Zarzadzenie Nr 3/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat

z dnia 26 stycznia 2011r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marcal 990r. 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 stanowiacym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Miasta i Gminy do opracowania szczegélowych zakresow
czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie

zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mikstat.

§ 4.
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie Nr 26/2004
Burmistrza Miasta 1 Gminy Mikstat z dnia 30 czerwca 2004r. w sprawie Regulaminu

organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2011 roku.

BURWMISTRYZ



Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/201 |
Burmmstrza Miasta | Gminy Mikstat
Z dnia 26 stycznia 2011r

Regulamin organizacyjny

Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§ 1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta 1 Gminy Mikstat, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Mikstat,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Mikstacie,

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat, Sekretarza Miasta 1 Gminy Mikstat, Skarbnika
Miasta i Gminy Mikstat oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Mikstacie.

4) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Mikstat,
Skarbnika Miasta i Gminy Mikstat oraz kierownikow referatow, zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Mikstat.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§4.
1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) innych przejetych na podstawie porozumien.

§5.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji.
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy.

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, a w szczegolnosci:



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,
9) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcey — zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§6.
1.Struktureg organizacyjng Urze¢du stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz Miasta i Gminy,
b) Sekretarz Miasta i Gminy,
c¢) Skarbnik Miasta i Gminy,
2) Komérki organizacyjne Urzedu:
a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
b) Referat Finansowy,
¢) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzenne;j,
d) Urzad Stanu Cywilnego.

3. W Urzedzie w ramach zadan okreslonego stanowiska, wyodrebnia si¢ wyspecjalizowana
komorke organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych zwanga pionem ochrony, z
ktora wspélpracuja nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1) informatyk w zakresie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

2) stanowisko ds. wojskowych, dowodow osobistych oraz obrony cywilnej w zakresie
prowadzenia kancelarii tajnej,

3) stanowisko ds. budownictwa, inwestycji, remontdw oraz zamowien publicznych
w zakresie ochrony fizycznej budynkow Urzedu.

4. Pionem ochrony kieruje pelnomocnik ochrony.



§7.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1 do

Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkecjonowania Urzedu
§ 8.
Urzad dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosel lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegolne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.
§9.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa 1 obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.
§ 10.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkdw sa obowigzani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.
§11.
1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.
§ 12.
1. Jednoosobowe kierownictwo implikuje jednolito$¢ polecen i stuzbowego podporzadkowania,

podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej



odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2.Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz podleglych komorek
organizacyjnych, ktorzy ponoszg odpowiedzialnosc¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

3. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 13.

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu 1 wykonywania obowiazkoéw przez poszezegolnych
pracownikow.

2. Szezegdtowe zasady kontroli wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okredla

zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial V
Zakresy zadan Burmistrza, kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu
§ 14.
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
5) zapewnienie przestrzegania przepisoOw prawa przez wszystkich pracownikow,
6) okresowe zwolywanie — nie rzadziej niz raz w kwartale - narad z pracownikami Urzedu
w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspoipracy,
8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy pracownikami, w szczegdlnosci dotyczaeych podziatu
CZynnosci,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Miasta 1 Gminy nie

stanowi inaczej,



10) czuwanie nad tokiem i terminowoécia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyymowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie pracownikdéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) wykonywanic innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 15.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Burmistrza podczas jego nieobecnosci oraz kierowanie podleglym mu
Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

2) koordynowanie w ramach Urzedu, wspolpracy zagranicznej, spraw pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych, w tym z Unie Europejskiej oraz promocji 1 kontaktow z mediami,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci na poszczegolne samodzielne stanowiska,

5) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy w Urzedzie,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwalych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) nadzdr nad obstuga informatyezng oraz bhp Urzedu, powierzona jednostkom
zewngtrznym, w tym BIP oraz strony www Urzedu,

11) wykonywanic innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 16.
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie Referatem Finansowym

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

4) dokonywanie analiz budzetu i1 biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

5) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan



pienieznych,

7) opracowywanie projektu budzetu Gminy we wspotpracy z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikami Urzedu,

8) wspoldziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

9) prowadzenie okresowych kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarki finansowej,

10) sprawowanie kontroli nad realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 17.
Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) kierowanie referatem,

2) gospodarowaniem i zarzgdzaniem mieniem komunalnym, w tym jego zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie 1 w
zarzad,

3) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

4) komunalizacji nieruchomosci,

5) ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci,

6) rozgraniczeniem i podziatem nieruchomosci.

7) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi, w tym takze ustalanie stawek czynszu 1 oplal za te lokale,

8) wspdldzialanie i przygotowywanie wnioskéw na pozyskanie srodkow z programow
pomocowych i funduszy strukturalnych,

§18.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpisdw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadezen,

4) przechowywania ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,



§ 19.
Burmistrz w ramach swoich kompetencji, w trudnych sytuacjach kadrowych, moze powierzy¢
zadania merytoryczne Urzedu w sposéb odbiegajacy od ustalen § 15-18 oraz § 21-37, w ramach

przepisoéw prawa oraz obowiazujgcej pragmatyki stuzbowej.

Rozdzial V1

Podzial zadan pomigdzy komorki organizacyjne

§ 20.
Do wspélnych zadan wszystkich stanowisk pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie ¢czynnosci na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadarn,
3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezb¢dnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
5) prowadzenie ewidencji skfadnikow majatkowych wg dziatow gospodarki stosownie do
przydzielonych zakresow obowiazkow,
6) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz uregulowan dotyczacych archiwizacji
akt,
7) stosowanie instrukcji obiegu dokumentow,
8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod 1 form pracy,
9) wspoltdziatanie 1 przygotowywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong www Urzedu,
10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
11) realizowanie zadan zgodnie z ustawa o ochronie informacji nicjawnych i ustawa o

ochronie danych osobowych.



Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

§ 21.
Referat realizuje zakres zadan nieprzypisanych Sekretarzowi Miasta i Gminy w ramach

nastepujacych stanowisk:

1) ds. sekretariatu Urzedu,

2) ds. obstugi organéw Gminy,

3) ds. o$wiaty, kultury i promocji,

4) ds. organizacyjnych i kadrowych,

5) ds. wojskowych. dowoddw osobistych oraz obrony cywilnej.
6) ds. obywatelskich i ochrony informacji niejawnych.

7) pracownikow obstugi: sprzataczka, robotnik gospodarczy.

el
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Do zadan stanowiska ds. sekretariatu Urzedu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjne;
Burmistrzowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
oraz prowadzenie jej ewidencji,
2) prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢dowych,
3) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,
4) przyjmowanie interesantow oraz organizowaniem ich kontaktéw z Burmistrzem lub

Sekretarzem badZ kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie pracownikow,

§ 23.
Do zadan stanowiska ds. obstugi organow gminy nalezy w szczegdInosci prowadzenie spraw:
1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwie merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacvceh projektéw uchwal Rady, jej komisji oraz innych materialow na

posiedzenia i obrady tych organdw,



2) przechowywanie uchwatl podejmowanych przez organy Gminy,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

4) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady oraz jej komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady, a takze rejestru
wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

6) zapewnienic wdrozenia uchwal Rady,

7) archiwum zaktadowego.

§ 24.
Do zadan stanowiska ds. oswiaty, kultury i promocji nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw:

1) zwiazanych z zadaniami Gminy, jako organu prowadzacego przedszkola, szkoty i
placowki oswiatowe,

2) wspotdziatanie z placowkami i instytucjami ochrony zdrowia i opicki spolecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi,

3) z zakresu kultury, kultury fizycznej, w tym sportu i rekreacji,

4) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) wspotdziatanie i przygotowywanie wnioskow na pozyskanie srodkow z programow
pomocowych i funduszy strukturalnych,

7) promocji gminy.

