to rozumiestanowisko kierownicze,
11) Kierowniku USC — nalgy przez to rozumigeKierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
12) Petnomocniku - naley przez to rozumiePetnomocnika ds. Patologii Spotecznej,

Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 3 .1.Urzad jest jednostk organizacyja Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wypika z zada wtasnych Gminy, zada
zleconych  ustawami i zaflapowierzonych w wyniku porozuniie z samorzdem
wojewodzkim, powiatowym lub gminnym oraz adminisjsarzadowa.

2. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ic
zada i kompetenciji, a w szczegOlém:

a)

b)
c)

d)

przygotowywanie materiatow nieztbhych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upaniaa czynndgci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

zapewnienie organom Gminy glivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie materiatbw do uchwalenia i wykonywea budetu Gminy oraz
innych aktow organow Gminy,



e) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zaradzen organéw Gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywasksji Rady Miejskiej,
posiedzé komisji oraz innych organéw funkcjoragych w strukturze Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @psiego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgwjacymi w tym zakresie
przepisami, a w szczegoku
1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysy&akorespondencji,
2) prowadzenie wewitrznego obiegu akt,
3) przechowywanie akt oraz przekazywanie akt dbia@w.

8 4 .Urzad dziata na podstawie powszechnie ob@wjacych przepiséw prawa oraz uchwat
wydawanych przez Rad

§ 5 .Siedzila Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach jest budynek przy@hopina nr 1.

8 6 .1. Urzad jest pracodavecw rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnobmy nim
pracownikow.
2. Urzad jest czynny w dni robocze; w poniedziatki w godmih od 8.00 do 16.00; od
wtorku do patku w godzinach od 7.00 do 15.00.
3. Urad Stanu Cywilnego udziekubow w dni ustawowo wolne od pracy oraz
niedziele dwieta.

ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

8 7 .1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje czynsoi pracodawcy z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odebnymi przepisami.
3. Burmistrz kieruje Urgdem poprzez wydawanie zadzei oraz polece stuzbowych.
4. Burmistrzowi podlegajbezpdrednio Zasipca, Sekretarz, Skarbnik oraz referaty
I samodzielne stanowiska pracy:
a) Urzad Stanu Cywilnego (sprawy obywatelskie)
b) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy

C) Referat ds. Funduszy Unijnych i Promocji

d) Petnomocnik ds. patologii spotecznych

e) Samodzielne stanowiska pracy — Informatyk

f) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i obrarywilne] —

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych
0) Samodzielne stanowisko ds. kontroli
h) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpekiamunalnymi
) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpadamunalnymi i
ochrony przeciwpzarowej
) Gminny Zespét Zarglzania Kryzysowego
Ponadto nadzoruje i koordynuje prace gminnych jetiloorganizacyjnych.
5. Zastpcy Burmistrza podlegajreferaty, stanowiska ustalone przez Burmistrza.



6. Burmistrz mae powierz¢ prowadzenie ok&tonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastpcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

8§ 8 .1.Sekretarz nadzoruje przestrzeganie dyscyplinyypracstrukciji kancelaryjne;j.
2.Sekretarzowi podlegaj
a) Referat Gospodarki Przestrzennej i Och&myowiska
b) Referat Gospodarki Nieruchofommi i Dziatalngci Gospodarczej
c) Referat Ogoélno-Organizacyjny i Spraw Spahych.

§ 9 .Skarbnik jest gtbwnym kegjowym budetu gminy i odpowiada za jego prawidigw
realizacg. Sprawuje nadzor finansowy nad dziatalig Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych. Odpowiada za ééave przygotowanie projektow uchwat okoto
budzetowych.

Skarbnikowi podlega Referat Finansowo — Betdwy i Podatkow.

ROZDZIAL Il

ORGANIZACJA URZ EDU

§ 10 .W sktad Urzdu wchodaz:
1. Kierownictwo Urzdu:

a) Burmistrz (symbol B),

b) Zastpca (symbol ZB),
c) Sekretarz ( symbol SG),
d) Skarbnik ( symbol SK).

2. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy ksgmbol ):
1) Referat Ogdélno-Organizacyjny i Spraw Spohgch (OR)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. baetowo-gospodarczych,
c) pracownik gospodarczy,
d) konserwator-rzemignik
2) Referat Finansowo-Baetowy i Podatkow (FN)
a) skarbnik gminy) kierownikeeatu
b) gtowny ksgowy Urzdu
c) stanowisko pracy ds. podatkow
d) stanowisko pracy ds¢lgeiwasci podatkowej,
e) stanowisko pracy ds. kgjowdici,
f) stanowisko pracy ds. kgjowasci budzetowej,
g) stanowisko pracy ds. obstugi finansowo -egewej
projektdw wspotfinansowahyz funduszy Unii Europejskiej .
3) Referat Gospodarkiieruchomdciami i Dziatalngci Gospodarczej (GN)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. handlu i inicjatyw gospodactzy
c) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieralsciami,
d) stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej,
e) stanowisko pracy ds. administrowania mieniem gminy.



4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochi$moglowiska (GP)
a) kierownik referatu ,
b) stanowisko pracy ds. drogownictwayoatow,
c) stanowisko pracy ds. zamawpeiblicznych i ochrongrodowiska,
f) stanowiska pracy ds. obstugi promu — obsadzane sk od kwietnia do
pazdziernika.

5) Urad Stanu Cywilnego (sprawy obywatelskie) (USC)
a) stanowisko ds. administracyjno - obywatelskich,
b) stanowisko pracy ds. ewidencji ludop

6) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy (OOG)
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. orgarnypagch i archiwum zaktadowego
TiReferat ds. Funduszy Unijnych i Promocji (FUP)
a) kierownikegatu,
b) stanowiskagqy ds. funduszy unijnych i promociji,
c) pomoc admiracyjna — promocja i obstuga Szlaku PamniNarodowej
8) Petnomocnik ds. patologii spotecznej (PS),
9) Samodzielne stanowisko pracy — Informagyk),
10)Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnytirany cywilnej — Petnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych ( OC ),
11) Samodzielne stanowisko ds. kontroli ( K),
12) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki caipadomunalnymi ( OD ),
13) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki calpadlomunalnymi i ochrony
Przeciwpzarowej ( OD.P-p2. ).

8§ 111. W Urzdzie tworzy st ,, pion ochrony ,, w skiad ktérego wchodzi:
1) Petnomocnik ds. informacji niejawnych — samobimestanowisko ds. obronnych

i obrony cywilnej,
2) Administrator danych,
3) Administrator Systemu Informatycznego (ASI ),
4) Administrator Bezpieczstwa Informacji ( ABI ).
2. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych i Admimeor Bezpieczestwa Informaciji
podlegay bezpdrednio Burmistrzowi i zapewnidgj
1) kontrok ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganizepisow o ochronie tych
informacji w urzdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
2) catgciowa ochrore przetwarzania danych w tym ochedizyczm pomieszczei sprztu,
3) okresowe kontrole ewidenciji, materiatow i obiemkumentow,
4) wdrazanie ustawy o ochronie informacji niejawnych,
5) opracowanie planu ochrony gdu i nadzorowanie jego realizaciji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infocjnaiejawnych,
7) okre&lenie poszczegodlnym pracownikom zakresu ¢mstdo okrélonych kategorii
informacji niejawnych i prowadzenie kontroli w zakie jego przestrzegania,
8) wspotpraeg z wiaciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
paistwa i bieace informowanie burmistrza o przebiegu tej wspdpra
9)podejmowanie dziatezmierzagcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych,



10)opracowywanie planu p@pbwania z materiatami zawiegaymi informacje niejawne
stanowice tajemni¢ parstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

3. Administrator Systemu Informatycznego odpowiadaabezpieczenie danych w systemie
informatycznym poprzez wdzenie i eksploatagjstosownychirodkow technicznych i
organizacyjnych zapewntgych ochrop danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem.
4.Administrator danych odpowiada za organigaghrony danych osobowych zawartych w
kartotekach, skorowidzach, kgach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych
podlegajcych przetworzeniu przez pracownikow ¢da .

§ 12 .Obstug; prawrg Urzedu wykonuje podmiot uprawniony do wykonywania olgstu
prawnej zgodnie z ogolnie obayzujacymi przepisami, wytoniony w trybie okilenym
ustaws 0 zamowieniach publicznych.

§ 13 . 1.Struktuk organizacyja Urz¢du przedstawia schemat stangeyi zahcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Struktue stanowiskow Urzedu stanowi zaicznik nr 2 do Regulaminu.

3.Wykaz gminnych jednostek stanowiganik nr 3 do Regulaminu .

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

8 14 .1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz. Burmistrz jest zwierzchnikiernzdtowym
pracownikow Urzdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin

2. Za biezace dostosowywanie zakresow dziatania do aktualpgptizeb odpowiadaj

a) Skarbnik w odniesieniu do referatu finansowo-teidwego i podatkow

b) Sekretarz i kierownicy referatow w odniesieniu doz@statych referatow i stanowisk
pracy.

3. Burmistrz zatwierdza przedstawione odpowiednmimep Sekretarza i Skarbnika zakresy
czynndci poszczegoélnych pracownikow W oraz zmiany do tych zakresow.

4. Kierownicy Referatowasbezpdrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikom

i sprawuj nadzér nad nimi.

§ 15 . 1.Do zakresu dziatania Burmistrza najev szczegolngci:

1) kierowanie pragcUrzedu i reprezentowanie go na zewn,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) powotywanie i odwotywanie zagicy burmistrza,

4) wypetnianie obovezkow zwierzchnika sttbowego w stosunku do pracownikow dz
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych kreau administracji publicznej
I udzielanie pisemnych upowraen pracownikom Urzdu do wydawania decyzji w jego
imieniu,

6) wydawanie zagdzen w przypadkach nie ciergiych zwioki, ktore podlegajzatwierdzeni
na najbliszej sesiji,

7) wykonanie zadaszefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatanie pragikow Urzdu,



9) wykonywanie innych czynioi zastrzeonych do witaciwosci Burmistrza przepisami

prawa oraz uchwatami Rady,

10)przygotowywanie projektow uchwat Rady,

11)wydawanie zarmlzen wewretrznych dotyczcych funkcjonowania Ukgdu,

12)wykonywanie budetu,

13)zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jeditek organizacyjnych,

14)przygotowanie sprawozdae swojej dziatalni,

15)udzielanie kierownikom podlegtych jednostek organignych nie posiadagych

osobowdci prawnej petnomocnictwa do dziatania oraz udneazgody na dokonywanie

przez nich czynniei przekraczajcych zakres zwyktego zadu,

16)sktadanie Radzie sprawozda dziatalndci finansowej Gminy,

17)podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu prawa pracy,

18)ustalanie Regulaminu Organizacyjnego d&diz, Regulaminu Pracy oraz innych
regulaminéw okrédonych prawem,

19)sktadanie éwiadcze woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem ,

20)udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskipyania radnych,

21) ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaty beibwe] i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regiogjaizbie Obrachunkowej,

22)okreslanie na obszarze gminy zadaystemu ratowniczo- gaiczego, koordynowanie
jego funkcjonowania i kontrolowania wynikaych sid zada, a w sytuacjach
nadzwyczajnych zaggen zycia, zdrowia lubsrodowiska, kierowanie tym systemem przy
pomocy Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego,

23)zapewnienie wspotdziatania jednostek podlegtych akresie zapobiegania zagemiu
zycia, zdrowia lub mienia oraz zapobieganiagskbm zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zaggeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkdw, naadach
okreslonych w odebnych ustawach,

24)wykonywanie zada w zakresie bezpiec#astwa, zarzdzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw obronnych, zabezpieczenia powodegwi paarowego,

25)petnienie nadzoru nad spatgminm tj. Zaktadem Ustug Komunalnych Spoétka z 0.0,

26)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczatgktywnej kontroli zaradczej,

27)wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa i
uchwatami Rady Miejskiej,

28)udzielanie prasie informacji o dziatakod Gminy.

