BURMISTRZ MIASTA I GMINY
MIKSTAT a Zarzadzenie Nr 63/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat

z dnia 15 listopada 2012 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje sie Sekretarza Miasta 1 Gminy do opracowania szczegdlowych zakresow
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mikstat.

§ 4.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr 43/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia 17 pazdziernika 2011r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od dnia 1 grudnia
2012 roku.

BURMISTRZ




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 15 listopada 2012r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat zwany dalej Regulaminem okre$la:

1.

2
3
4

Zakres dziatania i zadania Urz¢du Miasta i Gminy Mikstat, zwanego dalej Urzedem.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
Organizacje wewnetrzng Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L
2
3
4. Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumied

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Mikstat,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Mikstacie,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Mikstat,

Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat, Sekretarza Miasta i Gminy Mikstat, Skarbnika
Miasta i Gminy Mikstat oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mikstacie.
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Mikstat,
Skarbnika Miasta i Gminy Mikstat oraz kierownikéw referatow, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Mikstat,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami).

§3.
Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktdrej Burmistrz realizuje zadania
wlasne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw
szczegOlnych i zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych przez gmine.
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawniefi i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan i prowadzeniem spraw.
Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie, w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia
okresla Burmistrz.



Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow

prawa pracy.

Siedzibg Urzedu jest miasto Mikstat.

§ 4.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organdow

funkcjonujacych w strukturze Gminy, przy pomocy ktdrego organy wykonujg swoje

zadania.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonania

spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wilasnych gminy, wynikajacych z ustaw, statutu gminy, uchwatl rady i zarzadzen
Burmistrza,

2) zleconych i powierzonych z zakresu dzialania organéw administracji rzgdowej na
mocy ustaw wykonywanych na podstawie porozumien,

3) zadania publiczne realizowane wspoélnie na podstawie porozumien zawartych miedzy
gming a innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia.

§ 5.

Do zadan Urzedu w szczegodlnosci nalezy:

1.

(U]

Przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
Realizacja innych obowiazkow i1 uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
rady i zarzadzen Burmistrza.
Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji.
Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie Urzedu.
Rozdzial I1
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

L.

Oy Pk Lo b

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej ustalonej odrgbnymi zarzadzeniami,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.



§7.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 8.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi Burmistrza.

§9.
Szczegétowa organizacje i zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli
okresla Zalgcznik Nr 4 niniejszego Regulaminu.

§ 10.
W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu i wykonywania obowigzkéw przez poszezegdlnych pracownikéw.

Rozdziat IT1
Zasady kierowania Urzedem
8 11.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, zastepowany w czasie nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia obowigzkow przez Sekretarza.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. Sekretarz zapewnia prawidfowe i sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego
dzialania oraz organizacj¢ pracy Referatdéw, w tym zakresie nadzoruje dzialalnosé
Referatow.

4. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu i odpowiada za prawidiowa gospodarke
finansowa gminy w ramach kompetencji i zadan wynikajacych z obowigzujgcych
przepiséw oraz czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§ 12.
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Burmistrza bezposrednio
lub przy pomocy Sekretarza i wtasciwych merytorycznie Kierownikow referatow.

§ 13.

1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Sekretarzowi.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

Rozdzial IV
Organizacja Urzedu
§ 14.
Strukture organizacyjna Urzedu tworzg referaty wedlug wewngtrznego podziatu.



§ 15.
W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (symbol — RO, SO),
2) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
(symbol — IGP)
3) Referat Finansowy (symbol - RF),
4) Urzad Stanu Cywilnego (symbol - USC).
Na funkcje pelnomocnikéw i administratoréw Burmistrz powotuje pracownikéw
odrebnymi zarzgdzeniami w ramach zadan okreslonego stanowiska w Urzedzie wskazujac
zakres tych zadan.
§ 16.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

I

Sekretarz pelnigcy jednoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.
Skarbnik petnigcy jednoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Finansowego.
Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§17.
Pracg referatéw kierujg Kierownicy.
W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki pelni Zastepca Kierownika lub
Wwyznaczony przez niego pracownik.

§ 18.

Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zafgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 19.

. Zadania Referatow sa wykonywane przez poszczeg6lnych pracownikdéw na podstawie

powierzen wydanych na podstawie zarzadzen Burmistrza oraz w ramach zakresow

czynnosci.

Zakresy czynnosci Kierownikéw okresla Burmistrz.

Zakresy czynnosci pracownikow referatow okresla Kierownik, po akceptacji Burmistrza.
§ 20.

. W Urzedzie moga funkcjonowaé state lub doraznie powolywane kolegialne organy

doradcze lub opiniodawcze.
Sktad osobowy oraz zakres dziatania i tryb pracy tych organéw okresla Burmistrz, o ile
nie wynika to z odrgbnych przepisow.



Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu

§21.

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

Do

L
2
3.
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Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

Kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych.
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wykonywanie budzetu.

Realizacja polityki ptacowe;j.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

Rozstrzyganie sporéw pomigdzy pracownikami, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu
CZYNnosci.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Miasta i Gminy
nie stanowi inaczej.

. Podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem.
. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawecy.
. Ustalanie regulamindéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu i innych regulaminéw

okreslonych przepisami prawa.

. Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilne;j.

. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej.

. Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

. Przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Miejskie;j.

. Przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie

absolutorium oraz innych uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, objetych

zakresem nadzoru RIO.
822

zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1

e

Lo

Kierowanie praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Burmistrza w ramach udzielonych
upowaznien.

