ZARZADZENIE NR 747
WOITA GMINY MIESCISKO

z dnia 11 grudnia 2023 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miescisku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne

8§ 1. 1. Urzad Miejski w Miescisku jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej
Burmistrz Miesciska, jako organ wykonawczy gminy, realizuje swoje zadania.

2. Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem", okresla zakres
dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Miescisku, zwanego dalej ,Urzedem”,
organizacje Urzedu, zasady funkcjonowania Urzedu, zakres dziatania kierownictwa
Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Miescisko.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie i Gminie - nalezy przez to rozumieé Miasto i Gmine Miescisko;
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejskg w Miescisku;

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miesciska, Sekretarza Miesciska,
Skarbnika Miesciska oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miescisku;

4) Referacie — nalezy przez to rozumied referat w Urzedzie;

5) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

8§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Miasta i Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
4. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

3) Statutu Miasta i Gminy przyjetego uchwatg Nr XVI/120/20 Rady Gminy Miescisko
z dnia 27 stycznia 2020 r. w sprawie Statutu Miasta i Gminy Miescisko (Dz. Urz. Woj.
Wielkopolskiego poz. 1406 oraz z 2023 r. poz. 9079);

4) Regulaminu;

5) uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza.
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8 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach zapewniajacych obywatelom
zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. Godziny pracy Urzedu wyznacza
Burmistrz w Regulaminie Pracy Urzedu.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubéw rowniez w dni wolne od pracy.

Rozdziat 2.
Zakres dziatlania i zadania Urzedu

8§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomochniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
organéow funkcjonujgcych w strukturze Miasta i Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Miescie i Gminie:

1) zadan witasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien, zgodnie z art. 8 ustawy.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta i Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Miasta i Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta i Gminy;

3) zapewnienie organom Miasta i Gminy mozliwo$¢ przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

4) przygotowywanie materiatdw do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta i Gminy
oraz innych aktéw organdéw Miasta i Gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Miasta i Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej
komisji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;
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9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

8§ 7. 1. Strukture Urzedu stanowiq:
2. Kierownictwo Urzedu, w skfad ktérego wchodza:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

4) Skarbnik, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Gospodarki
Finansowej;

5) kierownicy Referatéw.
3. Referaty Urzedu oraz stanowisko pracy:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

a) Sekretarz, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

b) stanowisko ds. promocji i kultury,
c) stanowisko ds. obstugi Organdéw Miasta i Gminy,
d) stanowisko ds. obywatelskich,
e) stanowisko ds. informatycznych,
f) stanowisko ds. pracowniczych,
g) stanowisko ds. oswiaty i kultury fizycznej,
h) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego,
i) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
j) sprzataczka;
2) Referat Gospodarki Finansowej:

a) Skarbnik, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Gospodarki
Finansowej,

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

d) stanowisko ds. sprawozdawczosci i rozliczen,

e) stanowisko ds. egzekucji podatkdéw i optat,

f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
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h) stanowisko ds. wynagrodzen;
3) Referat Inwestycji i Infrastruktury:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. zasobéw komunalnych,
c) stanowisko ds. mieszkaniowych zasobéw komunalnych,
d) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
e) stanowisko ds. drdg, transportu i gospodarki wodno-sciekowej,
f) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i infrastruktury,
g) stanowisko ds. inwestycji,
h) konserwator;
4) Referat Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa,
c) stanowisko ds. gospodarki odpadami,
d) konserwator;
5) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Radca Prawny;
7) Inspektor Ochrony Danych;
8) Administrator Systemu;
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Stanowisko ds. Ewidencjonowania Dokumentacji Niejawnej;
11) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
12) Audytor wewnetrzny;
13) Koordynator ds. Dostepnosci.
§ 8. Podziatu zadan na poszczegdlne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatqcznik do Regulaminu.

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

8 10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
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3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) jawnosci;

6) racjonalnego doboru kadry;

7) planowania pracy;

8) kontroli zarzadczej;

9) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoétdziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sq do Scistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw sq
obowigzani stuzy¢ Miastu i Gminie oraz Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatki majatkowe i inwestycje zaplanowane w budzecie Miasta i Gminy
dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami zamdwien
publicznych.