8 16 .Do zakresu dziatania Zagicy nalea zadania ustalone dla niego przez Burmistrza.

8 17 . 1.Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatanigdirz w tym zakresie sprawuje
nadzér nad dziataldoia referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zakresu dziatania Sekretarza mygle

1) kierowanie na wyjazdy stbowe pracownikow Urgdu, dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) koordynowanie dziata pomkdzy referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonoemmn Biuletynu Informacii
Publicznej,

4) nadzér nad prawidtayorganizaci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow,

5) organizowanie i nadzorowanie sprawnego obiedwich@ntéw w Urzdzie,



6) inicjowanie i przygotowywanie dziatalla usprawnienia funkcjonowania 4du w tym
proponowanie zmian w Regulaminie, zakresach cz§ampwacownikow,

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenialifikacji pracownikow Urzdu oraz
szkoler pracownikéw Urzdu,

8) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracydurz

9) wykonywanie spraw w imieniu Burmistrza w ramaizielonych petnomocnictw

I upowanien,

10) realizacja przedsizig¢ dotyczcych obronnéci, obrony cywilnej i zarzdzania
kryzysowego w tym spogglzanie opracowai zada mapcych na celu przygotowanie
Urzedu do dziatania w stanie zagemia pastwa i wojny oraz wspotpraca ze ghami
zwalczajcymi klgski zywiotowe i usuwagcymi ich skutki — w zakresie oldienym

w przepisach szczegolnych,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmgst

§ 18 .1. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finaws — Budetowego i Podatkéw
i odpowiada za jego prawidiavwprac.
2. Do zada Skarbnika naley:
1) opracowanie projektow uchwal, zadzen w sprawie procedury uchwalenia lietl,
2) opracowanie projektéw uchwat Rady, za@zs Burmistrza dotyczcych projektu bugetu,
jego zmian oraz sprawozla wykonania,
3) opracowanie projektéw uchwat w sprawie wieloigitprognozy finansowej,
4) wprowadzenie zmian w baelcie Gminy na podstawie uchwat i zgizen,
5) opiniowanie projektow uchwat Rady, zaizen Burmistrza oraz uméw powodigych
skutki finansowe w budkcie Gminy,
6) w zakresie opracowania uktadu wykonawczegobtud
a) opracowanie projektow zadzer w sprawie ustalenia uktadu wykonawczegoiaid
gminy,
b) przekazywanie informacji o ostatecznych tagb dochodéw i wydatkow jednostek
powazanych z bugetem,
7) w zakresie diugu publicznego Gminy:
a) analiza, opiniowanie ofert bankdw, innyoktytucji finansowych w zakresie zagania
diugoterminowych zobowdan,
b) monitorowanie zadkenia Gminy,
C) przygotowanie materiatow nieximych do zaaigniccia pazyczek, kredytow, innych
instrumentdw finansowania dtugu,
8) prowadzenie zbiorczej sprawozdawaddud-etowej statystycznej i dla organu
stanowscego,
9) prowadzenie nadzoru nad realiadojidzetu gminy przez referaty i jednostki organizacyjne
gminy,
10) koordynowanie dziatew zakresie dokumentéw nieginych do planowania, realizacji
budzetu,
11) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celuzpgotowywanie oraz organizowanie
obiegu dokumentac;ji finansowej,
12) opracowywanie zagdzer, uchwat dotycacych polityki rachunkowsci oraz innych
instrukcji wynikapcych z przepisow szczegolnych w zakresie finansow,
13) wspotpraca w zakresie biadu i spraw finansowych z Regionalizba Obrachunkow,
Zachodniopomorskim Uerdlem Wojewddzkim, ukdami skarbowymi, bankami i innymi
instytucjami,



14)prowadzenie spraw zaranych z wyborem banku na obstugudzetu gminy oraz na
zacagniecie kredytow,

15)nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rdawaokci,

16) przechowywanie kserokopii umow dotycych realizacji przychodow i rozchoddéw
budzetu.

8 19 .1. Do zada kierownikow referatéw nalsy zapewnienie nalkgtej organizacji pracy,

sprawnego wykonywania zatlaalezacych do referatu, a w szczegGnp

1) przygotowywanie, opracowywanie decyzji administiaggh w indywidualnych
sprawach nalacych do kompetencji referatu oraz ich widraie w ramach upowiaienia
Burmistrza,

2) planowanie i organizowanie pracy referatu, w tyrpex@nienie cigtosci prowadzonych
spraw w czasie nieobeduobpracownika / zagpstwa /,

3) opracowywanie zakresu czyrimbpracownikom referatu,

4) zapewnienie dyscypliny w referacie,

5) opracowywanie uchwat i materiatdw na sesje Rady,

6) opracowywanie sprawozflainformacji z realizacji uchwat w zakresie ustaym przez
Rad; ,

7) uczestniczenie na polecenie Burmistrza w sesjady,Resiedzeniach Komisji,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosewapizepisOw prawnych przez
podlegtych pracownikow,

9) wystpowanie z wnioskiem do Burmistrza lub Sekretarmagradzanie lub ukaranie
pracownikow referatu,

10) opiniowanie obsady personalnej referatu,

11) nadzorowanie i realizacja zaddotyczcych kontroli zarzdczej.

12) rozpatrywanie skarg dotycych pracy referatu, ich analiza, przygotowanieppaycji
odpowiedzi oraz przyjmowanie interesantow w sprawns@rg.

§ 20 .1.Do wspdlnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy ddiiz naley:

1) organizowanie wykonania i wdrania zada okreslonych w aktach prawnych
dotyczcych samorgzdu gminnego, uchwatach Rady, zatzeniach i decyzjach
Burmistrza,

2) inicjowanie i podejmowanie prze@®izig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zagdaokreslonych w budecie Gminy oraz planach
wieloletnich i strategii rozwoju gminy,

3) ponoszenie odpowiedzialém za prawidtowe dysponowanieodkami finansowymi,
okreslonymi w budiecie na realizagjzada merytorycznych, w tym réwnie
przestrzegania dyscypliny bietowej,

4) przestrzeganie zasad prawidtowej obstugi interésantraz zapewnienie terminowego
zatatwiania wptywajcych do referatu spraw,

5) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi diggmi na terenie Gminy
w zakresie realizacji zadanerytorycznych referatu,

6) opracowywanie sprawozdawcoostatystycznej i innych prac statystycznych,
zapewnigc zgodneé¢ sprawozda ze stanem faktycznym,

7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocasprawozda wynikajacych
Z merytorycznej dziatalrgi referatu, i samodzielnego stanowiska pracy riezpby
Burmistrza,

8) przestrzeganie przepisow z zamaviblicznych,

9) realizacja zadadotyczacych dostpu do informacji publicznejw tym informacji
wymaganych w Biuletynie Informacji Publicznej narfadu gminy,



10)stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad detych
wewretrznego obiegu akt, przygotowywanie i przekazywakiedo archiwum,

11)przestrzeganie przepiséw regulaminu organizacyjnegulaminu pracy,

12)przestrzeganie obowdujacych tajemnic w tym tajemnicy patwowej, stibowej,
skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobbwyc

13) wspotpraca przy spaidzaniu i kompletowaniu materiatow do wnioskévrodki
pomocowe oraz przy rozliczaniu pozyskanyacidfiszy,

14) realizacja, nadzor i kontrola wykonania zadenikajacych z aktow normatywnych,
umow i porozumigoraz decyzji, wyspien, protokotow ustaleitp.,

15) realizacja przedsizie¢ dotyczcych obronnéci, obrony cywilnej i zargzdzania
kryzysowego w stanie zagemia pastwa i wojny oraz wspétpraca ze ghami
zwalczajcymi klgski zywiotowe i usuwagcymi ich skutki — w zakresie oldlenym w
przepisach szczegdlnych.

2.Za wykonywanie zadareferatu odpowiedzial$é przed Burmistrzem odpowiednio

ponosz kierownicy referatow.

§ 21.1. Do zada wspolnych pracownikéw Uedlu naley:
1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych zaga
2) znajom@c¢ , stosowanie i przestrzeganie obgeuijacych przepiséw prawnych
w zakresie spraw prowadzonych przez pracownika omnajomeé¢ prawa
samoradowego i przepisow gminnych;
3) znajom@¢, stosowanie i przestrzeganie przepisow KPA wgpustaniu
administracyjnym, w tym:
a) zatlatwianie spraw bezdnej zwioki,
b) podejmowanie wszelkich krokow niegbych do doktadnego wyjaienia stanu
faktycznego oraz do zatatwienia sprawy
c) naleyte i wyczerpujce informowanie stron o okoliczémach faktycznych
i prawnych, ktére magnie¢ wptyw na ustalanie ich praw i obayzkdw kedacych
przedmiotem pegtowania administracyjnego oraz czuwanie nad tym satony
i inne osoby uczestnice w postpowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajonsci prawa i w tym celu udzielanie im nieginych wyja&nien
I wskazowek;
4) samoksztatcenie w celu pelgienia wiedzy niezéxinej do prawidtowego wykonywania
obowiazkow tym pogtbianie znajoméci orzecznictwa;
5) referowanie przefmnemu spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadaedz;
6) terminowe i sumienne wykonywanie polgégezetazonych w zakresie powierzonych
spraw;
7) kompetentna , sprawna i kulturalna obstuga@s@ntow;
8) uzyskiwanie wyktadni prawnych (opinii) w sprawaskomplikowanych lub
nierozstrzygnitych norny prawry oraz uzyskiwanie pisemnej akceptacji radcy praene
w przypadkach ok&onych w przepisach szczegdlnych;
9) planowanie zadarzeczowych oraz wydatkéw i dochodéw, przedktadanie
ich skarbnikowi do spoezizenia projektu bugktu gminy;
10) realizacja zadauwzgkdnionych w budecie przy przestrzeganiu zasad prawidtowej
gospodarki finansowej i dyscypliny btelowej, w tym w szczegoldoi:
a) prawidtowe ustalanie nah@sci,
b) przestrzeganie przepiséw ustawy praavo@vier publicznych przy zlecaniu
zadg
11) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym rachunkéw i faktur — zgodnie strinkcp
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - &gowych;



12) opracowywanie programéw, prognoz, analiz i oseamach prowadzonych spraw,
wnioskowanie i podejmowanie przeglszic¢ w celu prawidtowej realizacji zadaGminy;
13) sporzdzanie sprawozaiaz realizacji zadaoraz przedktadanie ich do sprawozda

z realizacji budetu oraz naadanie Burmistrza;

14) sporadzanie sprawozdastatystycznych;

15) opracowywanie projektéw uchwat rady oraz zdre Burmistrza,

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz podpisywanie, o ile pracownik
posiada upowanienie Burmistrza;

17) prowadzenie egzekucji administracyjnej olzgkbw o charakterze niepiegznym

w zakresie zadawtasnych i zleconych;

18) wykonywanie uchwat Rady oraz zgizen Burmistrza;

19) przygotowywanie i negocjowanie umow oraz przgkanie Skarbnikowi

zawartych umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarljnika

20) przestrzeganie przepiséw prawa w tym prawaypzasad bezpiecastwa

i higieny pracy, Statutu Gminy ,Regulaminu Organygaego Urzdu, Regulaminu Pracy
Urzedu i innych przepisow zewtrznych;

21) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrakgncelaryja, przygotowywanie akt

do archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum;

22) przygotowywanie i terminowe przekazywanie mifacji publicznej

do BIP zgodnie z obowzujacymi przepisami w tym zakresie oraz informacji na
strorg internetow Urzedu;

23) przestrzeganie tajemnicy showej oraz innych tajemnic prawem chronionych m ty
skarbowej, przepiséw o ochronie danych osobowymthionie informaciji niejawnych;
24) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadannymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi Gmimgtytucjami;

25) prowadzenie rejestrow publicznych, teleinforyoahych;

26) zgtaszanie projektow zmian do weastranych aktow prawnych a dotygz/ch przepiséw
z zakresu spraw prowadzonych na zajmowanym stakowi

27) wspotdziatanie z samodzielnym stanowiskiemotisony cywilnej w realizacji zada
obronnych;

28) aktywny udziat w realizowaniu zada zakresu kontroli zasdczej;

29) dbatd¢ o poradek w miejscu pracy oraz véleiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stbowych , innych materiatdw oraz mienia gminy.

