Zarzadzenie Nr 33/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat

z dnia 30 maja 2019 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 30/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia
31 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

Mikstat

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.506. z) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ zalacznik do zarzadzenia Nr 30/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat” w nastepujacy

sposob:

1) W § 15 ust. 1 dodaje si¢ pkt 4 o nastepujacym brzmieniu:

» Radea prawny ( symbol RP)

2) § 27 zalacznika otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»Samodzielne stanowisko radcy prawnego.

W zakresie zadan stanowiska radcy prawnego w szczegolnosei:

L

2.

Opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektow aktow prawa lokalnego.

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa dla pracownikéw urzedu i dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Opiniowanie uméw zawieranych przez Miasto i Gming Mikstat .

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

Uczestniczenie w pracach sesji Rady Miasta, a w razie potrzeby takze
w komisjach.

Inne zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.




Samodzielne stanowisko ds. lesnictwa

W zakresie zadan stanowiska ds. lesnictwa:

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

2) Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

3) Staly nadzoér nad caloscia spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesie komunalnym,

4) Realizacja zadan zawartych w Planie Urzadzania Lasu,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng oraz zadrzewien i zalesien
na terenie gminy,

6) Nadzor nad spedycja i wydawaniem pozyskanych sortymentéw drzewnych,

7) Zarzadzanie i nadzor nad pielegnacjg i utrzymaniem zieleni miejskiej i matej
architektury,

8) Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny fowne;j,

9) Wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,

10) Przekazywanie wylapanych bezdomnych zwierzat do schroniska,

11) Wspdtpraca z panstwowymi stuzbami weterynaryjnymi,

12) Wspoldziatanie w przygotowywaniu wnioskéw na pozyskanie Srodkow
pozabudzetowych z programéw zewnetrznych.

§ 2. Zmienia si¢ zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,,.Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat”, ktéry otrzymuje
brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia zmieniajacego.

§ 3. Zmienia si¢ zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,, Zasady podpisywania pism” ktory otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia zmieniajgcego.

§ 4. Zmienia sie zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej”,, ktéry otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia zmieniajgcego.

§ 5. Zmienia sie zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,,Organizacja przygotowania, przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat”, ktory otrzymuje brzmienie okreslone w
zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia zmieniajgcego.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mikstat.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 czerwca 2019r.




Zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Zasady podpisywania pism

§1.
Burmistrz podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publiczne;j,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
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 sadami 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 zastrzegt dla siebie.

§2.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3.

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

ich zadan.




§4.

Burmistrz moze upowaznic¢ innych pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej

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

z zakresu administracji publicznej.

§5.
Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ opatrzone na ostatniej stronie
adnotacja zawierajgcg imie i nazwisko oraz numer telefonu pracownika , ktéry opracowat

dokument.




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta 1 Gminy Mikstat

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

§1.

Kontrola pracownikow i poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:

a)
b)
c)
d)
€)
i)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowoscl,
terminowosci,
skutecznosci,

§2.

Celem kontroli jest ustalanie stanu faktycznego oraz przyczyn i skutkéw ewentualnych

nieprawidtowosci, ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz

okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w

przysztosci.

§3.

W Urzgdzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

1)

2)

3)

4

5)

6)

kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych referatow i
samodzielnych stanowisk,
problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
biezace - obejmujace czynnosci w toku,
sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegoOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki i zalecenia z poprzednich kontroli zostatly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska.
zarzadcza, wynikajacg z ustawy o finansach publicznych oraz Komunikatu Ministra
Finansow z 16 grudnia 2009r.

§4.
Postepowanie kontrolne przeprowadza sie¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalnosci.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.




-~

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody

moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,

opinie biegtych oraz pisemne i ustne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§5.
Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy - w zakresie catoksztattu dziatalnosci Urzedu,
2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy - w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
3) Sekretarz Miasta i Gminy - w zakresie ustalonym przez Burmistiza,
4) Skarbnik Miasta 1 Gminy - w zakresie spraw budzetowych oraz rachunkowo-ksiegowych
5) Jednostki zewnetrzne, na zlecenie Burmistrza, na zasadach i w zakresie okreslonych w umowie.

§6.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgcego,
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imi¢inazwisko osoby zajmujgeej kontrolowane stanowisko,
) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego lub notatke o odmowie podpisania protokohu z podaniem
przyczyn odmowy,
h) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawia si¢ na kontrolowanym
stanowisku.

§7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko jest ona
zobowigzana do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§8. W przypadkach niecierpiacych zwltoki, Burmistrz lub osoby upowazmnione, przeprowadzajg kontrole
dorazne, z ktorych sporzadza si¢ protokoty, na zasadach okreslonych w § 6.




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Miasta i Gnilny Mikstat
Organizacja przygotowania, przyjmowania i zalatwiania skarg
i wnioskow obywateli w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat

§1

Ogélne zasady postgpowania z indywidualnymi sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tekst
jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zmianami), instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegOlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow obywateli.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan i obowiazkoéw przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych lub ich pracownikéw, naruszenie praworzadno$ci lub intereséw skarzacych,
a takze przewlekle zalatwianie spraw.

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

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

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

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywanla indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia spolecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Do kontroli nad sposobem i terminowoscia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
zobowigzany jest Sekretarz, ktory przedklada informacje Burmistrzowi.

§2

Burmistrz Miasta i Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
pracy Urzedu.

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

Obstuge zglaszajacych sie do Urzedu obywateli w sprawach skarg i wnioskow prowadzi
stanowisko ds. obstugi sekretariatu /pok. nr 1/

Skarga lub wniosek zglaszana ustnie jest sporzadzana w formie protokotu, ktéry podpisuja
WNOoszgcy oraz przyjmujacy zgloszenie.

§3

1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu przyjmuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,

Sekretarz i Skarbnik.
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2

Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych
przyjmuje Burmistrz i Zastgpca Burmistrza.

3. Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych przyjmuja
odpowiednio ich kierownicy.

§4

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa rejestrowane w ,Rejestrze skarg i
whnioskéw" wplywajacych korespondencyjnie oraz skarg zgloszonych do protokotu w czasie
przyjeé interesantéw przez Burmistrza, Zastgpee Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
Rejestr skarg prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy, ktory po zarejestrowaniu skargi lub
whiosku przekazuje je do zafatwienia wiasciwemu merytorycznie stanowisku

Rejestr, o ktorym mowa obejmuje takze skargi i wnioski skladane Przewodniczacemu Rady
Miejskiej, komisjom rady oraz radnym.

W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku stanowisk pracy,
Sekretarz ustala stanowisko wiodace, odpowiedzialne za ostateczne zatatwienie 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 przetozonemu
wraz z obowigzkiem przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz zawiadomienia
Sekretarza o sposobie jej ostatecznego zalatwienia,

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 whasciwemu organowi, zawiadamiajac roéwnoczesnie skarzacego lub
wnioskodawce wskazujac mu whasciwy organ.

§5

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

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

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ pisemnie Wwnoszacego.
Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie
faktyczne i prawne,

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

Rozpatrzona skarge lub wniosek wraz z udzielona odpowiedzig oraz korespondencja
stanowigca dokumentacje z postepowania wyjasniajacego przekazuje si¢ Sckretarzowi. W
aktach komorki organizacyjnej pozostaja kopie tych dokumentow.

§6

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




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




Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat
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