8 14. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikow Referatéw, ktdrzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

8 15. 1. Pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz.
2. Pracg Referatu Gospodarki Finansowej kieruje Skarbnik.
3. Pracg Referatu Inwestycji i Infrastruktury kieruje Kierownik Referatu.
4. Pracq Referatu Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik Referatu.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

8§ 16. 1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne i polecenia, oraz przed ktérym
jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepiséw
odrebnych.

2. Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw,
sprawujg nadzor nad nimi oraz mogg wydawac im polecenia ustnie i na pismie.

3. Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za optymalng realizacje zadan przez
kierowane przez nich komoérki organizacyjne i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.

4. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik
moze otrzymac polecenie bezposrednie od Kierownictwa Urzedu, informujgc o tym
swojego bezposredniego przetozonego.
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8 17. 1. Zastepstwa na stanowiskach pracowniczych powierzane sg pracownikom
w opisach stanowisk.

2. Zastepstwo staje sie aktywne w przypadku nieobecnosci pracownika
spowodowanej przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym,
delegacji stuzbowej lub innej nieobecnosci.

§ 18. 1. Zatrudnianie pracownikdw na stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze
otwartego i konkurencyjnego naboru, ktéry ma na celu wytonienie najlepszej
kandydatury sposrod ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko podejmuje Burmistrz,
uwzgledniajac liste najlepszych kandydatéw sporzadzong przez komisje
przeprowadzajacg nabor.

§ 19. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspoétpracy, a w szczegdlnosci do
biezgcej wymiany informacji i konsultacji w celu zapewnienia kompleksowej obstugi
interesantéw oraz zapewnienia petnej, sprawnej i rzetelnej realizacji zadan Urzedu.

Rozdziat 5.
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

8§ 20. W Urzedzie dziata system kontroli, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan przez poszczego6lne komérki organizacyjne.

§ 21. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng wynikajacq z przepisow
prawnych, ktérg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne, w szczegdlnosci: Prezes
Rady Ministrow, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli,

Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych.

§ 22. 1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny w prawe, rzetelny efektywny, celowy, gospodarny
i terminowy.

2. Organizacje i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Miescie i Gminie okresla
Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie i Gminie.

§ 23. 1. W Urzedzie funkcjonuje biezgca kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest:

1) zapewnienie niezbednych informacji do efektywnego kierowania sprawami Miasta
i Gminy i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkdw;

3) doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane
z wypetnianiem czynnosci kierowniczych, rozumiang, jako biezace kontrolowanie
prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie polecen stuzbowych;

2) biezaca kontrole finansowgq realizowang przez Skarbnika.
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Rozdziat 6.
Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz kierownikow
poszczegdlnych referatéow

§ 24. 1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie oraz w innych przepisach
okreslajgcych status Burmistrza.

2. Burmistrz petni funkcje reprezentacyjne, utrzymuje kontakty ze Srodowiskiem.
3. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw.
4. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Miasta i Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sO0b do podejmowania tych czynnosci;

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw;

5) zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspodtdziatania i realizacji zadan;

6) organizacja i monitorowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komédrkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczgacymi podziatu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut nie stanowi
inaczej;

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

12) upowaznienie pracownikéow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

8§ 25. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy, w szczegdlnosci podejmowanie
czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza, wykonywanie innych
zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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8§ 26. 1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegodlnosci:

1) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

2) nadzér nad organizacjq pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4) przygotowywanie projektow regulamindw oraz ich zmian i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;

5) nadzér nad przygotowywaniem projektdw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych;

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

9) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw sktadanych do
organow Miasta i Gminy;

10) udziat w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
11) sprawowanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych;

12) koordynowanie dziatalnosci komodrek i jednostek organizacyjnych oraz
organizowanie ich wspotpracy;

13) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

2. Sekretarz podejmuje obowigzki kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

§ 27. 1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) udziat w przygotowaniu projektu budzetu oraz biezacy nadzdér nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta i Gminy;
5) nadz6r nad finansowg kontrolg wewnetrzng;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;
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8) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
9) nadzorowanie wykonywania obowigzkow w zakresie obstugi ksiegowej budzetu;
10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