8 22.Do zakresu dziatania Referatu Ogolno-Organizacyriegpraw Spotecznych nale

1) prowadzenie spraw z zakresu kaacg@vnikow Urzdu:
a) prowadzenie teczek osobowyett@vnikow Urzdu,
b) zawieranie i rozygiywanie uméw o prag
c) ewidencjonowanie i rozliczanmasu pracy pracownikow widu,
d) przygotowywanie dokumentéw dotycygch awansowania, nagradzania, vyrianie
i karania pracownikow,
2) wydawanigwiadectw pracy i zaviadcze o zatrudnieniu bytym pracownikom widu
oraz zlikwidowanych instytucji, ktorych akta osei®znajdu sie w archiwum urzdu,
3) prowadzenie spraw z zakresu szkgeacownikéw Urzdu,
4) prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza — kierownika Uezlu,
5) prowadzenie spraw zawanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
6) prowadzenie spraw socjalno — bytowych prackéwmj emerytow i rencistow,
7) wydawanie upowaien do kontroli zewntrznych realizowanych przez pracownikéw
urzedu wynikapcych z planu kontroli lub kontroli dozaych,



8) prowadzenie dokumentacji dotgcej naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze i wolne stanowiska wadnicze kierownicze,

9) prowadzenie dokumentacji awanej z okresowoceny kwalifikacyjna pracownikow,
10) prowadzenie dokumentacji dotycej cswiadczeé o stanie magkowym pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie dokumentacji zwanej z upowznieniami i petnomocnictwami
udzielonymi przez Burmistrza,

12) wspotdziatanie w zakresie dgstasci | wkasciwego poziomu ustug medycznych,

13) wspotdziatanie z instytucjami kultury w zakieeepowszechniania kultury w gminie,
14) wydawanie zezwalena imprezy masowe,

15) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznspiortu,

16) prowadzenie praktyk uczniowskich,

17) wspodtpraca z Uedlami Pracy w zakresie zatrudniania w ramach prizeviencyjnych,
odbywania stau,

18) prowadzenie rejestru instytucji kultury

19) prowadzenie ewidencji gminnych jednostek oizgoyjnych,

20) prowadzenie rejestru pracownikow,

21) przyjmowanie, wysyfanie i ewidencjonowaniedspondencji wptywagej do urzdu,
22) przyjmowanie, potwierdzanie i przekazywaniezip drog elektronicza,

23) przekazywanie pracownikom zadekretowanej kmedenciji,

24) zapewnienie zaopatrzenia materialnego i tezimeigo, w tym w materiaty i spitz
biurowy, druki, maszyny i ugzlzenia biurowe oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji,

25) prowadzenie spraw zyzianych z zamawianiem, likwidagpieczci i tablic urzdowych,
26) prowadzenie spraw zyzianych z zabezpieczeniem mienia wedee,

27) prowadzenie gospodarki odziechronn i robocz,

28) wykonywanie zadazwiazanych z funkej reprezentacymBurmistrza,

29) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga edinelefonicznej,

30) zapewnienie estetycznego utrzymania pomiegzuzeowych w urzdzie,

31) czuwanie nad wdaiwym oznakowaniem stanowisk pracy oraz gospodar&szynami i
sprztem biurowym,

32) prenumerowanie prasy, czasopism, dziennikéwrazdziat m¢dzy pracownikami oraz
zakup ksizek i innych wydawnictw zwizanych z dziatalnieia urzedu, ich ewidencja,

33) prowadzenie centralnego rejestru zawartychwimaez Gmig ,

34) wydawanie kart drogowych i rozliczanie Zdopaliwa na samochdd sioowy,

35) prowadzenie ewidencji mebli, spiz, uradzen w poszczegolnych biurach,

36) zgtaszanie do naprawy adzen sanitarnych, prowadzenie apteczki,

37) prowadzenie ewidencji wydawanych zlgceamowia, delegacji stabowych,

38) obstuga kserokopiarki w zakresie powierzonyaep pracodawg

39) zapewnienie wymaganych prawem szkdiep, p.pa. oraz bada lekarskich
pracownikow urzdu,

40) prowadzenie dokumentacji zzanej z wypadkow&eia przy pracy, ocenryzyka
zawodowego,

41) prowadzenie dokumentacji z&zanej z dokonywanymi przeglami stanowisk pracy,
realizacja wydawanych zaletce

42) wspotdziatanie ze specjalists. bhp w zakresie realizacji zaddotyczcych spraw bhp,
p.pa. i innych,

43) zlecanie okresowych pomiarow skutecgznochrony p. pgarowej, rezystencji izolaciji
przewodow roboczych instalacji elektrycznej orazegrodéw wentylacyjnych i
kominowych w budynku urdu,



44) przeprowadzenie okresowych ocen stanu techedgozi wartéci uzytkowej budynku
urzedu i prowadzenie ksiki obiektu budowlanego,
45)wnioskowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresiezpieczenidrodkéw finansowych na
cele poprawy stanu bhp., p.200
46) opracowanie projektéw zadze, instrukcji i regulaminéw zwizanych z organizagj
pracy,
47) prowadzenie rejestru gtbwnego skarg i wnioskéw,
48) prowadzenie spraw zaganych z pogpowaniem gdowym tj.:
a) przyjmowanie pismalowych i prokuratorskich w przypadku nie mnasci
doreczenia ich adresatowi,
b) wywieszanie ogtoszeo ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsobytu nie
jest znane,
C) przyjmowanie obwieszcae
49) zaopatrzenie budynku gdu w energj, wodk oraz nadzoér nad kottowni
50) wykonywanie prac konserwatorskich, naprawcaywbrzadkowo-piekgnacyjnych w
pomieszczeniach budynku gdu i innych zleconych przez Burmistrza.

§ 23 .Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Eaidwego i Podatkow nalg:

1) przygotowanie projektéw uchwat, zadze i instrukcji w zakresie planowania
budzetowego oraz wynikagych z przepiséw szczegélnych,
2)opracowanie projektéw uchwat, zatizen dotyczcych budetu gminy, zmian w bugbcie,
sprawozda z wykonania buzetu jak rownie uktadu wykonawczego,
3)opracowanie projektéw uchwat w sprawie wielolefmrognozy finansowej,
4)dokonywanie zmian bueétu,
5)opracowywanie projektow uchwat dotycych procedur uchwalania i zmian retu,
6)prowadzenie spraw zwaanych z obstugdtugu publicznego,
7) prowadzenie rachunkowa organu finansowego Gminy wg @tinego planu kont:
a) ewidencja ksigowasci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zakladowylanem kont,
b) analiza sald rozrachunkowych,
C) uzgadnianie sald,
d) sporadzanie bilansu,
8) prowadzenie operacji finansowych na kontach amtych:
a) Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych w tym:

- naliczanie odpisu na zaktadowy fundyszadczeé socjalnych,

- ewidencja ksigowa przypiséw na koncie oraz wydatkéw,

- uzgodnienie sald nateosci i zobowhzan kont,
b) wydzielonego rachunku sum depozytowych w tym:

- ewidencja na kontach syntetycznych i analitycznych,

- uzgadnianie i weryfikacja sald,
9) wykonywanie dyspozycfirodkami pien¢znymi w ramach obowzujacego planu
finansowego w tym:
a) kontrola legalngei operacji finansowych,
b) zatwierdzanie pod wzglem finansowym faktur, rachunkoéw dotgcgch wydatkow
i dochodéw,
c) klasyfikacja wydatkow wg klasyfikacji budtowej i strukturalnej,
d) przestrzeganie termino¥® rozliczear finansowych,
10) sporadzanie sprawozdaafinansowych,
11) inwentaryzacja sald rozrachunkéw i ralgci,
12) kontrola dokumentow finansowych oraz operagfigpdarczych jednostki,



13) prowadzenie ewidencji pozabilansowej,
14) biezaca analiza posgpu realizacji dochodow i wydatkow,
15) prowadzenie rachunkoé® Urzedu:
a) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewideksiggowej dochodow i wydatkow:
kontrola kompletnéci dokumentow, dekretacja kgiowa, ksggowanie dokumentdw,
b) analiza kont: uzgadnianie kont rozrachunkowyohl&nosci i zobowhzan /,
c) prowadzenie ewidencji kosztow inwestycji wedhagla inwestycyjnych,
d) prowadzenie ewidencji kgjowej majtku gminy: uzgadnianie sald z ewidencj
analityczm w kskgach,
e) prowadzenie pomocniczych ewidencji wydatkowlgtralnych,
16) rozliczenia w czasie materiatéw:
a) prowadzenie ewidencji Boiowo- wart@gciowej materiatow: paliwa, opatu, materiatow
budowlanych,
b) rozliczanie stanu materiatébw na podstawie pizaatych dokumentow, stanoyaych
podstawe ksiggowania,
c) rozliczanie inwentaryzacji materiatow,
17) prowadzenie windykacji nalecsci:
a) analiza kont, spogdzanie informacji w zakresie nieterminowych ptatipnaliczanie
odsetek za zwiak
b) terminowe kierowanie spraw na inne stanowiskauvitsdykacji,
18) prowadzenie rachunkowm zdarzé gospodarczych dotyazych projektow
realizowanych z udziatesrodkow pomocowych UE:
a) kontrola dokumentéw kgjowych stanowicych podstaw ewidencji na kontach,
b) dekretacja dokumentéw finansowych,
c) kskgowanie operacji finansowych dotyczch poszczegdlnych zatla
d) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,
19) prowadzenie rachunkowm zada dotyczcych gospodarowania komunalnymi zasobami
mieszkaniowymi:
a) dokumentacja dotygza dochoddéw Gminy z tytutu czynszéw najmu lokaleszkalnych,
uzytkowych / wykazy umow, zmian stawek czynszowycahjan w ewidencji tytutow
wiasndaci, innych nalenosci np. odsetek, zwrotow kosztow eksploatacji/,
b) prowadzenie ewidencji kgjowej dochodow i wydatkow,
c) sporadzanie danych sprawozdawczych , bilansowych,
d) uzgadnianie sald naiteosci i zobowhzan,
e) weryfikacja sald / wspotpraca z innymi stanowisk/,
f) sporadzanie i ewidencja wystanych upominie
20) prowadzenie podatku VAT:
a) prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku maégo i naliczonego od towarow i ustug
- Gminy,
b) rozliczanie podatku,
c) sporadzanie deklaracji VAT 7, odpowiedziakitoza dokonywanie przelewdéw podatku
zgodnie z deklarag;
21) realizacja wydatkdw osobowych ez
a) planowanie wydatkow osobowych na podstawie @etato
b) comies¢czne naliczanie wynagrodzesobowych:
- prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej,
- prowadzenie rozliczez ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
- prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi z tytutu zaliczek na podatek docvayl
od osob fizycznych,