Zglaszanie wnioskéw Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych celem
rejestracji zbiordw oraz zmian danych.

Prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.
Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym.

Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy.
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8. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
i referendow od strony technicznej i organizacyjnej.

9. Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
Urzedu.

10. Nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz prowadzenie centralnego rejestru tych
skarg.

11. Nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie.

12. Organizowanie i przeprowadzanie szkolen, doskonalenia i ksztalcenia pracownikow
urzedu, w tym ewidencji szkolen.

13. Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza,
niezastrzezonych dla Przewodniczacego Rady.

14. Nadzdr nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow.

15. Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

16. Nadzor nad administracja sieci komputerowej.

17. Nadzér nad oprogramowaniem i sprzetem komputerowym w Urzedzie.

18. Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

19. Dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Burmistrza.

20. Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjna
spisow z natury sktadnikow majatkowych.

21. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

22. Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu
Urzedu.

23. Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikdw referatow.

24.Nadzor nad obstugg informatyczna, prawng oraz BHP Urzedu, powierzong jednostkom
zewngtrznym oraz BIP i strony www Urzedu.

25.Koordynowanie w ramach Urzedu, wspdlpracy zagranicznej, spraw pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej oraz promocji i kontaktéw z mediami.

26.Koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkéw
trwatych.

27. Opracowywanie projektow zmian Regulaminéw oraz innych propozycji dotyczacych
usprawniania pracy w Urzedzie.

28. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

29. Koordynacja spraw zwigzanych z promocjg gminy,

30. Opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi pétrocznych raportéw identyfikacji ryzyk,
analizy i reakcji na nie na podstawie odrebnego zarzadzenia.

31. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

32. Sekretarz petni funkcj¢ kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



§ 23.
1. Skarbnik petni funkcje glownego ksiggowego budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) Kierowanie pracg Referatu Finansowego,

2) Przygotowywanie materiatléw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

3) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,

4) Opracowywanie projektu budzetu gminy,

5) Opracowywanie planéw finansowych dla Urzedu oraz na zadania zlecone gminom,

6) Nadzorowanie i przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen
Burmistrza dotyczacych budzetu i jego zmian oraz zaciggania zobowiazan
finansowych,

7) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci oraz instrukcji przygotowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych,

8) Kontrasygnowanie dokumentéw i czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem
zobowigzan finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych,

9) Wnioskowanie do Burmistrza o terminy i tryb prowadzenia inwentaryzacji oraz
nadzorowanie rozliczenia inwentaryzacji,

10) Dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o
jego realizacji,

11) Opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy wraz z projektem uchwaty,

12) Opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania
kredytow i pozyczek,

13) Nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej gminy oraz sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan budzetowych i finansowych oraz informacji opisowych budzetu w
zakresie przewidzianym przepisami finansowymi,

14) Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu finansowego —
przedmiotowe zakresy czynnosci podlegaja uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

15) Zapewnienie warunkéw oraz przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych podlegtych bezposrednio
Skarbnikowi Gminy,

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej —
w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materialéw do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

17)Nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

18) Nadzo6r nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu , jednostek organizacyjnych gminy
i instytucji kultury,



19) Wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi Urzedu Gminy, jednostek
organizacyjnych gminy i instytucji kultury,

20) Dokonywania wstepnej kontroli Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych gminy
I instytucji kultury: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

21) Skarbnik  ma prawo: zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych
jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
I wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczefi bedacych
zrédtem tych informacji i wyjasnien; wnioskowa¢ do Burmistrza o okre$lenie trybu,
zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne prace
niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

22) Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz bankami w zakresie obstugi
rachunku podstawowego, lokat, kredytow i pozyczek,

23) Dokonywanie kontroli kasy,

24) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

25) Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

§ 24.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za wywiazanie si¢ podleglych im

pracownikow z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,

statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Burmistrza.

Kierownicy zapewniajg sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych poprzez

planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami,

ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika nalezy w szczegblnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy,

2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Urzedu,

3) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

4) przygotowywanie ocen, analiz oraz informacji na uzytek Burmistrza i organéw
gminy,

5) szczegolna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji,

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych i archiwizacyjnych,

7) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym,

8) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikdow,
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9) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania i karania pracownikow,

10) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw referatow,

1) ustalenie obowigzujgcego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu
informacji,

12)nadz6r nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www Urzedu
w zakresie pracy komorki organizacyjnej,

13) realizacja zadan wynikajgcych z powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej
oraz zarzadzania Kryzysowego,

14) przygotowywanie i przekazywanie Skarbnikowi Miasta i Gminy informacji o stanie
mienia komunalnego za poprzedni rok,

15) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza oraz ich
referowanie,

4. Kierownicy 1 pracownicy moga otrzyma¢ upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych, upowaznienie do okreslonych czynnosci, oraz powierzenie
obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej na podstawie odrebnych zarzadzen
Burmistrza w oparciu o ustawe o finansach publicznych.

5. Sporzgdzanie i skiadanie péirocznych raportu identyfikacji ryzyk, analizy i reakcji na
podstawie odrgbnego zarzadzenia.

§ 25.
Jezeli wykonywanie okreslonego zadania lub zatatwienie spraw wymaga wspétpracy dwéch lub
wiecej referatow, kierownicy tych referatow ustalaja sposob wykonania zadan oraz referat
wiodacy. W przypadkach spornych referat taki wyznacza Burmistrz.

Rozdzial VI
Zakres dzialania Referatow
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

§ 26.