11) przygotowywanie projektéw zarzadzen regulujacych polityke rachunkowosci, w tym
w szczegolnosci: instrukcji inwentaryzacyjnej, zaktadowego planu kont, metod
wyceny aktywow i pasywow;

12) przygotowywanie projektéw zarzadzen okotobudzetowych;

13) przygotowywanie analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej Miasta i Gminy;

14) udziat w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

15) udziat w pracach zwigzanych w procesem pozyskiwania $rodkéw pomocowych i ich
rozliczanie;

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

§ 28. 1. Kierownicy Referatéw kieruja realizacjg zadan Miasta i Gminy w zakresie spraw
wyznaczonych referatowi, sprawujg nadzér nad praca podlegtych im bezposrednio
pracownikéw oraz zapewniajg koordynacje dziatan wewnatrz referatu.

2. Do zakresu zadan Kierownikdéw Referatow nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
referatu;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) biezgca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie
Zz wnioskami w ich sprawie;

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedktadanie projektéw podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu,
wspotdziatanie w opracowaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umow,
porozumien i innych dokumentéw;

8) wspotpraca przy opracowywaniu propozycji projektu budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania referatu i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowej w tej
czesci;

9) udziat w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;
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11) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantow;

12) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy zmierzajacych do poprawy
jej jakosci;
13) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu probleméw stuzbowych;

14) udziat w posiedzeniach komisji i sesjach Rady merytorycznie dotyczacych zadan
Referatu;

15) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan.

3. Kierownicy Referatéw wspotpracujg ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im
zadan.

4. Kierownicy Referatow ponosza bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
§ 29. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéow nalezy:
1) postepowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) rzetelne i zgodne z przepisami zatatwianie spraw interesantéw;
3) zachowanie terminowosci zatatwianych spraw;

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt;

5) ochrona informacji w ramach obowigzujacych przepiséw;
6) przestrzeganie dyscypliny pracy;
7) dziatanie na rzecz wtasciwej atmosfery pracy i stosunkdéw miedzyludzkich;

8) w kontaktach z interesantami zachowanie zasad wspotzycia spotecznego i stuzebnej
roli Urzedu.

2. Pracownicy ponoszg za swe wyniki pracy bezposrednig odpowiedzialnos¢ przed
Kierownikiem Referatu lub przed Burmistrzem w przypadku pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach.

3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg ich opisy
stanowisk pracy i indywidualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Rozdziat 7.
Podziat zadan pomiedzy referatami

§ 30. Do wspdlnych zadan komédrek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Miasta
i Gminy, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Miasta i Gminy w wykonywaniu ich zadan;
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3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta i Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) wspétdziatanie ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu;

6) przechowywanie akt;
7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listdw wptywajacych na dane stanowisko
pracy;

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organéw;

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

12) tworzenie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadan
wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

8§ 31. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg,
W szczegolnosci zadania:

I. W zakresie spraw obywatelskich, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty, czasowy, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowan i wymeldowan;

2) prowadzenie elektronicznego systemu ewidencji ludnosci;

3) udostepnianie danych osobowych z Systemu Rejestru Pafistwowego ,,Zrddto” oraz
ewidencji ludnosci;

4) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego;

5) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu gminy zwigzanych z dowodem osobistym,
m.in. przyjmowanie wnioskow, wydawanie i uniewaznianie dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos¢;

6) wydawanie zaswiadczen na podstawie akt ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych -
biezacych i archiwalnych;

7) prowadzenie rejestru wyborcéw;
8) sporzadzanie spisdow wyborcéw uprawnionych do gtosowania;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych;

II. W zakresie spraw organizacyjnych, w szczegodlnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu i organdw Miasta i Gminy;
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2) prowadzenie rejestrow zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw Burmistrza oraz
rejestrow jednostek pomocniczych Miasta i Gminy, jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy, instytucji kultury, aktéw prawa miejscowego, pieczeci urzedowych, delegacji
stuzbowych i innych;

3) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Burmistrza;

4) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowanie sprawozdan i informacji
dotyczacych postulatow, wnioskow, od mieszkancéw Miasta i Gminy, ktérych
realizacja pozostaje w kompetencji Burmistrza;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami i referendami zgodnie z obowigzujacym
kodeksem wyborczym oraz organdw jednostek pomocniczych Miasta i Gminy;

6) koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i petyciji;

7) opracowywanie i okresowe aktualizowanie statutu Miasta i Gminy i regulaminu
organizacyjnego Urzedu;

8) opracowywanie i okresowe aktualizowanie regulaminu pracy obowigzujacego
w Urzedzie;

9) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
10) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad;
11) wdrazanie informatyki w pracy Urzedu, a w tym:
a) planowanie i zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego,
b) zapewnienie serwisu i konserwacji sprzetu,
c) zakup materiatow eksploatacyjnych;
12) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych;
13) prowadzenie ksiqg inwentarzowych Urzedu;
14) prowadzenie zbioru dziennikdw urzedowych zawierajgcych akty prawne;

15) prowadzenie kancelarii Urzedu i sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza;

16) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie;

17) prowadzenie archiwum zaktadowego;

18) prowadzenie ewidencji (przychdd i rozchod) zakupionych artykutdw i materiatow.
III. W zakresie spraw pracowniczych, w szczegoélnosci:

1) nabor pracownikow samorzadowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikéw urzedu z uwzglednieniem kierunkéw i form szkolenia;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych; wspoétdziatanie z organami zatrudnienia w tym
zakresie;

5) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
z wyjatkiem placéwek oswiatowych;

6) nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi Urzedu;

7) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi uczniow szkot
ponadpodstawowych;

8) zatatwianie spraw zwigzanych z odbyciem stazéw absolwenckich przez bezrobotnych
absolwentéw;

9) oddawanie pracownikéw profilaktycznym badaniom lekarskim.
IV. W zakresie dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw w Centralnej Ewidencji i Informatyzacji Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) dotyczacych przedsiebiorcéw w zakresie:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw oraz wydawanie potwierdzen
W sprawie:

- rejestracji dziatalnosci gospodarczej,
- dokonywania zmian w CEIDG,
- zawieszania dziatalnosci gospodarczej,
- wykreslenia w CEIDG,
b) przyjmowanie wnioskow w zakresie spraw dotyczacych zarzadu sukcesyjnego:
- za zycia przedsiebiorcy,
- po $Smierci przedsiebiorcy,
c) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie petnomocnika;
2) dokonywanie wpiséw do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej (RDR):
a) dla podmiotéw niezarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Saqdowym(KRS),
b) dla podmiotow zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sgdowym (KRS);
3) prowadzenie postepowan w sprawie wykreslen z CEIDG z urzedu;
4) sprostowania wpiséw w CEIDG.
V. W zakresie wydawania koncesji alkoholowych, w szczegolnosci:
1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) sporzadzanie pism do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych
o wydanie opinii w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
pod katem zgodnosci z Uchwatg Rady;

3) wydawanie decyzji i zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
podejmowanie decyzji w sprawie cofniecia i wygasniecia zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;
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4) przyjmowanie, weryfikowanie i wydawanie zezwolen w sprawie jednorazowych
i cateringowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) kontrola i rozliczanie optat za wydanie zezwolenia i terminowosci wptywu naleznosci
z tytutu posiadanych koncesji alkoholowych;

6) przyjmowanie o$wiadczen i naliczanie corocznych stawek uzaleznionych wartosci
sprzedazy napojow alkoholowych za rok poprzedni;

7) dodawanie i usuwanie uprawnien dla przedsiebiorcow w CEIDG.
VI. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych, w szczegolnosci:

1) utrzymanie budynku Urzedu, w tym planowanie i realizacja remontéw kapitalnych
i biezacych;

2) administrowanie mieniem Urzedu, a w tym:
a) dokonywanie zakupu sprzetu i wyposazenia,
b) ewidencja przedmiotéw i wyposazenia,
c) zapewnienie sprawnosci sktadnikdw mienia,
d) likwidacja skftadnikdw mienia;

3) zabezpieczenie zaopatrzenia w materiaty biurowe i inne urzadzenia niezbedne do
prawidiowego funkcjonowania Urzedu;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) zapewnienie porzadku i czystosci w Urzedzie;

6) zapewnienie tgcznosci w Urzedzie oraz rozliczanie kosztéw rozmoéw telefonicznych
stuzbowych i prywatnych;