¢) naliczanie wynagrodaez tytutu umow: zlecg o dzieto: prowadzenie ewidencji uméw,
rozliczen z ZUS i urzdami skarbowymi,

d) naliczanie wynagrodsaez tytutu umow z PUP i ich rozliczenie,

e) rozliczanie okresowe i roczne z ¢gtami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

f) wystawianie informacji rocznych PIT-11 o aghictych przychodach osdb zatrudnionych
W urzedzie,

g) naliczanie wynagrodaena czas choroby, zasitkow ptatnych z ZUS,

h) wystawianie zaviadcze o zarobkach: naadanie pracownikéw, do cel6w rentowo-
emerytalnych,

i) sporadzanie deklaracji w zakresie wptat naxB®vowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

23) sporadzanie przelewdw:

a) kontrola dokumentéw kgjowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym,

b) sporadzanie przelewdéw bankowych na podstawie zatwiergzoadowoddw

finansowych, przelewow na konta jednostek gminy,

c) sporadzanie dowodow wyptat — KW,

d) ewidencja i rozliczanie wyptaconych zaliczekwalatki urzdu,

e) rozliczanie delegacji stbowych / kontrola pod wzgllem rachunkowym /,
24)ewidencja nalaosci z tytutu sprzeday nieruchoméci na raty: kontrola terminovsoi
wptat, naliczanie odsetek, informacje do sprawaztatystycznych i buaktowych,

25) prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnydhoedb fizycznych : podatku od
nieruchoméci, podatku rolnego, podatkusteego, optaty od posiadania psow:

a) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru poaatk

b) prowadzenie ewidencji podatkow i optat, jej altizacja na podstawie ztonej
dokumentacji,

c) uzgadnianie rejestru przypisow i odpiséw,

d) prowadzenie pogbowan podatkowych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacj
podatkowa,

e) rozpatrywanie spraw w zakresie podatkow i opfat,

f) prowadzenie rejestrow spraw o wydanie decyzjiakresie ulg w podatkach i optatach
lokalnych, o udzielonych ulgach, zwolnieniach,

g) wydawanie zaviadczé w sprawach z zakresu podatkéw,

26) prowadzenie natacsci podatkowych, dla ktérych organem podatkowynuiszedy
skarbowe:

a) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg wptya@jch z urzdow skarbowych w zakresie
podatku od dziataln@i gospodarczej 0sdb fizycznych optacanego w fokaity
podatkowej, podatku od spadkow i darowizn, podatwezynndéci cywilnoprawnych,

b) prowadzenie rejestréw postanofvi@az wydawanie postanouiiev zakresie podatkow
jw.

27) przeprowadzenie kontroli podatkowych w zakresawvidtowaci opodatkowania,

28) ewidencja majku i drukow:

a) prowadzenie ewidencji Boiowo-wartgciowej sktadnikow maijtkowych: srodkow
trwatych,srodkow trwatych w budowie, war§oi materialno prawnych i wyposania urzdu,
b) naliczanie odpiséw umorzeniowych sktadnikow atiagwych,

c) okresowe uzgadnianie obrotéwdgipomocniczej z kggowdicia finansov,

d) wycena majtku na arkuszach spisowych z natury,

e) rozliczanie inwentaryzacji i #aic inwentaryzacyjnych,

f) sporadzanie informacji do kggowdaici syntetycznej z zakresu zmian,

g) sporadzanie sprawozaa



h) przygotowanie danych i wspotpraca z firmami ydeezeniowymi w zakresie zawierania
umow ubezpieczenia nagku,
i) ewidencja drukévécistego zarachowania: wpisy do ewidencji, wydawatnigkow,
kontrola rozlicza,
29) wystawianie, na podstawie przediaych polecg, faktur VAT z tytutu nalenosci,
prowadzenie ewidencji faktur VAT,
30) prowadzenie rachunkow® podatkdw, opfat i innych natecsci gminy:
a) ewidencja podatkow: od nieruchofoip rolnego, Iénego od osob prawnych i innych
jednostek nie posiadajych osobowgci prawnej, odrodkdéw transportowych os6b
fizycznych i prawnych:
- przypisy, odpisy, umorzenia,
- weryfikacja zt@onych deklaracji podatkowych,
- analiza, rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanieaufgpdatkach,
- przygotowywanie decyzji podatkowych,
b) ewidencja ksigowa podatkéw, optat, czynszow, wieczysteggtkowania gruntow:
- ksiegowanie wptat nalenosci,
- uzgodnienia sald na kontach kontrahentéw i podatmjk
- naliczanie odsetek od nalesci nie wptaconych w terminie,
- mieskczne sporadzanie danych do kgjowdici syntetycznej,
- uzgadnianie naimaosci, sald,
31) rozliczanie podatkow:
a) rozliczanie kontrahentow z tytutu pobranychpadatkow, optat,
b) przygotowanie list wyptat prowizji dla inkasent@ tytutu poboru podatkow,
C) przygotowanie, aktualizacja uméw z inkasentami,
32) opracowywanie projektow uchwat podatkowych,
33) sporadzanie rocznego harmonogramu kontroli podatkowej,

34) egzekucja podatkow i innych nahesci:
wystawianie upomnige
- prowadzenie spraw egzekucyjnych, wystawianie tytulykonawczych, prowadzenie
rejestru tytutbw wykonawczych, wygtowanie z wnioskami 0 ujawnienie rgju
zobowhzanego,
- wstrzymywanie, zawieszanie i umorzenie ppstvania egzekucyjnego,
- dokonywanie zmiadrodka egzekucji np. zgia hipoteczne, zastaw,
35) koordynowanie i spogdzanie zbiorczych sprawoztla udzielonej pomocy publicznej
przedsgbiorcom,
36) przygotowanie decyzji w sprawie rocznego linawrotu producentom rolnym i
podatku akcyzowego zawartego w cenie olejwedapego:
- sporadzanie wniosku w sprawie wysadad dotacji,
- sporadzanie przelewéw i dowodow wyptat,
- rozliczanie dotacji celowej,
- kompletowanie, weryfikacja dokumentow w sprawie atrczsci podatku
akcyzowego,
- sporadzanie zestawiezbiorczych dokumentow.
37) Naliczanie i rozliczenigrodkéw z Funduszu Soteckiego.



8 24 .Do zakresu dziataReferatu Gospodarki Nieruchokotami i Dziatalngci
Gospodarczej natg:

1) zbywanie nieruchomdoi zabudowanych i niezabudowanych,

2) nabywanie na wlas&égminy nieruchomgri stuzacych wykonaniu zadawtasnych,

3) zamiany, podzialy i rozgraniczenia nieruchdoQ

4) przekazywanie sotectwom sktadnikow atlepwych gminy do korzystania,

5) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchaitio

6) oddawanie nieruchoms@ komunalnych jednostkom organizacyjnym niepogigcien

osobowdci prawnej w zarzd, wzyczenie lub dzieaw,

7) aktualizacja optat rocznych z tytutu zgda i wytkowania wieczystego,

8) naliczenie optat adiacenckich z tytutu podziatdigruchoméci oraz budowy urgdzen

infrastruktury technicznej,

9) wydzietawianie, wynajmowanie oraz oddawanie zyazenie nieruchonsai gruntowych,

stanowacych wiasné¢ gminy,

10) komunalizacja nieruchoréa,

11) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw narpelby wiasne,

12) nabywanie przezzytkownikdéw wieczystych praw wiasia nieruchomeci,

13) zlecanie i nadzér nad pracami geodezyjno-keaf@gnymi oraz wycennieruchoméci

do celow ich zbycia a tak odbior tych prac od wykonawcoéw,

14) sktadanie wnioskow o zadenie ksig wieczystych i wprowadzanie w nich zmian,

15) prowadzenie numeracji padkowej i nazewnictwa ulic, placow, nadawanie numero

budynkow,

16) ustalanie lokalizacji targowiska i jego reguiam przygotowywanie projektow uchwat

dotyczcych stawek optaty targowej,

17) podejmowanie dziataw razie podejrzenia zachorowania zwignza chorob zakana,

18) wydawanie zezwotena utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

19) informowanie odpowiednich sfin 0 zagraeniach fitosanitarnych,

20) prowadzenie mediacji w celu polubownego roysfnicia sporow o wysokid
odszkodowania za szkody wytizone przez zwierzygrtowna, opiniowanie rocznych
planéw towieckich,

21) ewidencja kot towieckich,

22) wydawanie zezwolena usurgcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaitio
wymierzanie optat i kar za samowolne ich usoie,

23) sporadzanie szacunkow plondw i zbiorowslia sadowniczych, warzywniczych
I podstawowych ptodéw rolnych,

24) prowadzenie wykazow indywidualnych gospodarstivych i dziatek rolnych,

25) organizacja spisow rolnych oraz wybor do idbiczych,

26) wspoétdziatanie z jednostkami i organizacjamakligacymi na rzecz rolnictwa i rozwoju
wsi,

27) utrzymanie i konserwacja adzer melioracji wodnych szczegétowych,

28) inicjowanie dzialaw zakresie tworzenia spotek wodnych,

29) ewidencja pozwofewodnoprawnych,

30) prowadzenie zada zakresu dziatalrsoi gospodarczej w tym:

a) prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej na obszarze Gminy,
b) odmawianie dokonania wpisu do Ewidencji Dziataidsospodarczej,

C) udzielanie informacji o przedgiiorcy w zakresie danych aitych wpisem,
d) wydawanie potwierdzenia danych z rejestru w formaigviadczenia,



e) przekazywanie wpiséw i decyzji o wykiteniu z ewidencji do Urgdu
Skarbowego i Urgdu Statystycznego,

f) zawiadamianie wikxiwych organéw administracji publicznej w przypadhkaruszé
przepisOw ustawy o swobodzie dziataiciqgospodarczej,

g) wnioskowanie do Burmistrza o upomaenie do dokonania kontroli przez inny
wyspecjalizowany organ administracji,

h) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub ogfi@ licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksoéwk

i) wydawanie i cofanie zezwalena wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow
regularnych specjalnych w krajowym transporcie dwgm na obszar gminy,

J) realizacja zada wynikajacych =z ustawy , o wustugach turystycznych
m.in.prowadzenie ewidencji obiektow, dokonywanie is@p, przyjmowanie
wnioskow, prowadzenie kart ewidencyjnych oraz wykakart, wydawanie
zaswiadcze o wpisie.