825,

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i kadrowych nalezy prowadzenie spraw osobowych
pracownikow, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

2) zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy,

3) kompletowanie wnioskoéw emerytalno - rentowych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

5) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania rob6t publicznych

1 prac interwencyjnych.



6) przygotowywanie zakreséw i warunkow odbywania praktyk uczniowskich,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe i kancelaryjne oraz
inne urzadzenia niezbedne w pracy biurowe;j.

8) zarzgdzania targowiskami,

o
2
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Do zadan stanowiska ds. wojskowych, dowoddw osobistych oraz obrony cywilnej naleza sprawy
dotyczace w szezegodlnoscei:

1) dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

2) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

3) wspoldzialania z organami wojskowymi,

4) rejestracji przedpoborowych oraz kwalifikacji wojskowej,

5) prowadzenia spraw z zakresu cywilnej,

6) $wiadczen na rzecz obrony,

7) prowadzenia kancelarii tajnej.

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

§ 27.
Do zadan stanowiska ds. obywatelskich i ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) ewidencja dzialalnosci gospodarczej,
2) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
3) prowadzenia spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
4) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego
5) prowadzenia spraw dotyczacych zbiorek publicznych, zbaw 1 imprez masowych.
6) prowadzenie pod nadzorem Burmistrza, caloksztattu spraw ochrony informacji
niejawnych,

7) ochrony przeciwpozarowej i OSP.



§ 28.
Do zadan stanowisk obstugi nalezy dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach
urzedu oraz terenu wokol budynku urzedu oraz inne czynno$ci wspomagajace prace Urzedu,

w ramach indywidualnych zakresow obowiazkow.
Referat Finansowy

§ 29.
Referat realizuje zakres zadan nie przypisanych Skarbnikowi Miasta i Gminy w ramach
nastepujacych stanowisk, w tym wieloosobowych:
1) ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz obshugi kasowe;,
2) ds. ksiggowosci podatkowe;,
3) ds. ewidencji budZzetu miasta 1 gminy,
§ 30.
Do zadan stanowisk ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych oraz obstugi kasowej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i oplat lokalnych w petnym
zakresie.
2) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,
3) wymiar i pobor podatku od srodkéw transportowych,
4) prowadzenie ewidencji podatnikow,
5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
6) prowadzenic obslugi kasowej Urzedu Miasta 1 Gminy.
§ 31.
Do zadan stanowisk ds. ksieggowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiggowosei podatkowe],
2) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej podatkéw i oplat,
w tym takze prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

3) kontrola rachunkowa inkasentéw podatku oraz obliczanie wynagrodzenia dla tych



inkasentow.

2.

o
L]

Do zadan stanowisk ds. ewidencji budzetu miasta i gminy nalezy:
1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej,
2) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdw budzetu miasta
i gminy.
3) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
4) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.
5) prowadzenie ksiag rachunkowych,
6) rozliczanie inwentaryzacji.
7) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
8) przygotowywanie list ptac dla pracownikow Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
gminy, ktérych obstluge finansowo-ksiggowa prowadzi Urzad,
9) rozliczanie podatku dochodowego 1 sktadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
10) przygotowywanie dokumentow potwierdzajacych uzyskiwane wynagrodzenie dla potrzeb

emerytalno - rentowych.

Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej

§ 33.
Referal realizuje zakres zadan nie przypisanych Kierownikowi Referatu, w ramach nastgpujacych
stanowisk:
1) ds. budownictwa inwestycji, remontow oraz zaméwien publicznych
2) ds. ochrony srodowiska,

3) ds. rolnictwa i utrzymania drog.

§ 34.
Samodzielne stanowisko ds. budownictwa inwestycji, remontéw oraz zaméwien publicznych

realizuje nastgpujace zadania w zakresie:



1) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywania 1 koordynowania wykonawstwa inwestycjl 1 remontdw o znaczeniu
lokalnym 1 zapewnienie prawidtowego przebiegu prac w tym zakresie,

3) prowadzeniem spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dotyczacymi inwestycji i
remontow,

5) koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z dziatalnoscia Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe],

6) prowadzeniem spraw dotyczacych ochrony zabytkéw, cmentarzy itp.