Referat Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich realizuje zakres zadan nieprzypisanych
Sekretarzowi Miasta i Gminy w ramach nastepujacych stanowisk do spraw:

1) obshugi organéw gminy,

2) kadrowych i organizacyjnych,

3) sekretariatu urzedu,

4) oswiaty, kultury, zdrowia i promocji,

5) ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i spraw wojskowych,

6) ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,

7) obshugi interesanta,



8)
9)

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
obstugi urzedu.

Do zadan Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej i jej komisji, w tym
sporzgdzanie protokolow stanowiacych urzedowy =zapis przebiegu obrad Rady
i Komisji Rady,

Przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow referatow dotyczacych realizacji
uchwal Rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania,

Przedktadanie uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organow nadzoru,

Przygotowywanie wyboréw na tawnikéw do sadow rejonowych i okregowych,
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego i organdw gminy oraz wyborami Prezydenta RP,

Wykonywanie zadan zwigzanych z referendum ogo6lnokrajowym i referendum
lokalnym,

Organizowanie szkolen dla radnych Rady Miejskiej,

Prowadzenie spraw reklamacyjnych radnych,

Prowadzenie archiwum Urzedu Miasta i Gminy,

10) Organizowanie zebran wiejskich i samorzadu miasta oraz przygotowywanie

i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,

11) Prowadzenie rejestrow uchwat, opinii Rady i jej organdw,
12) Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji,

2. W zakresie zadan stanowiska ds. kadrowych i organizacyjnvch:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7
8)
9)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

Planowanie i analiza wykorzystania urlopéw zgodnie z obowigzujgcym prawem,
Rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow,

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw, studentéw i absolwentdw,
Prowadzenie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Urzedu,

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wypadkami i odszkodowaniami dla
pracownikéw Urzedu,

10) Zaopatrzenie w materiaty biurowe i srodki czystosci,
11) Zapewnienie ochrony budynkéw administracyjnych Urzedu przed kradzieza

i pozarem,
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12) Zapewnienie wlasciwych warunkéw BHP i ochrony przeciw pozarowej w Urzedzie,

13) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i przeciwdziatania
bezrobociu oraz organizowania robot publicznych i prac interwencyjnych,

14)Rozliczanie finansowe z Powiatowym Urzedem Pracy robdt publicznych i prac
interwencyjnych,

15) Skiadanie deklaracji i informacji na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

. W zakresie zadan stanowiska ds. sekretariatu urzedu:

1) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy

2) Prenumerata czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych i prawnych,

3) Organizacja obiegu dokumentéw — przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,

4) Organizacja przyjec interesantow,

5) Prowadzenie biblioteki urzedowej, kancelarii ogdlnej oraz obstugi urzadzen
znajdujacych si¢ w sekretariacie, w tym prowadzenie elektronicznej skrzynki
podawczej,

6) Udostgpnianie obywatelom do powszechnego wgladu zbioréw przepiséw prawnych
powszechnie obowiazujacych i przepisow prawa miejscowego, stanowionych przez
Rade Miejska w siedzibie Urzedu.

7) Wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

8) Wspolpraca w przygotowywaniu prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu RP oraz wyborami samorzgdowymi i referendami,

9) Prowadzenie rejestru pieczgci i tablic Urzgdu oraz pelnomocnictw i upowaznien,

10) Prowadzenie spraw w zakresie zamieszczania informacji na tablicach informacyjnych
i ogloszen na terenie Urzedu oraz miasta i gminy,

11) Gospodarowanie $rodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu, w tym prowadzenie
konserwacji 1 remontow sprzetu i wyposazenia biurowego,

12) Prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzedu w zakresie wyposazenia,

13) Prowadzenie kart magazynowych.

W zakresie zadan stanowiska ds. o§wiaty, kultury, zdrowia i promocji,

1) Zapewnienie wlasciwych warunkéw dziatania placéwkom o$wiatowym, dla ktérych
gmina jest organem prowadzacym, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauki, wychowania i realizacji zadan statutowych,

2) Podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezplatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu dla dzieci i mtodziezy szkolne;j,

3) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy
placowek oswiatowych,

4) Wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

5) Opracowywanie regulaminu konkursu oraz jego przeprowadzenie na stanowiska
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dyrektorow oswiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) Prowadzenie spraw z zakresu zakladania, przeksztalcania i likwidacji szkot
i przedszkoli,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole,

8) Analiza 1 przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia rocznego arkusza
organizacyjnego szkét i przedszkoli,

9) Wydawanie zezwolen w zakresie indywidualnego nauczania ucznia,

10) Przedktadanie propozycji optat za §wiadczenia w przedszkolach i $wietlicach,

11) Wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych,

12) Wydawanie decyzji w zakresie zbiérek publicznych, zgromadzen oraz zgloszen
0 zamiarze zorganizowania zabaw,

13) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dziatalnosci instytucji upowszechniania
kultury i sztuki, w tym nad funkcjonowaniem Biblioteki i Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury,

14) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia swietlic Srodowiskowych,

15) Wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego, spotecznymi i stowarzyszeniami,

16) Przygotowywanie uméw na dofinansowanie z budzetu miasta dziatalnosci
stowarzyszen i innych jednostek organizacyjnych,

17) Nadzorowanie spraw z zakresu opieki spotecznej i ochrony zdrowia,

18) Prowadzenie zadan z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi,

19) Upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku.

20) Prowadzenie zadan z zakresu promocji gminy.