31) prowadzenie cadoi spraw zwiazanych z naliczaniem opfat i wydawaniem zezwale
sprzeda napojow alkoholowych,

32) wydawanie zezwobena umieszczanie reklam i tablic informacyjnych,

33) wykonywanie zadazleconych i powierzonych w ramach zawartych ponoie,

34) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobingm

35) zaradzanie budynkami oraz lokalami mieszkalnymzytkowymi stanowacymi

wiasnéc i wspotwtasnéé gminy, w tym wykonywanie przegddéw okresowych

wynikapcych z przepisow szczegolnych, wypzesaie obiektow #ytecznaci publicznej

w niezldny sprzt,

36) zaradzanie gruntami przynateymi do budynkéw komunalnych,

37) wydzierawianie i wynajmowanie lokali i budynkéw mieszkathy

38) aktualizacja stawek czynszu i innych optat a@m i dziezawe lokali mieszkalnych,

39) opracowywanie wieloletnich programoéw gospodanoia mieszkaniowym zasobem
gminy, w tym zasad polityki czynszowej,

40) prowadzenie zadawiazanych z windykagj naleznosci za lokale mieszkalne vytkowe,

41) opracowywanie rocznych planéw remontéw i modeaji budynkow i lokali
mieszkalnych w zakresie rzeczowym zatwiergroprzez Burmistrza,

42) usuwanie skutkdéw awarii wdzen lokalowych wchodacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy,

43) przygotowywanie wnioskow o ustanowienie zdy przymusowego,

44) prowadzenie ewidencji wspoélnot mieszkaniowyaigpirowanie ich tworzenia, oraz

wspotdziatanie z zagzlem wspolnot w zakresie realizacji obaakéw wynikapcych z

ustawy o ochronie praw lokatoréw,

45) regulowanie stanéw prawnych nieruchdéono

46) wspotpraca z wikaiwymi przedmiotowo stanowiskami pracy w zakresisgpdarki

lokalami mieszkalnymi i zytkowymi,

47) kontrola realizacji przez rolnikbw obamku ubezpieczeniowego z tytutu posiadania

gospodarstwa rolnego, ubezpieczenia budynkéw wealtydh w skiad gospodarstwa rolnego

oraz ubezpieczenia upraw rolnych,

48) przyjmowanie zezmaswiadkow,

49) prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziatirzany lokali komunalnych,

50) prowadzenie spraw Spotecznej Komisji Mieszkasio,

51) sporadzanie list przydziatu i zamian lokali komunalnych,

52) utrzymywanie nalg/tego stanu sanitarnego i bezpiatsteva p.pa. budynkow

z uwzgkdnieniem powierzchni wspélnych,

53) wspotdziatanie z referatem F-B i Podatkow wreale ubezpieczenia budynkow.



§ 25.Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki PrzestgiérOchronySrodowiska nalgy:

1)koordynowanie dziafai realizacja inwestycji, a w szczegofca
a)prace przygotowawcze przed rozpoezm inwestycji dokumentacja, uzgodnienia,
pozwolenie na budaw
b)wspotpraca z inspektorem nadzoru inwestorskieglizowanego zadania,
c)wspotpraca z wykonaweobot w trakcie realizacji zadania,
d)uczestnictwo w odbiorach wykonanych robot pagledem budowlanym i
merytorycznym,
2) przygotowywanie terendw pod zabudpw uzbrajanie ich zgodnie z opracowanymi
planami zagospodarowania przestrzennego oraz zapotvaniem mieszkaodw,
3) wnioskowanie o dotacje celowe, subwencje z jedkgsbeabudetowych,
4) sporadzanie rocznych rozlicke finansowo rzeczowych pozyskanyckrodkéw
pozabudetowych - inwestycji w toku i zrealizowanych,
5) sporadzanie inwentaryzacji inwestycji w toku,
6) przygotowanie i koordynacja prac zwanych z opracowywaniem i realizaglanow
zagospodarowania przestrzennego dla miasta i gminy,
7) prowadzenie ewidencji obowaujacych na terenie miasta i gminy opracawa
planistycznych,
8) przygotowywanie na wniosek zainteresowanych wypisdwyrysow z obowizujacych
na terenie gminy opracowalanistycznych,
9) wspodtdziatanie z administracj rzadowa w zakresie nadzoru urbanistyczno
architektonicznego i budowlanego,
10)przygotowanie i prowadzenie pegbwar administracyjnych w zakresie wydawania
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowanianter oraz inwestycji celu
publicznego,
11)sporadzanie oceny skutkéw wydanych decyzji o warunkadbudowy
| zagospodarowania terenu oraz inwestycji pelblicznego,
12)opracowanie i realizacja programéw ochramgdowiska oraz spo#gzanie rocznych
sprawozda z ich realizaciji,
13)prowadzenie dokumentacji form ochrony przyrodyzach ewidencja zgodnie z ustaw
ochronie przyrody w tym mdzy innymi:
1)prowadzenie ewidencji parkdw przyrody,
2)prowadzenie ewidencji dzikich wysypishieci i ich likwidacja,
3)prowadzenie ewidencji studni kopanychghkghowych,
4)prowadzenie ewidencji emisji zanieczys#gze
5)prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych,
14)naliczanie optat za gospodarcze korzystanigasowiska,
15)kontrola w zakresie utrzymania czystiov miescie i gminie,
16)koordynowanie i prowadzenie dzidtaz podnoszeniemswiadomaci ekologicznej
mieszkacow gminy,
17)rozdysponowywanigrodkow finansowych na ochredrodowiska,
18)przygotowanie i prowadzenie pgsbwair administracyjnych w zakresie ustalania wptywu
realizacji inwestycji nasrodowisko oraz przygotowywanie informacji soodowisku i jego
ochronie,
19) kontrola prawidtowsgci odprowadzania nieczysim ptynnych,
20) sprawozdawczo statystyczna w zakresie wodggdw, kanalizacji, ochron§rodowiska
21) realizacja zadawynikajacych z planu wydatkow funduszy soteckich w danyrkuro
budzetowym w porozumieniu z sottysami,



22) opracowywanie planéw remontéw, modernizacjerdrego utrzymania drég,

23) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowlyplomow,

24) utrzymanie w nafgtym stanie technicznym przystankéw PKS na teremgsta i gminy

oraz koordynacja dziadaw zakresie budowy i utrzymania przystankow i zatok
autobusowych ,

25) wspotpraca z zagdami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych akresie
zaradzania tymi drogami,

26) przeprowadzanie kontroli naruszania pasow dmygh drég gminnych i egzekwowanie
przywrocenia ich do stanu pierwotnego,

27) prowadzenie rocznych przedbw drog i ulic na terenie miasta i gminy orazzhee

uzupetnianie oznakowania pionowego i poziomego,

28) przygotowywanie wnioskow w sprawie dofinansoi@aemontow i modernizacji drog
gruntowych z Funduszu Ochrony Gruntéw Roinyc

29) prowadzenie remontéw drog gruntowych oraziceahie przyznanych dotacji z FOGR,

30) sporadzanie rozliczé finansowo rzeczowych wykonanych remontow i inwegtgraz

OT,

31) wykonywanie inwentaryzacji rob6t w toku w zadieedrogownictwa,

32) weryfikacja taryf za zbiorowe zaopatrzenie w dwoi odprowadzaniesciekow

przedktadanych przez operatorow,

33) kontrola stanu utrzymania hydrantow pepaa terenie miasta i gminy,

34) dbatdé¢ o rozbudow sieci wodocigowych i kanalizacyjnych zgodnie
z zapotrzebowaniem spotecarip

35) kontrola prawidtowéci odprowadzania nieczystm ptynnych oraz gromadzenia

nieczystdci statych przez mieszkadéw gminy,

36) koordynacja i nadzorowanie jednostek podleghyehzakresie gospodarki wodno-

sciekoweyj,

37) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac @dkawo pietgnacyjnych na komunalnych
terenach zielonych,

38) nadzorowanie dziataZzaktad Ustug Komunalnych Spéitka z 0.0. w ramadaspwania

nadzoru wiécicielskiego w zakresie dziataléw referatu,

39) wspotdziatanie z Polskimi Kolejami #&wowymi w zakresie utrzymania czy&toi

porzadku na stacji i terenach stanasych wiasnéc kolei,

40) wspoétdziatanie z Ratwows Komunikach Samochodow w zakresie utrzymania

ciagtosci pofaczen zgodnie z oczekiwaniami miesZicw gminy,

41)wspoétdziatanie z TelekomunikacPolskh w zakresie utrzymania w nalgym stanie

technicznym sieci telekomunikacyjnych oraz rozbugosieci w zakresie zgodnym z

oczekiwaniami mieszkadw gminy,

42) wspotdziatanie z Zaktadem Energetycznym w zskrebieacej eksploatacji oraz

rozbudowy sieci energetycznej, a zakpunktowswietinych na terenie miasta i gminy w

zakresie zgodnym z zawarumowg i oczekiwaniami mieszkeow gminy,

43) sporadzanie wnioskéw o dotagna utrzymanie cmentarza wojennego,

44) sprawowanie nadzoru i koordynacja prac w zaineszymania cmentarza wojennego
oraz wykonywania prac remontowo zabezpiecyah,

45) rozliczanie przyznanych dotacji na utrzymamentarza wojennego w zakresie
rzeczowo finansowym ,

46) wspotdziatanie z Ratwowy Stuzba Ochrony Zabytkdw w zakresie sprawowania nadzoru
konserwatorskiego,

47) ewidencjonowanie obiektéw @bjch ochrol konserwatorsk

48) dziatania zmierzage do pozyskiwani&odkow pozabuzktowych na realizagj
remontéw kapitalnych i bigecych obiektow oljtych ochrom konserwatorsk



49) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

50)koordynacja prac zaazanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji maagety
obiektéw wpisanych do rejestru zabytkéw wmiGie,

51)wydawanie zaviadczeé na wniosek zainteresowanych o przeznaczeniu dziatanie
zagospodarowania przestrzennego,

52)realizacja rocznego planu remontéw komunalnyctakresie posiadanycéhodkow
finansowych w danym roku bigtowym,

53)wspotpraca z Referatem ds Funduszy Unijnycloifeicji w zakresie

przygotowania i rozliczania projektow unijnych, asaczegolngci:

a) planowania zadalo sfinansowania zZgodkow pomocowych,

b) przygotowania nieztinej dokumentacji technicznej i pozwnlea budow ,

) ogtaszania przetargdw na wykonawstwo ngod obowazujacymi procedurami,

d) odbioru wykonanych zatlpod wzgédem budowlanym i merytorycznym,
54)przygotowywanie dokumentacji przetargowej dair@wanych zadazgodnie z
obowigzujacymi procedurami wynikagymi z ustawy Prawo zamoOwie publicznych,
sporadzanie rocznych sprawozga
55)prowadzenie czynioi dotyczicych obstugi promu rzecznego na przeprawie promowej
w Gozdowicach oraz nadzoru nad obstpgomu,

56) prowadzenie spraw zawianych z realizagjrocznego Planu Zapobiegania Bezdomnych
Zwierzat w tym przygotowanie sprawozla jego wykonania,

57) prowadzenie nadzoru nad osobami skierowanynprdo spotecznie —zytecznych oraz
odpracowujcymi zalegtdci czynszowe.