7) wspoldziatanie i przygotowywanie wnioskow na pozyskanie srodkow z programow
pomocowych 1 funduszy strukturalnych,

§ 35.

Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska realizuje nastepujace zadania w zakresie:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska i przepiséw
wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy.

2) nadzor nad prowadzeniem gospodarki lesnej w Lesie Komunalnym,

3) dbalos¢ o realizacje zadan zawartych w Planie Urzadzania Lasu,

4) nadz6r nad spedycja i wydawaniem pozyskanych sortymentow drzewnych,

5) nadzor nad pielegnacja w zakresie zieleni miejskiej.

6) nadz6r nad prowadzeniem spraw zalesien i zadrzewien, w tym takze wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew.

7) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie miasta i gminy.

8) wspoldzialanie 1 przygotowywanie wnioskow na pozyskanie srodkow z programow

pomocowych i funduszy strukturalnych,

§ 36.

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i utrzymania drog realizuje nastgpujace zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu melioracji oraz wspoldziatanie z innymi jednostkami w
zakresie ich realizacji,
2) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny towne;j,

3) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zaraZliwych choréb zwierzecych,



4) wspoidziatania ze stuzbami kwarantanny i ochrony roélin,

5) wspotdzialania ze stuzbami doradezymi w zakresie upowszechniania 1 wdrazania postepu
w rolnictwie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem i oznakowaniem drdg 1 ulic oraz
wspdlpraca z innymi zarzadcami drog,

8) wspoldziatanie 1 przygotowywanie wnioskow na pozyskanie srodkéw z programow

homocowych 1 funduszy strukturalnych,
I ) 3 yeh,

Urzad Stanu Cywilnego
§ 37.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracii urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan

cywilny osob,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 38.
Zataczniki Nr 1 - 3 do niniejszego zarzadzenia stanowig jego integralna czesc.
§ 39.

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.




Lalacenik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miasta | Gminy Mikstal

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat
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Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Mikstat

Zasady podpisywania pism

§ 1.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

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

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji.

10) odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych,

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

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg! dla siebie

52

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

podpisu Burmistrza.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.

§ 4.

Burmistrz moze upowaznié innych pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej

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

z zakresu administracji publicznej.




Zataczaik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyinego Urzedo Miasta i Gminy Mikstat

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

§1.

Kontrola pracownikow i poszezegdInych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:

a)
b)
¢)
d)
e)
1)

legalnoscel,
gospodarnosei,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§2.

Celem kontroli jest ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn 1 skutkow ewentualnych

nieprawidlowosci. ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz

okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w

przysziosci.

§ 3.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

D

2)

3)

L
p—
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kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerna czgé¢ dziatalnosci poszezegdlnych
samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki {ragment jego dziatalnoscel,
wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosei przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
biezace — obgjmujgce czynnosei w toku,
sprawdzajace (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosel majagce na celu ustalenie, czy wyniki 1 zalecenia z poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.

§ 4.
Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosei kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie 1 oceng dziatalnosci.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow,

opinie bieglych oraz pisemne 1 ustne wyjasnienia 1 oswiadczenia kontrolowanych.



§ 5.

Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz Miasta 1 Gminy — w zakresie caloksztattu dzialalnosci Urzedu,

2) Sekretarz Miasta 1 Gminy — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

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

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

1. 7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokol

pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

b) imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego,

c) daty rozpoczgcia i zakonczema czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola.

e) imig 1 nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole.

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

h) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

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

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko jest
ona zobowiazana do zlozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego
wyjasnicnia jej przyczyn.

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

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

BURMISTRZ
MIASTA [ MINY