W_zakresie zdan stanowiska ds. ewidencji ludno$ci, dowodéw osobistych i spraw

wojskowych:

1) Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci,

2) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ewidencjg ludnosci  w rejestrze
elektronicznym  dotyczacych zameldowan, wymeldowan, urodzen, zgondw,
matzenstw itp. obywateli polskich i cudzoziemcow,

3) Udzielanie informacji osobowych i adresowych na wniosek uprawnionych,
zainteresowanych,

4) Sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan z zakresu prowadzonych

zadan,

5) Prowadzenie postepowania administracyjnego w  sprawach  zameldowan
i wymeldowan,

6) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wydawanie dowodow osobistych,

7) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji wydawanych i uniewaznionych dowoddéw
osobistych,

8) Wydawanie poswiadczen dotyczacych zameldowania mieszkancdow,

12



9) Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow,
10) Przygotowanie wykazu oséb do celow kwalifikacji wojskowej,

W_zakresie zadan stanowiska ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej:
1) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i realizacja innych zadan

wynikajacych z przepisow prawa w tym zakresie,

2) Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
rejestrow z tym zwiazanych,

3) Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

4) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

5) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji akeji kurierskiej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z jej przeprowadzeniem,

6) Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony,

7) Organizowanie stuzby statego dyzuru, opracowanie dokumentacji w tym zakresie,

8) Opracowanie i biezaca aktualizacja plandw obronnych i OC dla miasta i gminy,

9) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji terenowej formacji OC,

10) Planowanie, realizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej i ochrony
ludnoscei,

11)Udziat w przygotowaniu 1 zapewnieniu dzialania systeméw powszechnego
ostrzegania i alarmowania,

12) Opracowanie planéw ewakuacji na wypadek zagrozenia,

13) Opracowanie planu reagowania kryzysowego miasta i gminy,

14) Organizowanie i zapewnienie funkcjonowania gminnego =zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

15) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji,

16) Opracowanie planu ochrony urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,

17) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

18) Prowadzenie calosci spraw dotyczacych ochrony pozarowej zwigzanych
z dzialalnoscig jednostek OSP na terenie miasta i gminy Mikstat,

19) Utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej OSP,

W zakresie zadan stanowiska ds. obslugi interesanta:

1) Udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwiania spraw, obstuga interesantow
w zakresie: wydawania drukéw wnioskow do zatatwiania spraw, pomoc przy ich
wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagana dokumentacjg
1 przekazywanie referatom celem ich zatatwienia, wydawanie decyzji zaswiadczen
i innych dokumentéw przygotowanych przez inne stanowiska i referaty,

2) Udzielanie informacji o zakresie dziatania urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie
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zalatwiania poszczegdlnych spraw, sposobie ich zatatwiania oraz stanie
zaawansowania prowadzonej sprawy,

3) Udzielanie pelnej informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu, jego jednostek,
miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach i Urzedach,
wskazywanie kompetentnych oséb,

4) Udzielanie informacji w sprawie sktadania i przyjmowania skarg, wnioskdow

dotyczacych funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta i gminy,

5) Przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga kserokopiarki oraz obstuga poczty

elektronicznej na koncie umig@mikstat.pl ,

6) Udostepnianie zbiorow przepisow prawnych (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski i inne)

oraz udzielanie informacji o przepisach prawa miejscowego,

7) Gromadzenie danych i przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie

informacji publicznej,

8) Roznoszenie na terenie miasta przesytek zwyktych oraz drukow bezadresowych,

9) Dostarczanie i odbieranie przesylek z placowki pocztowej,

10) Prowadzenie i aktualizacja serwisu internetowego Urzedu Miasta i Gminy.

8. W zakresie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
1) Rejestracji stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw i zgonow,
2) Transkrypcji i odtwarzania aktéw stanu cywilnego,
3) Uzupetniania i nanoszenia zmian celem aktualizacji akt stanu cywilnego,
4) Przyjmowanie o$wiadczen woli wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
i Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
5) Wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego,
6) Wydawanie zezwolen i zaswiadczen wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu

cywilnego,

7) Wydawanie decyzji administracyjnych majacych wplywa na treé¢ aktu,

8) Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk,

9) Przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”,

10) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia malzenskiego,

11) Wykonywanie innych czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego wynikajacych
z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
Kodeksu Cywilnego oraz innych przepisow prawa,

12) Prowadzenie uroczystosci wstapienia w zwigzek matzenski.

9. W zakresie zadan stanowisk ds. obslugi urzedu
1) Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzedu i wokot niego,
2) Dekorowanie siedziby Urzedu z okazji rocznic i Swiat,
3) Dokonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich oraz innych czynnosci
wspomagajacych prace Urzgdu, w ramach indywidualnego zakresu obowigzkow,
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

§ 27.
Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska realizuje
zakres zadan nieprzypisanych Kierownikowi w ramach stanowisk:
1. Zastepcy Kierownika Referatu
stanowiska ds. planowania przestrzennego i zamowien publicznych,
stanowiska ds. utrzymania drog,
stanowiska ds. inwestycji 1 pozyskiwania srodkow zewnetrznych
stanowiska ds. mienia komunalnego i gospodarki odpadami
stanowiska ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa
stanowisk robotnika gospodarczego ds. obstugi technicznej
8. robotnika gospodarczego
Do zadan Referatu nalezy:
1. W zakresie zadan Kierownika Referatu:
1) Kierowanie referatem,
2) Gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspakajaniu potrzeb ludnosci,
gospodarki oraz ochronie wod,
3) Nadzo6r nad caloscig spraw w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzenia Sciekdw
na terenie gminy,
4) Opracowywanie taryf i planéw rozwoju i modernizacji urzgdzen wodno-
kanalizacyjnych oraz sieci wodno — kanalizacyjnych,
5) Przygotowywanie postanowien i decyzji wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami dotyczacych opiniowania projektéw podziatu oraz rozgraniczen

o SR R B

nieruchomosci,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podziatem nieruchomoéci,