§ 26.Do zakresu dziatania Ugdu Stanu Cywilnego (sprawy obywatelskie) agle

1)realizacja zadawynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiglazy, w tym
przyjmowanie éwiadcze o:

a)wshpieniu w zwazek matenski,

b)wstpieniu w zwihzek makenski w przypadku grzacego niebezpiecastwa,
c)wyborze nazwiska, jakiegtda nost matzonkowie i dzieci zrodzone z nighstwa,
d)powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzam
makenstwa,

e)nadaniu dziecku nazwiskaaa matki,

fluznaniu dziecka,

2)realizacja zadawynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym
a)prowadzenie rejestru urodzenatzenstw i zgonow,

b)prowadzenie kgg stanu cywilnego i ich skorowidzéw,

c)dokonywanie wszelkich czyngm zwiazanych z prowadzeniem archiwumakssc,
d)kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorczych siagk

e)aktualizowanie przechowywanych dgiprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
i przypiskOw na podstawie orzedzeadowych, decyzji administracyjnych, zawiadofmie
i wypiséw aktow nadsytanych przez inne USC oraaiadcze woli 0sob
zainteresowanych,

f)przechowywanie przez okres 100 lahggprowadzonych przez USC,

3)wydawanie wypisow z kg stanu cywilnego oraz @aiadczei:

a)odpisow zupetnych, skréconych, wielnjcznych z aktow urodze makeastw i
zgonow,

b)o braku przeszkdd wydzapcych zawarcie maenstwa w formie wyznaniowej,
c)stwierdzajcych,ze obywatel polski lub cudzoziemiec nie posiadgyzadnego
obywatelstwa posiada zdoktoprawry do dokonania czyngoi stanowacej podstaw



sporadzenia aktu stanu cywilnego za granic

4)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a)odtworzenia lub ustalenia §oe aktu stanu cywilnego,

b)sprostowania htu pisarskiego,

c)uzupetnienia trei aktu stanu cywilnego,

d)wpisywania do krajowej kegi stanu cywilnego aktu urodzenia, meistwa i zgonu
sporzdzonego za granig

e)zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia pisowniami nazwisk mieszkacOw miasta

i gminy,

f)jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczadow z pastw Unii Europejskiej
w sprawach makenskich oraz w sprawach dotygz/ch odpowiedzialngei rodzicielskiej,
5) organizowanie jubileuszy dtugoletniego zgoa matenskiego, 100lecia urodzin,
uroczystych nadaimion dzieciom,

6)zatatwianie spraw konsularnych za@nych z dziatalniia USC,

7)prowadzenie spraw zwyaanych z obywatelstwem,

8) prowadzenie spraw zg@anych z organizowaniem zbiorek publicznych, zgrdraa

9) prowadzenie spraw zyaanych z repatriagj

10) wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu,

11) zatatwianie spraw wynikggych z KPC w tym:

a) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustatgogstwa,

b) przyjmowanie pismaglowych oraz ich wywieszanie na tablicy ogtagze

c) powiadamianieaslu opiekuiczego o zdarzeniach uzasadqugrh wszczcie
postpowania z urgdu.

12)przeprowadzenie powszechnego spisu lécino

13) realizacja zadawynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludobi dowodach
osobistych w tym:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu oséb, odaeniach, zmianach stanu
cywilnego, obywatelstwie, imion i nazwisk oraz oomgch w oparciu o akty stanu
cywilnego,

b) wydawanie dowoddéw osobistych,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania i wymeldowania,

d) prowadzenie rejestru statych miesa@wv oraz jego aktualizacja,

e) wydawanie pawiadczeé zameldowania,

f) udostpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowydbiprm PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych

g) nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznegsie®y Ewidencji Ludnii
PESEL,

h) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakres@skowego obowazku
meldunkowego podlegajych obowazkowi stuzby wojskowej,

i) prowadzenie ewidencji i spraw zyzianych z pobytem cudzoziemcdow na terenie gminy,
J) prowadzenie rejestru wyborcow i spatizanie spiséw wyborcow,

k) tworzenie rejestru wydawanych dowoddéw osobistych

[) wydawanie z&wiadczeé w oparciu 0 dokumenty z kart osobowych miesziav

oraz teczek dowodowych,

) prowadzenie ewidencji os6b zameldowanych na pobgsowy,

14) stwierdzanie wlasneeznasci podpisu stron oraz zgodsed z oryginatem.



8 27 .Do zakresu dziatania Referatu ds. Obstugi Organ@wng naley:

1)

1. prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej obgagminy w tym:

wykonywanie czynn&i zwigzanych z planowaniem pracy organ6éw gminy na zasadac

okreslonych w statucie Gminy,

2) sporadzanie projektow uchwat Rady w sprawach regulamyubw organizacyjnych
oraz zapewnienie obstugi prawnej przygotowarpiektow,

3) sporadzanie sprawozda informacji z dziatalnéci organéw gminy,

4) gromadzenie wnioskéw organow stangayich jednostek pomocniczych, jednostek
organizacyjnych gminy, radnych, organizacjigadowych do projektu bugktu gminy
na zasadach olktenych w procedurze uchwalania lretl,

5) sporzdzanie w uzgodnieniu z przewodnicgm rady zawiadomieo sesji,
kompletowanie i przekazywanie radnym matéwana posiedzenia Rady,

6) protokotowanie posiedadRkady, sporgdzanie protokotéw, przekazanie protokotu do
zamieszczenia w BIP i kompletowanie gaiadokumentacji z posiedaerganow gminy,

7) informowanie o terminach kolegium burmistmegtokotowanie ich przebiegu oraz
sporadzanie protokotow i kompletowanie cé&oowej dokumentacji z kolegium,

2. Prowadzenie obstugi organizacyjno-techniczraysh komisji Rady, w tym:

1)wykonywanie czynrigi zwigzanych z planowaniem pracy komisji,

2) sporzdzanie w uzgodnieniu z przewodnicgmi komisji terminarzy posiedae&komisji
i przekazywanie ich do wiadokeopublicznej na tablicy ogtosze w BIP,

3) gromadzenie i przekazywanie czitonkom komisjiteriatow na posiedzenia,

4) protokotowanie posiedae sporadzanie protokotow, przekazanie protokotéw do

zamieszczenia w BIP oraz gromadzenie @adwej dokumentacji z posiedzé&omisji,

5) organizowanie dziataldoi kontrolnej komisji wynikajcej z planéw pracy komisji oraz

uchwat Rady Miejskiej:

a) przygotowywanie upowaien do kontroli,

b) opracowywanie projektu tez do kontroli,

c) sporadzanie protokotow z kontroli komisji,

d) przekazywanie wnioskow i zalecpokontrolnych podmiotom kontrolowanym,,

3. Obstuga radnych i przewodnacego rady, w tym

1) prowadzenie spraw zyganych z ochranprawry radnych,
2) organizacja szkalezewretrznych i wewrtrznych radnych,
3) zapewnienie obstugi prawnej,

4. Obstuga kancelaryjna organéw gminy, statych lsjimi tym:

1) odbioér korespondenciji kierowanej do Rady jskij,

2) przygotowywanie korespondencji wychadej i przedktadanie w zataosci od
kompetencji do podpisu burmistrzowi, przewoda@mu Rady, przewodnigzym statych
komisji rady,

5. Obstuga organizacyjna i kontrolna jednostek pamozych gminy, w tym:

1) sporadzanie projektow statutow jednostek pomocniczycingmprzedkiadanie do
uchwalenia,

2) wykonywanie czynriei zwiazanych z petnieniem nadzoru nad jednostkami
pomocniczymi przez organy gminy w zakresie dlioreym w ustawie o samagdzie
gminnym, oraz statutach jednostek,

3) przedktadanie organom wykonawczym jednostek moneaych gminy do
zaopiniowania projektow uchwat stanaaych przepisy prawa miejscowego i innych
projektéw wynikagcych ze statutéw jednostek,

4) udziat w zebraniach wiejskich, zwotywanych prBermistrza,



6. Przygotowywanie dokumentacji dotyicej skarg obywateli rozpatrywanych przez organ
stanowicy gminy dotyczcych dziatalnéci burmistrza, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy i przekazywanie przewodaoeanu Rady Miejskiej celem
rozpatrzenia przez Radiejska, przygotowanie uzasadnienia do skargi,

7. Prowadzenie dokumentacji wynikeg¢j z wykonywania zadagpublicznych na zasadach
okreslonych w ustawie o dogpie do informacji publicznej oraz statucie gminyym:

1) gromadzenie i rejestrowanie wnioskoéw o udzigleénformaciji publicznej,

2) udostpnianie lub przetwarzanie dokumentow stangyeh informaacg publiczra,

3) przygotowanie projektow decyzji o odmowie udeieh informaciji publicznej,
8.0rganizacja i przygotowanie dokumentow w zaleesferenddéw gminnych na zasadach
okreslonych w ustawie o referendum gminnym,

9. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w spcawaynikapcych z przepisow ustawy
0 samorzdzie gminnym, statutu gminy oraz statutow jednogi@kocniczych gminy.
10.Wspotdziatanie zaslami w zakresie przygotowania wyborow tawnikow dpekania z
zakresu prawa pracy i ubezpiettzpotecznych oraz w sprawach karnych,

11. Realizowanie zadaleconych w zakresie przygotowania i przeprowaidzetyboréw
prezydenckich, parlamentarnych, samdmvych oraz referendow zgodnie z ustalonymi
kalendarzami wyborczymi,

12.Przekazywanie uchwat rady miejskiej, agzn burmistrza adresatom,

13. Ogtaszanie przepiséw prawa miejscowego orazxmaktéw organdéw gminy
podlegajcych publikacji z mocy prawa oraz prowadzenie tejes tym zakresie,

14. Przekazywanie uchwat rady i zgizen organom nadzoru nad dziatasie@ gminr,

15. Zapewnienie jawrsai gospodarki finansowej gminy poprzez publikgojojektu uchwaty
budzetowej, budetu oraz sprawozda jego wykonania w BIP,

16. Prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiejrzgdzen burmistrza,

17. Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacii,

18. Monitorowanie realizacji wnioskéw i interpelagdnych, wnioskéw komisji rady,
wnioskow przygtych do realizacji na spotkaniach z wyborcamiiuhach radnych,

19. Gromadzeniesviadczé maptkowych radnych i przekazywanie do BIP,

20. Sporadzanie zestawfewysokaci diet radnych i przekazywanie ich do wyptaty,

21. Realizacja zadapostanowi# wynikajacych z rozporzdzenia RM w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aldainstrukcji w sprawie organizaciji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:

1) sporadzanie harmonogramow przyjmowania akt do archiwakladowego
poszczegolnych komaorek organizacyjnych,

2) sprawdzanie przyjmowanych dokumentow patin zgodnéci z wymogami instrukcji
kancelaryjnej,

3) gromadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych orazkazaevanie spisow akt kategorii ,A”
wraz z dokumentami do archiwumnséwowego,

4) wystpowanie z wnioskami do archiwumswowego o wyrzenie zgody na brakowanie
akt,

5) brakowanie akt i spogdzanie protokotéw brakowania.