7) prenumerata prasy;
8) zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa fachowe i specjalistyczne;
9) prowadzenie gospodarki drukami;

10) zapewnienie odpowiedniej informacji wizualnej w Urzedzie i dbatos¢ o tablice
informacyjne w budynku Urzedu i na terenie przylegtym;

11) techniczno - organizacyjne przygotowanie wyboréw, referendum i konsultacji, a w
tym:

a) zapewnienie publikacji poprzez rozplakatowanie urzedowych obwieszczen
zwigzanych z wyborami, referendum i konsultacjami,

b) wspodtdziatanie z zaktadami pracy i instytucjami w zakresie zapewnienia siedzib
dla obwodowych komisji wyborczych,

c) techniczno - organizacyjna obstuga terytorialnej i obwodowych komisji
wyborczych,

d) wspotdziatanie z Komisarzem Wyborczym i Krajowym Biurem Wyborczym,

e) gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje i
przeprowadzenie wybordéw, referendum i konsultacji.
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VII. W zakresie promocji i kultury nalezy, w szczegolnosci:

1) tworzenie strony internetowej Miasta i Gminy (zamieszczanie na biezgco wszystkich
informacji, artykutdw, wywiadow itp.);

2) realizowanie polityki informacyjnej;

3) planowanie, przygotowywanie, projektowanie i realizacja publikacji, opracowan
i materiatéw promocyjnych oraz informacyjnych;

4) opracowanie graficzne projektow form promocyjnych i informacyjnych Miasta
i Gminy (banerdéw, zaproszen, plakatéw, ulotek, biuletynow);

5) prowadzenie kampanii promocyjnych dziatan podejmowanych przez Miasto i Gmine;

6) obstuga medialna urzedu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatéw
prasowych dotyczacych Miasta i Gminy;

7) wykonywanie relacji i fotorelacji z organizowanych lokalnych wydarzen i imprez;
8) realizacja zamdwien materiatdw promocyjnych, turystycznych i informacyjnych;

9) wspotpraca z stanowiskiem ds. Oswiaty i Kultury Fizycznej oraz z Gminng Bibliotekg
Publiczng przy opracowywaniu rocznego i sezonowego gminnego kalendarza imprez
kulturalnych i sportowych w Miescie i Gminie oraz w zakresie organizacji imprez
kulturalnych, patriotycznych, rekreacyjnych, i okoliczno$ciowych;

10) wspieranie soteckich imprez kulturalnych i spotecznych oraz ich organizacji;

11) opracowywanie koncepcji i organizacja udziatu w imprezach promujacych Miasto
i Gmineg;

12) wspdtpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich z terenu Miasta i Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu,
flagi i logo Miasta i Gminy oraz z udzielaniem patronatu Burmistrza;

14) prowadzenie ewidencji przyznanych odznaczen miejsko-gminnych;

15) sporzadzanie wnioskéw nominacyjnych do odznaczen miedzy innymi: Herb
Powiatu, Ztota Pieczeé, Zastuzony dla rolnictwa i inne oraz prowadzenie rejestru
nominowanych i odznaczonych;

16) wspotpraca z mediami.
VIII. W zakresie obstugi Organéw Miasta i Gminy, w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie, we wspodtpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy;
materiatéw dla radnych dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia tych organdw;

2) przygotowanie projektéw porzadku posiedzen Komisji, dokumentacji dotyczacej
czynnosci kontrolnej Komisji, wysytanie zaproszen, zapewnienie ze strony witasciwych
organow materiatdw i informacji niezbednych do wykonania zadan ustalonych przez
komisje;

3) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych spraw ,wewnatrz Rady” oraz
weryfikacja projektéw innych uchwat pod wzgledem zaopiniowania przez
zainteresowang komisje oraz Radce Prawnego;
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4) przygotowanie dla Przewodniczacego Rady scenariusza sesji;

5) przesytanie odpisow uchwat bezposrednio do Wydziatu Nadzoru i Kontroli Urzedu
Wojewddzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

6) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o ogtaszaniu aktdéw normatywnych;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
komisji, spotkan z sottysami;

8) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji oraz
przekazywanie ich zainteresowanym adresatom;

9) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) sporzadzanie z przebiegu obrad protokotdw z sesji, komisji Rady oraz narad
Burmistrza z sottysami;