7) Organizacja pracy i nadzér nad pracownikami w ramach prac spotecznie — uzytecznych
i robotami publicznymi,

8) Planowanie i realizacja remontéw komunalnych budynkéw mieszkalnych,

9) Sporzadzanie wieloletnich planéw gospodarowania zasobem gminy

10) Prowadzenie i koordynacja dziatan dotyczacych realizacji strategii rozwoju miasta
i gminy,

2. W zakresie zadan Zastepceyv Kierownika Referatu:
1) Zastgpowanie Kierownika Referatu w czasie jego nieobecnosci,
2) Koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,
3) Opracowywanie rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych i remontowych,
4) Nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej planowanych inwestycji, jej
sprawdzanie, uzgadnianie, odbior oraz wystgpowanie o wydanie decyzji pozwolenia na

budowe,
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5) Organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwiazanymi z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych przyjetych w uchwale budzetowej do realizacji,

6) Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie nadzoru
urbanistyczno — budowlanego i architektonicznego,

7) Koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem wnioskow na pozyskanie srodkow
pozabudzetowych z programow zewnetrznych.

3. W zakresie zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i zamowien publicznyvch
1) Zlecanie sporzadzania dokumentéw planistycznych miasta i gminy:
a) studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
c) aktualizacji studium i planéw miejscowych,

2) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestrow plandw miejscowych,
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planu,
c) przygotowywanie materialéw do opracowywania dokumentéw planistycznych,

3) Wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o funkcji — przeznaczeniu terenéw w m.p.z.p.,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i prowadzeniem prac
inwestycyjnych na terenach objgtych ochrong konserwatorska,

6) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji naliczajacych optaty z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacych z uchwalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

7) Okreslanie udziatu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz
wydawanie decyzji w sprawie ustalania optat adiacenckich,

8) Organizowanie i przeprowadzanie procedur o udzielenie zaméwien publicznych na
wykonanie przyjetych w uchwale budzetowej zadan inwestycyjnych i remontowych, w
tym:

a) przygotowanie dokumentdw przetargowych w tym, m.in. projektow:
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, umow, ogloszen, zarzadzen o
powotaniu komisji przetargowe;j,

b) udziat w pracach komisji przetargowych, prowadzenie obstugi administracyjnej
komisji, dokumentowanie prowadzonych postepowar,

9) Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan przewidzianych przepisami prawa
obejmujgcych zagadnienia dotyczace stanowiska,

10) Wspoldziatanie w przygotowywaniu wnioskéw na pozyskanie srodkow
pozabudzetowych z programéw zewngtrznych,
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4. W zakresie zadan stanowiska ds. utrzymania drog:

1) Regulowanie standw prawnych drég gminnych,

2) Wspoldzialanie z innymi zarzadcami drdg na terenie miasta i gminy w ich
prawidlowym utrzymaniu oraz ustaleniu zasad organizacji ruchu,

3) Orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej w
razie jego naruszenia,

4) Wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowywanie plandw rozwoju sieci drogowej,
b) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
c) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
d) koordynacja robot drogowych,
e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz pobieranie optat i kar
pienigznych,
f) prowadzenie ewidencji drog,
g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,
h) zlecanie wykonywania robét interwencyjnych, zwigzanych z utrzymaniem i
zabezpieczeniem,
i) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow,
J) utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasie drogowym,
k) wlasciwe oznakowanie drég i ulic na terenie miasta i gminy,
5) Utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezgcych do gminy, w tym:
a) oczyszczanie pasa drogowego z nagromadzonych osadow,
b) utrzymania zimowego drog,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym i drogowym,

7) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, a w szczegdlnosci z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej i melioracji oraz wspdéldziatanie z innymi jednostkami w zakresie
ich realizacji,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach gminnych —
przyjmowanie wnioskow lokalizacji reklam, rozpatrywanie, zawieranie umow
dzierzawy,

9) Nadzor i opieka nad miejscami pamigci, tablicami i pomnikami,

10) Zarzadzanie i nadzor nad targowiskiem miejskim,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w energie elektryczna, wode,
odprowadzanie $ciekow i paliwa gazowe,

12) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji technicznych w budynkach urzedu
oraz wiasciwego stanu technicznego tych budynkéw,

13) Prowadzenie spraw samorzadéw wiejskich z uwzglednieniem funduszu soteckiego,

14) Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan przewidzianych przepisami prawa
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obejmujacych zagadnienia dotyczace stanowiska,
15) Wspotdziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie srodkow
pozabudzetowych z programow zewnetrznych.

5. W zakresie stanowiska ds. mienia komunalnego i gospodarki odpadami:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami stanowigcymi mieszkaniowy
zasob miasta i gminy, w tym: przydziat lokali mieszkalnych, przygotowywanie
projektow uméw najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych oraz prowadzenie ewidencji
szczegotowej,

2) Zarzadzanie lokalami uzytkowymi znajdujacymi si¢ w zasobie gminy,

3) Gospodarowanie zasobem mienia komunalnego, w tym ewidencji nieruchomosci,
umow dotyczacych oddania w wieczyste uzytkowanie, oddanie w uzytkowanie, najem,
dzierzawg, trwaly zarzad, uzyczenie,

4) Prowadzenie rejestrow i kartotek dzierzawcow, najemcow i uzytkownikow
wieczystych,

5) Prowadzenie ewidencji:

a) mienia komunalnego,
b) nazw ulic 1 placow,
¢) numeracji porzadkowe;j,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,

7) Wykonywanie prawa pierwokupu,

8) Zlecanie wycen nieruchomosci,

9) Zbywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz z gruntami,

10) Prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki gruntami,

11) Ustalanie cen wywotawczych za grunty, budynki, lokale 1 urzadzenia przeznaczone do

zbycia.

12) Organizowanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie, wynajem i dzierzawe
gruntow i lokali,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci oraz zwrotem
wywtaszczonych nieruchomosci,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci,

15) Realizacja obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.

16)Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie gminy,

17) Obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych, w tym stata
aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem oplat za odbiér odpadow komunalnych,
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19) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

20) Opracowywanie projektdw uchwat , regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w
gminie,

21) Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan i informacji
dotyczacych gospodarki odpadami oraz innych sprawozdan przewidzianych
przepisami prawa obejmujacych zagadnienia dotyczgce stanowiska,

22) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych,

23) Wspoltdziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie srodkow
pozabudzetowych z programow zewnetrznych

6. W zakresie zadan stanowiska ds. ochronv srodowiska, rolnictwa i le§nictwa:
1) Przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach oraz przygotowanie decyzji,
2) Zlecanie opracowania gminnych programdéw ochrony $rodowiska i realizacja ich
zapisow,
3) Prowadzenie rejestrow w zakresie wydawanych decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach, ustawy prawo geologiczne i gérnicze oraz szamb i przydomowych

oczyszczalni sciekdw,

4) Naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscig Burmistrza,

6) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu
1 kompetencji Burmistrza,

7) Zbieranie informacji dotyczacych miejsca ilosci i rodzaju wyrobéw zawierajacych
azbest,

8) Uzgadnianie wnioskdw o udzielenie koncesji na dziatalno$¢ gorniczg zgodnie z
zapisami ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

9) Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan przewidzianych przepisami prawa
obejmujacych zagadnienia dotyczace stanowiska,

10) Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciw pozarowej w przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzia oraz susza,

11) Wspolpraca ze sluzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania postgpu
w rolnictwie,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikow i chwastow oraz
klesk zywiotowych - przyznawanie zasitkéw wiascicielom gruntow rolnych, ktérzy w
wyniku ich wyst¢powania poniesli straty materialne,

13) Sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséow rolnych,

14) Wspdtpraca z organizacjami rolniczymi,

15) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat i
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spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

16) Wspolpraca z panstwowymi stuzbami weterynaryjnymi,

17) Prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa i ochrony roslin oraz wspolpraca w tym
zakresie z wiasciwymi stuzbami,

18) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

19) Przekazywanie wylapanych bezdomnych zwierzat do schroniska,

20) Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny fowne;j,

21) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

22) Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw,

23) Staty nadzér nad caloscia sprawe zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesie komunalnym,

24) Realizacja zadan zawartych w Planie Urzadzania Lasu,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng oraz zadrzewien i zalesiefi na
terenie miasta i gminy,

26) Nadzor nad spedycja i wydawaniem pozyskanych sortymentoéw drzewnych,

27) Zarzadzanie i nadzor nad pielegnacja i utrzymaniem zieleni miejskiej i malej
architektury,

28) Wspotdziatanie w przygotowywaniu wnioskdw na pozyskanie srodkow
pozabudzetowych z programéw zewnetrznych,

7. W zakresie stanowisk robotnikow gospodarczych ds. obslugi technicznej

1) utrzymanie i konserwacja urzadzen wodnych i sieci wodociggowej bedacej wlasnoscia
gminy,

2) utrzymanie i konserwacja urzadzen kanalizacyjnych i sieci kanalizacyjnej bedacej
wlasnoscia gminy,

3) utrzymanie i konserwacja oczyszczalni sciekow,

4) utrzymanie i konserwacja zieleni miejskie;j,

5) wykonywanie drobnych prac remontowo — konserwatorskich na potrzeby Urzedu.

8. W zakresie stanowiska robotnika gospodarczego
1) dostarczanie faktur odbiorcom wody na podstawie danych z programu” Zbyt wody”,
2) odbior zaptaty za wystawione faktury,
3) wymiana i kontrola licznikéw wody.

Referat Finansowy
§ 30.
Referat Finansowy realizuje zakres zadan nie przypisanych Skarbnikowi w ramach
nastgpujacych stanowisk:
1. stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
2. stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej oraz obstugi kasowej,
3. stanowiska ds. ewidencji budzetu miasta i gminy
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Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie stanowisk ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnvch:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, lesnego,
rolnego od 0s6b fizycznych i prawnych,

2) Prowadzenie wymiaru i ksiggowosci analitycznej podatku od srodkow
transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

3) Prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji naleznosci z tytutu podatku od
srodkéw transportowych,

4) Prowadzenie ewidencji podmiotow oraz kontrola terminowego skfadania
deklaracji podatkowych,

5) Dokonywanie wezwan do ztozenia deklaracji w sprawach podatkow,

6) Wprowadzanie i aktualizacja zmian geodezyjnych na nieruchomosciach
podatnikow,

7) Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw naleznych podatkéw — rolnego, lesnego
i od nieruchomosci,

8) Uzgadnianie biezace przypiséw i odpiséw podatkéw z ksiegowoscia podatkowa,

9) Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych wymiaru podatkow,

10)Rozpatrywanie i opracowywanie wnioskéw i odwotan od wydanych przez organ
podatkowy decyzji,

11)Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o skutkach obnizenia goérnych stawek
podatkdw, udzielonych ulgach i zwolnieniach dotyczacych podatkow oraz w
zakresie podatku od $rodkdw transportowych zalegtosci podatkowych,

12)Opracowywanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej,

13) Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i wielkosci gruntéw rolnych,

14)Dokonywanie czynnosci kontrolnych na nieruchomosciach podatnikow w zakresie
zgodnosci deklarowanych danych ze stanem faktycznym,

15) Wydawanie zezwolen na wykreslenie dlugu hipotecznego,

16)Przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkéw.