§ 28.Do zakresu dziatania Referatu ds. Funduszy Unijnytomocji naley:

1. Pozyskiwanie informacji o nitiwosciach finansowania inwestycji, remontow
i przedsiwzie¢ o charakterze spotecznym, kulturalnym i sportovagdrodkow
unijnych i innycltzrédet zewstrznych,

2. Przygotowywanie i sktadanie wnioskdéw o dotagjgne i z innychzrédet
zagranicznych z programéw skierowanychettmpstek samogdu terytorialnego,



3. Monitorowanie realizacji przstiych projektéw i raportowanie o ich przebiegu
I wskanikach zgodnie z zasadami instytucji widhgcych i pgrednicacych,
4. Promocja realizowanych projektéw zgodnie z olaaujacymi wytycznymi,
5. Wspotpraca z referatami merytorycznymi w zal@@rzygotowania niezidnych
dokumentow do przygotowania wnioskéw iiokliczania w tym wnioskéw o ptateég
6. Opracowywanie materiatow reklamowych i inforiyjagch o gminie, udziat w targach
promocyjnych i turystycznych,
7. Umaliwianie osobom bezrobotnym, absolwentom szkétinich i wyszych korzystania
z internetu celem zdobycia informacji dotgcych:
a/ maliwosci aktualnych ofert pracy w kraju i zagrasic
b/ maliwosci uzyskania funduszy unijnych na realizgigjicjatyw gospodarczych
c/ sporgdzania dokumentow niezinych podczas ubiegani& si prae,
8. Koordynowanie wspoétpracy zagranicznej z miastaaninerskimi i innymi podmiotami.
9. Zbieranie i udzielanie turystom informacji datycych:
a/ bazy noclegowej i turystycznej,
b/ infrastruktury turystycznej w gminie,
c/ agroturystyki i turystyki weekendowej,
d/ tras rowerowych,
e/ imprez kulturalnych i sportowych,
10. Organizowanie szkale doradztwo z zakresu pozyskiwania funduszy uminy
dla pracodawcow i stowarzysze
11. Organizowanie imprez okoliczmowych is$wiat patriotycznych na terenie gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi podmiotami.
12. Przygotowywanie informacji na stkoimternetows gminy dotycacych promocji gminy,
13. Przygotowywanie i druk biuletynéw informacygim o wydarzeniach higcych gminy,
14. Realizacja wspolnych projektow zawartych waamporozumig,
15. Prowadzenie spraw zwanych z udziatem Gminy w zadkach i porozumieniach
migdzygminnych,
16. Wykonywanie zadez zakresu polityki informacyjnej,
17) Promocja i obstuga Szlaku PamiNarodowej,
18) Wspdétpraca z Muzeum & Polskiego w Kotobrzegu, Muzeum Narodowym w
Szczecinie i innymi muzeami i instytucjami w zakeasiuzealnictwa,
19) Prowadzenie Izby Paeai - Muzeum w Gozdowicach.

8§ 29 .Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. patologieszzmej naley:

1. Prowadzenie dziaigprofilaktycznych na terenie miasta i gminy w zadee
przeciwdziatania patologiom spotecznym, wspaidarz rodzinami oséb uzatéonych
od alkoholu oraz Poradn©dwykows i Sadem,

2. Koordynacja dziataMiejsko-Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwazywania Problemow
Alkoholowych; przygotowanie i prowadzenie paokie,

3. Opracowywanie wraz z KomisMiejsko-Gminm programu profilaktyki i rozwazywania
probleméw alkoholowych,

4. Kontrola realizacji Programu oraz sktadaniegj sprawozdai informacji ,

5. Nadzor nad pragwietlic srodowiskowych.

8 30. Do zakresu dziatania Informatyka naje

1. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow wykomuych
zadania publiczne oraz rozpadzer wykonawczych,

2. Zaradzanie systemem informatycznym ¢atm,



3.Nadzor i zabezpieczenie funkcjonowania elektmmych rejestrow publicznych oraz
systemoéw teleinformatycznych w gdzie,

4.Sporadzanie projektow rocznych plan&@rodkdéw finansowych i rzeczowych niezinych
do realizacji zadaz zakresu informatyzacji ugdu,

5. Okrélanie zataen i kierunkdw informatyzacji urgu,

6. Przygotowanie i nadzér nad wprowadzaniem novpyolgramow komputerowych,

7. Analiza zasobow spgii komputerowego i oprogramowania, formutowanie agkdw w
zakresie ich wymiany lub uzupetnienia,

8. Nadzér i administrowanie sigdiomputerovy urzedu,

9.Tworzenie i obstuga Biuletynu Informaciji Publiezn

10. Archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych,

11.Drobne naprawy i wymiany sgta komputerowego,

12. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej.

13. Wspotpraca z Referatem Funduszy Unijnych i Rxgnw zakresie promocji Gminy,

14. Prowadzenie Portalu Sprawozdawczego GtownegedurStatystycznego,
15.Wykonywanie obowazkéw Administratora Systemu Informatycznego.

§ 31. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskayptacobronnych i obrony cywilnej
— Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnyclena
1. Realizacja zadaw zakresie spraw obronnych:
1) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramalenowania i programowania
obronnego w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) dokumentacji stanowiska kierowania,
2) opracowanie i prowadzenie dokumentacji stathgoru Urzdu, zapewnienie
wiaciwego obiegu decyzji informaciji dla potrzeb Burtris,
3) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacjijskmwej,
4) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnegfstwa do realizacji zada
umazliwiajacych rozwingcie sit zbrojnych, w szczegéléa zorganizowania akcji
kurierskiej,
5) prowadzenie spraw reklamowania oséb od pelaienynnej staby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
6) wykonywanie zadazwiazanych z planowaniem i nakfadaniem obgmku swiadczeé
osobistych i rzeczowych oraz opracowanie:
a) planuswiadcze osobistych i rzeczowych na dany rok,
b) planuswiadcze osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykonaamirazie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
c) zbiorczego wykazgwiadcze osobistych i rzeczowych przewidzianych do reajizac
na obszarze gminy,
7) planowanie i organizowanie szkolenia obronnagoerenie gminy w tym:
a/ opracowanie programu szkolenia na wyszczegd@riata,
b/ opracowanie planu szkolenia ¢dlz na dany rok,
c/ opracowanie dokumentaéjiviczen i treningébw obronnych,
8) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacjiakresie wsparcia patwa gospodarza
I wsparcia pastwa wysytagcego / HNS /,
9) sprawowanie kontroli wykonania zadabronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,
2. Realizacja zadawv zakresie obrony cywilnej:
1) opracowanie wieloletnich i rocznych planéw éiga w zakresie obrony cywilnej oraz
ich uzgodnienie,



2) organizowanie szkaleorazéwiczen obrony cywilnej,
3) organizowanie szkaldudnasci w zakresie obrony cywilnej,
4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemukrywyania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagm@ch,
5) przygotowanie i organizacja ewakuacji luétiona wypadek powstania masowego
zagraenia dlazycia i zdrowia,
6) planowanie i zapewnienigodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej lugnoraz ludnéci poszkodowanej w wyniku
masowego zageenia,
7) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnychzwierzat oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a tale ug¢ wodnych na wypadek zagmnia zniszczenia,
8) przygotowanie i organizacja ukrgla ludndci,
9) zapewnienie dostaw wody pitnej dla luécio wyznaczonych zaktadéw oraz wody do
urzadzen specjalnych do likwidacji skan i do celéw przeciwpzarowych,
10) przygotowanie i zapewnienie niedych sit do doranej pomocy w grzebaniu
zmartych,
11) wyznaczenie zaktadéw opieki zdrowotnej zobmanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagn@azycia i zdrowia ludnéci orz
nadzorowanie przygotowania tych zakladow do niéaits) pomocy,
12) opracowywanie informacji dotyszych realizowanych zada
13) organizowanie i prowadzenie szkolenia formalsjiony cywilnej,
14) wspotpraca z organami wojskowymi i petnomocnikawojewody w zakresie
dotyczcym realizowanych zada
15) opracowywanie i hadzor nad realizagjanu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
16) opracowywanie i jego realizacja planu operaegmprzed powodzj
3. Realizacja zadav zakresie zarglzania kryzysowego:
1) utworzenie gminnego zespotu reagowania lsgwgego,
2) opracowanie i aktualizacja planéw reagow&mnyaysowego,
3) monitorowanie wyspujacych kksk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,
4) realizowanie procedur i programéw reagowanizasie stanu &bki zywiotowej,
5) przygotowanie warunkow urrawviajacych koordynag pomocy humanitarnej,
6) realizowanie polityki informacyjnej zgaanej ze stanemddki zywiotowej,
4. Realizowanie zadawiazanych z prowadzeniem magazynku OC,
5. Koordynowanie zaaiezwiazanych z utrzymaniem tadu i padku w tym wspotpraca
z Policj.
6.W zakresie informacji niejawnych naje
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w &ffzie w czasie ich wytwarzania,
przetwarzania, przekazywania i przechowywania,
2) wspotpraca z wikziwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
paistwa, bieace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspagra
3) przygotowanie projektu wykazu stanowisk lub @&jdev prac zleconych w Uedzie, z
ktérymi faczy sk dostp do informacji niejawnych i jego aktualizacja,
4) przeprowadzanie zwyktego pgsbwania sprawdzagego w stosunku do pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, w ktérych nieysicpuje stanowisko
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych adtrionych na stanowiskach, z
ktérymi faczy sk dostp do informacji niejawnych, a po zaktzeniu posfpowania
wydawanie stosownych peiadczé bezpieczastwa,



5) przechowywanie akt zakozonych posipowair sprawdzajcych w zakresie tajemnicy

stuzbowej, udosfpnianie tych akt w trybie przewidzianym ustaw ochronie informacji

niejawnych,

6) przygotowywanie projektow pism dotyexych wyraania zgody na udaginienie

informacji niejawnych stanowtych tajemni¢ stwzbowa w odniesieniu do informaciji

wytworzonych w Urzdzie,

7) nadzor nad wkiwym rejestrowaniem, przechowywaniem, obiegiemydawaniem

uprawnionym osobom dokumentéw zawiecgch informacje niejawne,

8)prowadzenie kontroli:

a) stanu ochrony informacji niejawnych,

b)przestrzegania przepis6w o ochronie infajimmaejawnych,

¢) ewidencji, materiatow i obiegu dokumentsawierajcych informacje niejawne,

9) podejmowanie dziata zmierzajcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

10)zapewnienie ochrony pomieszazdrzedu po godzinach pracy,

11)przeprowadzanie szkale osob zatrudnionych w Ugdzie i w jednostkach

organizacyjnych gminy, w ktérych nie wyptje stanowisko petnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych zatrudnionych na stanowiskazhktorymi hczy sk dostp do

informacji niejawnych w zakresie klasyfikowaniaoninacji niejawnych oraz stosowania

wiasciwych klauzul tajnéci, a take procedur ich zmiany i znoszenia.