11) wspdtpraca z sottysami;

12) opracowywanie z udziatem Przewodniczacych Komisji oraz przedstawicieli Urzedu
projektow pétrocznych planéw pracy Komisji;

12) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji;

13) przekazywanie wnioskow i opinii komisji zainteresowanym adresatom do realizacji;
14) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych;

15) organizowanie szkolen radnych;

16) opracowywanie projektéw planéw spotkan i dyzuréw radnych;

17) przygotowywanie list wyptat diet dla radnych i sottyséw oraz zapewnienie
zainteresowanym wyptat;

17) sporzadzanie rocznych rozliczen dochoddéw radnych do Urzedu Skarbowego z tytutu
petnienia funkcji spotecznych.

IX. W zakresie informatycznym, w szczegoélnosci:
1) administrowania:
a) serwerem WWW,
b) dostepem do Internetu,
c) strong internetowg Biuletynu Informacji Publicznej,
d) pocztg internetowa,
e) siecig komputerowg w Urzedzie;
2) dokonywanie zakupow programéw komputerowych i ich wdrazanie;
3) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podpisu elektronicznego w Urzedzie;
4) zakup nowych i odnawianie posiadanych certyfikatow kwalifikowanych;

5) kontrolowanie funkcjonowania i przydatnosci programéw komputerowych oraz ich
aktualizowanie;
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6) nadzorowanie nad zakupem materiatow eksploatacyjnych do drukarek
komputerowych;

7) biezaca konserwacja i utrzymanie sprzetu komputerowego w Urzedzie;
8) dokonywanie zakupu nowego sprzetu komputerowego i drukarek komputerowych;
9) planowanie wszelkich zakupdow sprzetu, jak i programéw komputerowych;

10) uzgadnianie zakupdéw sprzetu komputerowego z Referatem Gospodarki
Finansowym;

11) terminowe nadawanie, zmiana i kontrola nad hastami dostepu w systemie
informatycznym;

12) nadzér nad terminowg i prawidtowg archiwizacjg przetwarzanych danych
w systemie informatycznym;

13) petnienie funkcji Administratora Systemu zgodnie z zapisami z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz przepisami
wykonawczymi do tej ustawy;

14) ochrona systeméw i sieci informatycznych.

X. W zakresie pozytku publicznego i wolontariatu - realizowanie zapisow
ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie w ramach zadan nalezacych do
gmin, a w szczegolnosci:

1) wspodtpraca z organizacjami pozytku publicznego i wolontariuszami;

2) przygotowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozytku
publicznego zgodnie z oczekiwaniami i Srodkami finansowymi;

3) coroczne rozpisywanie i ogtaszanie konkursu ofert na realizacje zadan publicznych;
4) przygotowywanie materiatdw do rozstrzygniecia konkursu;
5) ogtaszanie rozstrzygnie¢ konkursu;
6) przygotowywanie umow na realizacje zadan z organizacjami pozytku publicznego;
7) przygotowywanie porozumien o wykonywaniu swiadczen woluntarystycznych;
8) wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu $wiadczen woluntarystycznych.

XI. W zakresie oswiaty i kultury fizycznej, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Miasta i Gminy, jako organu
prowadzacego, miejsko-gminne placoéwki oswiatowe;

2) organizowanie sieci szkot i przedszkoli;

3) organizowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem, likwidacjg szkét
i przedszkoli;

4) rozpatrywanie wnioskéw o wpis do ewidencji szkét i przedszkoli;

5) rozpatrywanie wnioskdw o wpis do rejestru ztobkdéw i klubdéw dzieciecych,
wydawanie zaswiadczen, decyzji oraz prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubow
dzieciecych;
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6) zapewnienie warunkdéw dziatania szkdt, przedszkoli, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw nauki, wychowania i opieki;

7) analiza arkuszy organizacji przedszkoli i szk6t na nowy rok szkolny oraz anekséw do
tych arkuszy przedktadanych przez dyrektoréw do zatwierdzenia przez Burmistrza;

8) prowadzenie baz danych oswiatowych i realizacja zadan wynikajacych z Systemu
Informacji Oswiatowej;