2. W zakresie stanowisk ds. ksiegowosci podatkowej i obslugi kasowej:
1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, podatkéw: rolnego, lesnego i od

nieruchomosci 0s6b fizycznych i prawnych,

2) Rozliczanie wptywdw tacznego zobowigzania pienigznego,

3) Rozpisywanie wyciagow bankowych w zakresie podatkow rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

4) Rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw, zainkasowanych optat oraz
przekazywanie danych do obliczania wynagrodzenia dla tych inkasentow,

5) Sporzadzanie w obowiazujacych terminach sprawozdawczosci dotyczacej
podatkow,
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6) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej poprzez
wystawianie upomnien a nastepnie tytuléw egzekucyjnych podatkéw, w tym takze
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdow wykonawczych,

7) Zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez urzadzenie hipoteki na
nieruchomosci oraz prowadzenie rejestru podatnikdéw z wpisem hipotecznym,

8) Rozpatrywanie wnioskéw i prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji
na umorzenie, odroczenie i roztozenie na raty poszczegolnych naleznosci
podatkowych,

9) Dokonywanie regularnej weryfikacji dtuznikéw z danymi z ksigg rachunkowych,

10)Prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nadplat, przerachowan w zakresie
przedmiotowych podatkow,

11)Przygotowywanie postepowania do udzielenia ulgi przez Urzedy Skarbowe,

12)Przygotowywanie sprawozdawczosci odnosnie skutkow w podatku rolnym,
lesnym i od nieruchomosdci oraz sprawozdawczosci odnoénie pomocy publicznej
dla przedsiebiorcow w przedmiotowych podatkach,

13)Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy i instytucji kultury, ktérych obstuge finansowo-ksiggowa
prowadzi Urzad, tj:

a) przyjmowanie wptat do kasy dochodéw budzetu oraz ewentualnych zwrotow
oraz odprowadzanie ich na rachunek bankowy,

b) pobieranie gotowki i jej wyplata na podstawie zatwierdzonych dowodow
zrédtowych,

c) sporzadzanie raportow kasowych, odrebnie dla Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury.

3. W zakresie stanowisk ds. ewidencji budzetu miasta i gminy:
1) Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej, jednostek organizacyjnych gminy
i instytucji kultury ktdérych obstuge finansowo-ksiggowa prowadzi Urzad, tj:

a) przygotowanie do ksiggowania i dekretacji dowoddw ksiegowych,

b) sporzadzanie przelewéw bankowych,

¢) prowadzenie ksigg rachunkowych:
- ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow,
- ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodow,

- ewidencji syntetycznej i analitycznej wszystkich rachunkéw funduszu
$wiadczen socjalnych i sum depozytowych,
d) uzgadnianie kosztow i rozrachunkow,

2) Wystawianie faktur za pobdr wody, korzystanie z kanalizacji oraz pozostatych
naleznosci budzetowych wymaganych przepisami ustawy o podatku od towarow i
ustug,

3) Prowadzenie ewidencji, rozliczanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego

odbiorcow wody,
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4) Prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku VAT,

5) Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania $rodkéw budzetowych w stosunku do
planu oraz zglaszanie Skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem niedopuszczenia do
przekroczenia planow finansowych i naruszenia dyscypliny finansowej,

6) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych,

7) Sporzadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow drogg potwierdzen zgodnosci salda
i droga weryfikacji oraz sprawdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow
przeprowadzonych przez Komisje Inwentaryzacyjna drogg weryfikacji,

8) Sporzadzanie wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach
spisu z natury,

9) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zamknieciem roku finansowego,

10) Sporzadzanie list ptac, prowadzenie ewidencji =zasitkow i kart wynagrodzen
pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,
ktérych obstuge finansowo-ksiegowa prowadzi Urzad,

11) Prowadzenie rozliczen podatku dochodowego z urzedem Skarbowym i sktadek
ubezpieczenia spotecznego z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

12) Przygotowywanie dokumentow dla potrzeb emerytalno — rentowych,

13) Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanie umorzen dla Urzedu, jednostek organizacyjnych i
instytucji kultury, dla ktoérych obstuge finansowo-ksiggowa prowadzi Urzad.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
& 31,
Zataczniki Nr 1 - 4 do niniejszego Zarzadzenia stanowia jego integralng czesc.
§ 32.
Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Mikstat

Zasady podpisywania pism

§ 1.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie

§ 2.

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do

podpisu Burmistrza.

&3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie

ich zadan.

§ 4.

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania korespondenciji dotyczacej

spraw pozostajacych w ich zakresie czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych

z zakresu administracji publiczne;.




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 1.

Kontrola pracownikéw 1 poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest pod

wzgledem:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnoscei,
celowosci,
terminowosci,

skutecznosci.

§ 2.

Celem kontroli jest ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn i skutkéw ewentualnych

nieprawidlowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz

okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w

przysztosci.