8 32 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskkadroli naley:

l)udzielanie instruktai jednostkom podlegtym i nadzorowanym przez gmin zakresie
prawidtowej interpretacji przepisow prawnych orazratiztwo w zakresie praktycznego ich
stosowania w biecej gospodarce finansowej,

2)ocena realizacji dochoddéw i wydatkow katbwych jednostek podlegtych dwietle
zatwierdzonego planu finansowego,

3)przeprowadzanie kontroli w jednostkach organigamh obgtych budietem w zakresie
gospodarki finansowej poditem formalno — prawnym,

4) kontrola dziatalngci finansowej podlegtych gminie jednostek organygagch,
a w szczegolnwi:

a)sporadzanie planéw kontroli,

b)sporadzanie protokotéw kontroli,

c)przygotowywanie wnioskOw o ukaranie w razie naema dyscypliny finanséw
publicznych,

d)prowadzenie spraw zwdaanych z nadzorem wieicielskim nad ZUK Spoétka z 0.0. w

zakresie spraw finansowych,

5)analiza wykorzystania dotacji udzielonych z betd oraz prowadzenie spraw wyni@jch
z ustawy o dziatalnwi pazytku publicznego i o wolontariacie w zakresie zlgaeeealizacji
zada publicznych,

6)analiza przestrzegania stosowania przepisow @w@niach publicznych,

7)sprawowanie kontroli wewitrznej zgodnie z planem oraz w sytuacjach nagtych,



8) prowadzenie spraw w zakresie umarzania, odréczanzkladania na raty zalegto
z tytutu najmu lokali mieszkalnych,

9) wspotpraca z organizacjami prowadymi dziatalngé¢ pazytku publicznego oraz
opracowywanie projektow i realizacja programow Wppery.

8 33 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskaymita. gospodarki odpadami
komunalnymi, samodzielnego stanowiska ds. gospoddgadami komunalnymi i ochrony
przeciwpaarowej naley:

1)Przyjmowanie deklaracji o wysokm optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz weryfikacja deklaracji pod wzglem formalnym i rachunkowym,

2)Naliczanie optaty i wydawanie decyzji 0 wysékooptaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku, gdy nie zostatazzina deklaracja przez wzciela
nieruchomeci,

3)Przygotowywanie dokumentéw do organdéw nadzorcayaakresie naliczania optat
gospodarowanie odpadami,

4)Przygotowywanie tekstow komunikatéw i iea aktualizacja informacji zawartych na
stroniewww.mieszkowice.pt www.bip.mieszkowice.plo zasadach funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami komunalnymi oraz prawach i oboikach mieszkacow,
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystdi porzadku w gminie oraz regulaminéw,
5)Wprowadzanie i aktualizacja bazy danych w progeanformatycznym,

6)Udzielanie mieszkacom informacji w sprawach zezanych z organizagi
funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami konmymail w gminie,

7)Biezace analizowanie kont zoboazianych,

8)Przygotowanie decyzji odwotawczych do Samdmvego Kolegium Odwotawczego,
9)Prowadzenie rejestru umofzegrzypisow korekcyjnych i odpisow,

10)Udzielanie informacji osobom uprawnionym o starelegtéci i nadptat,
11)Prowadzenie rejestru dziatakeoregulowanej w zakresie gospodarowania odpadami n
terenie gminy w tym:

a) dokonywanie wpiséw i wypisow przeelsiorstw

b) kontrola przedsgbiorcow

c) kontrola i weryfikacja sprawozd&wartalnych

d) sprawozdawczo roczna,

12)Przyjmowanie zgtoshemieszkacow w zakresie realizacji przez firmy ustugi odbior
odpadodw oraz prowadzenie kontroli interwencyjnych,

13)Systematyczna windykacja natesci budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

14)Prowadzenie pagiowania i przygotowanie decyzji w sprawach ulgtaity optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15)Przygotowanie spraw do egzekucji administragyjieg prowadzenie,

16)Realizowanie zadavynikajacych z ustawy o ochronie przeciwawowej w tym:

a) zapewnienie OS§fodkdéw alarmowaniagtznaci, wyposaenia w sprzt, odziez

specjalm,

b) wydawanie kart drogowych i ich rozliczanie Zdopaliwa,

c) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjackrgezych,

d) wspoétdziatanie z Zagdlem Gminnym z OSP.




ROZDZIAL V

ZASADY ORGANIZACII | PORZ ADKU PRACY W URZ EDZIE

8 34 1. Zakres organizaciji i pogdku pracy w Urzdzie oraz prawa i obowzki pracownikow
unormowane gw Regulaminie Pracy Uedu Miejskiego.
2. W Urzedzie obowazuje 8 godzinny dziepracy: w poniedziatki od 8.00 do 16.00;
od wtorku do pitku od 7.00 do 15.00.
3. Zakres czynn@i obowinzkow, uprawnié i kompetencji dla kadego
urzednika okrgla zakres czynrigi.

ROZDZIAL VI

OBIEG DOKUMENTOW W URZ EDZIE

8 35 .1. Postpowanie kancelaryjne w Wgdzie okrdéla instrukcja kancelaryjna, jednolity

rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie orgagiji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

2. Zasady pogpowania z dokumentami niejawnymi okliaga przepisy szczegolne.

3. W Urzdzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.

4. Zasady obiegu i kontroli dokumentéwdgdwych okréla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow kggowych wydana przez Burmistrza na wniosek Skarbwikiodze
zaradzenia.

ROZDZIAL VI

UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

8 36 .W referacie Ogoélno-Organizacyjnym i Spraw Spotectngrowadzony jest rejestr
upowanien i petnomocnictw, w ktérym rejestrujegsi

1) upowanienia do wydawania decyzji w indywidualnych spratvaz zakresu
administracji publicznej wydawane przez Burmistpzacownikom Urzdu,

2) upowanienia udzielone przez Burmistrza do skltadarfaiadczeér woli w imieniu
Gminy w zakresie zagdu mienia,

3) petnomocnictwa udzielone przez Burmistrza kierowmkjednostek organizacyjnych
Gminy,

4) upowanienia udzielone przez Burmistrza pracownikom ddtz do prowadzenia
spraw Gminy w jego imieniu,

5) petnomocnictwa procesowe udzielane przez Burmisupa prowadzenia spraw
sadowych.



ROZDZIAL VIl

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 37 .1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskowrzedzie odbywa si zgodnie
z postanowieniami Kodeksu pgsbwania administracyjnego oraz przepisami
szczegOtowymi.
2. Nadzor nad prawidtosworganizacj przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
I wnioskéw nalgy do obowizkow Sekretarza.
3. W Urzdzie obowizuja nastpujace godziny przyc interesantow:
1) Burmistrz, Zasipca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i vkios
w poniedziatki w godzinach od 8.30 do 10.00 i odod4do 16.30,
2) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy i pracownicy reféra przyjmup interesantow we
wszystkich sprawach od poniedziatku daetkil w godzinach pracy Uedu.
4. Skargi na dziatanie Burmistrza Sekretarz przejeaRrzewodniczcemu Rady Miejskiej.
5. W Referacie Ogolno-Organizacyjnym i Spraw Spmidgch prowadzony jest centralny
rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX

KOMPENTENCJE DO APROBOWANIA, PODPISYWANIA
DOKUMENTOW, PISM | DECYZJI

§ 38 .1.Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i ogolniki wewtrzne,

2) pisma zwizane z reprezentacjminy na zewstrz,

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie ligcej dziatalnéci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikéw Uradu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyoeha zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytaniamgth oraz pisma zawietge
odpowiedzi na postulaty mieszi@w, zgtaszane za grednictwem radnych,

9) inne pisma, ktorych aprobowanie i ich podpisywauemistrz zastrzegt dla siebie.

2. W okresie nieobecsol Burmistrza akty normatywne i dokumenty oitome w ust.1
podpisuje Sekretarz na podstawie udzielong@gaveznienia.

3. Sekretarz i Skarbnik podpigyjisma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzeone
do podpisu Burmistrza.

4. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaes&w zakresie jego



dziatania.

5. Na stanowiskach pracy pracownicy podpgisuj

1) pisma zwazane z zakresem dziatania stanowiska pracy, o idesn zastrzeone
do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, alatwienia ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach organizacji wegtrznej stanowisk pracy, dotygze
korespondencji wewgtrznej urzdu oraz innej korespondenciji o ile nie stanowi ona
rozstrzygnecia sprawy.

6.Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych dodpisu -
na drugim egzemplarzu pod tekstem z lewej stronyesmezaj czytelny podpis i dat
ztozenia pisma do podpisu przez prz&toego.

ROZDZIAL X

AKTY WLASNE WYDAWANE PRZEZ BURMISTRZA

8 39 .1.0pracowanie projektu zaidzenia nagpuje na podstawie polecenia Burmistrza lub z
inicjatywy wnioskodawcow ,ktérymiaszastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy, Kierownicy Referatow, samodzielne starsiaipracy, kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Redakcja projektow aktow winng sidbywa przy zastosowaniu zasad techniki

legislacyjnej okrélonej w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20.06.2002r.

w sprawie zasad techniki prawodawcze].

3. Projekt aktu sktadaeskz nasgpujacych czsci:

Dtytutu / oznaczenie rodzaju aktu, miejscavpéganie humeracji, 0znaczenie organu
wydajicego akt, data aktu oraz oklenie przedmiotu aktu /

2)tréci / powotanie podstawy prawnej, osnowa, wykonawcy

3)opinii

4)uzasadnienia.

4. Wnioskodawca podpisuje projekt aktu. W przypaglly wnioskodawca nie jest autorem
projektu, wymienia giponadto nazwisko i stanowisko ghowe pracownika, ktéry projekt
opracowat. Projekt —przed zaopiniowaniem akgegierownik referatu i sprawdza
sekretarz gminy.

5. 1.Projekt aktu podlega zaopiniowaniu przez:

1) Skarbnika Gminy —3eli powoduje zmiany w bugbcie lub inne skutki finansowe,
2) Rade prawnego urgdu pod wzgtdem prawnym.

6. Po podpisaniu aktu przez Burmistrza Referablstugi organéw gminy nadaje numer
aktu i przekazuje zasdzenia dla wnioskodawcy, pozostaw@jeden egzemplarz w zbiorze
akt.
7.Wnioskodawca przekazuje akt do realizacji veakgm w nim adresatom. W przypadku,
kiedy wnioskodawca jest realizatorem podegrigiatania w celu petnej realizacji aktu.

8.Whnioskodawca sktada w Referacie ds. obstugammdw gminy okresowe sprawozdania
z wykonania zagrlzen, dotyczy to gtdwnie realizacji zaflav okresie mgdzy sesjami
rady miejskiej.



9.0krdlone zasady majzastosowanie do opracowywanych projektow uchwalyRa
10.Ewidengj i zbiér wszystkich aktow prowadzi Referat ds. algslorganow gminy.
11. Burmistrz wydaje akty prawne, nie posiadajmocy przepisow gminnych i niedace
decyzjami i postanowieniami administracyjnymi, vedze okolnikéw i zarmlzea
wewretrznych. Rejestr prowadzi Referat Ogolno-Organjpaci Spraw Spotecznych.

ROZDZIAL Xl
PRACOWNICY URZ EDU

8 40 .1. Przepisy prawa pracy oklajace status prawny pracownikoéw samyatawych
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownilsachoradowych,

2. Zasady wynagradzania i wymagwalifikacyjnych pracownikdéw samogdowych okréla
Rada Ministrow w drodze rozpaidzenia.

ROZDZIAL Xl

POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 41 .Zmiany niniejszego Regulaminu mphy¢ dokonywane jedynie w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Spis zadcznikow:
1) Schemat organizacyjny Ugdu
2) Struktura stanowiskowa Ugdu
3) Wykaz gminnych jednostek podlegtych Gminy Mieszkoavi