§3.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1y

2)

3)

4)
5)

kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosei poszezegdlnych
samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne — obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
biezace — obejmujace czynnosci w toku,
sprawdzajace (nastgpne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki i zalecenia z poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska.

§ 4.
Postegpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne 1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i1 ocene dziatalnosci.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdw,

opinie bieglych oraz pisemne i ustne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.
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Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz Miasta i Gminy — w zakresie caloksztaltu dzialalnosci Urzedu,

2) Sekretarz Miasta i Gminy — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

3) Skarbnik Miasta i Gminy — w zakresie spraw budzetowych oraz rachunkowo-ksiegowych

4) Jednostki zewngtrzne, na zlecenie Burmistrza, na zasadach i w zakresie okreslonych w umowie.
§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokot

pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

b) imieg i nazwisko kontrolujacego,

c¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokéle,

g) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego lub notatke o odmowie podpisania protokétu z
podaniem przyczyn odmowy,

h) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawia sie na kontrolowanym
stanowisku.

5L
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko jest
ona zobowiazana do zfozenia na r¢ce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.
W przypadkach niecierpigcych zwloki, Burmistrz lub osoby upowaznione, przeprowadzaja kontrole

dorazne, z ktorych sporzadza si¢ protokoty, na zasadach okreslonych w § 6.

BURMISTRZ
MIASTAf}I GMINY
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Organizacja przygotowania, przyjmowania i zalatwiania
skarg i wnioskéw obywateli w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat

§ 1

Ogolne zasady postgpowania z indywidualnymi sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegdlne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskow obywateli.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan 1 obowiazkéw przez pracownikow Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych lub ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych,
a takze przewlekle zalatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga by w szczegdlnosci sprawy dotyczace ulepszenia organizacji
pracy, wzmocnienia praworzadnosci, zapobiegania naduzyciom oraz lepszego zaspakajania
potrzeb mieszkancow.

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, faksem, za pomoca poczty elektronicznej
oraz ustnie do protokotu.

O tym czy dane pismo jest skargag lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma badz ustnego
zgloszenia do protokotu, a nie jego forma zewnetrzna.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia spolecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Do kontroli nad sposobem i terminowoscia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
zobowiazany jest Sekretarz, ktory przedkiada informacje Burmistrzowi.

§2

Burmistrz Miasta 1 Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek tygodnia w godzinach od 9.00 do 12.00.

Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Gminnych Jednostek Organizacyjnych przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Obsluge zglaszajacych si¢ do Urzedu obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw prowadzi
stanowisko ds. obstugi sekretariatu /pok. nr 1/

Skarga lub wniosek zglaszana ustnie jest sporzadzana w formie protokohu, ktéry podpisujg
Wnoszacy oraz przyjmujacy zgloszenie.

§3

Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzgdu przyjmuja: Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik.
Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych
przyjmuje Burmistrz.

Skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych przyjmuja
odpowiednio ich kierownicy.

§4



Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa rejestrowane w ,Rejestrze skarg
i wnioskow™ wplywajacych korespondencyjnie oraz skarg zgloszonych do protokolu w czasie
przyjec interesantow przez Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

Rejestr skarg prowadzi Sekretarz Miasta 1 Gminy, ktory po zarejestrowaniu skargi lub
wniosku przekazuje je do zalatwienia wiasciwemu merytorycznie stanowisku

Rejestr, o ktorym mowa obejmuje takze skargi 1 wnioski skladane Przewodniczagcemu Rady
Miasta i Gminy, Komisjom Rady oraz Radnym.

W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku stanowisk pracy,
Sekretarz ustala stanowisko wiodace, odpowiedzialne za ostateczne zalatwienie sprawy
i terminowe udzielenie odpowiedzi.

Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi.

Skarga na pracownika jest przekazywana do rozpatrzenia jego bezposredniemu przelozonemu
wraz z obowigzkiem przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz zawiadomienia
Sekretarza o sposobie jej ostatecznego zatatwienia.

W przypadku, gdy Urzad nie jest wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni,
przekazuje ja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnocze$nie skarzgcego Iub
wnioskodawce wskazujagc mu wlasciwy organ.

§5

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢
bez rozpatrzenia.

Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna jednoznacznie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego do zlozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, dodatkowych
wyjasnien lub uzupelnien wraz z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie wnoszgcego.
Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne.

Przygotowany projekt odpowiedzi przedklada si¢ Sekretarzowi celem parafowania. Sekretarz
przedstawia odpowiedz Burmistrzowi do ostatecznej akceptacji.

Rozpatrzong skargg lub wniosek wraz z udzielona odpowiedzia oraz korespondencja
stanowiacg dokumentacje z postgpowania wyjasniajacego przekazuje sie Sekretarzowi.
W aktach komorki organizacyjnej pozostaja kopie tych dokumentéw

§6

Odpowiedz na skarge lub wniosek winna zawiera¢ wyjasnienie istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycji
zawartych we wniosku oraz jednoznaczng informacje¢ o podjetych rozstrzygnigciach.
Rozstrzygnigcie skargi i udzielenie odpowiedzi nalezy do:

a. Burmistrza Miasta i Gminy, jezeli skarga lub wniosek dotyczy niewlasciwego

dziatania Urzgdu,

b. Rady Miasta i Gminy, jezeli skarga dotyczy dziatan Burmistrza.
Skarge na pracownika gminnej jednostki organizacyjnej rozpatruje kierownik tej jednostki,
a na kierownika Burmistrz.
Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Urzedu podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy.
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