9) kontrola realizacji obowigzku nauki oraz prowadzenie postepowan w sprawie
nie realizowania przez uczniéw obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki;

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzieémi do
lat 3;

11) opracowywanie sprawozdawczosci dla MEN-u i Kuratorium Os$wiaty w zakresie
realizowanych spraw dotyczacych oswiaty;

12) wspodtpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny przy dokonywaniu oceny
pracy dyrektora przedszkola i szkoty;

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z powotaniem, odwotaniem dyrektora
miejsko-gminnej placowki oswiatowej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego;

15) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok
szkolny;

16) zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci do szkét,
przedszkoli, osrodkéw szkolno-wychowawczych;

17) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, wydawanie decyzji administracyjnych oraz
zaswiadczen o pomocy de minimis;

18) ustalanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli prowadzonych przez inne
podmioty, dokonywanie jej aktualizacji w trakcie roku oraz dokonywanie aktualizacji
statystycznej liczby dzieci w tym dzieci niepetnosprawnych i publikowanie tych
informacji w BIP;

19) realizacja zadan wynikajacych z procesu rekrutacji uczniow do przedszkoli
publicznych i publicznych szkdt podstawowych;

20) realizacja rzadowych programéw dotyczacych oswiaty;

21) nadzoér nad racjonalnym procesem planowania, wydatkowania srodkéw
finansowych przez miejsko-gminne placéwki oswiatowe;

22) przygotowywanie projektéw aktédw prawnych wynikajacych z prawa oswiatowego;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng;

24) koordynowanie lokalnych imprez i zawoddéw sportowo - rekreacyjnych;

25) przygotowanie letniego wypoczynku dzieci z terenu Miasta i Gminy.

XII. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej, w szczegolnosci:
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1) realizacja zadan dotyczacych doreczania kart powotania i rozplakatowania
obwieszczen w ramach Akcji Kurierskiej;

2) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego;

3) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
Miasta i Gminy;

4) wykonywanie zadan obronnych gminy w zakresie przygotowania ludnosci i mienia na
wypadek wojny;

5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, okreslonych w przepisach
szczegolnych;

6) planowanie i organizowanie dziatalnosci obronnej Miasta i Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gotowoscig obronng w tym organizacja statego
dyzuru Miasta i Gminy;

8) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania z uwzglednieniem funkcjonowania
W zapasowym miejscu pracy;

9) prowadzenie pozostatych spraw Miasta i Gminy zwigzanych z obrong cywilng
i sprawami obronnymi.

XIII. W zakresie spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego:
1) wspdtdziatanie z organami wojskowymi;

2) sporzadzanie rejestru osdb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

3) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

4) przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie: odbycia stuzby
przygotowawczej oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za Zotnierza samotnego; za
posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny, koniecznosci
sprawowania przez osobe podlegajacq obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, pokrywania naleznosci i optat
zotnierzom uznanych za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
i zotnierzom uznanym za samotnych;

5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Miasta i Gminy;

7) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;

8) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
9) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

10) prowadzenie pozostatych spraw Miasta i Gminy zwigzanych z powszechnym
obowigzkiem obrony i zarzadzania kryzysowego.

XIV. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegoélnosci:
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1) wspodtpraca z Panstwowg Powiatowg Strazg Pozarng;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig jednostek OSP w Miescie i Gminie,
w tym, min.:

a) rozliczanie paliwa, prowadzenie i przygotowywanie i rozliczanie kart drogowych,
b) naliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych,

c) prowadzenie rejestru przeprowadzanych badan lekarskich i kontrolowanie
terminowosci ich przeprowadzania, kierowanie strazakéw na badania
profilaktyczne i psychotechniczne,

d) opracowywanie wieloletnich planéw budzetowych na przyszie lata — zgodnie
z zapotrzebowaniem jednostek z jednoczesnym uwzglednieniem celowosci
zakupow,

e) nadzoér merytoryczny nad wydatkami OSP i rejestrowanie i badanie celowosci
wydatkéw przez jednostki OSP zgodnie z paragrafami klasyfikacji budzetowej,

f) nadzor nad wtasciwg obstugg ubezpieczenia od zdarzen losowych
i odpowiedzialno$ci materialnej cztonkdéw OSP oraz aktualizacja sktadu
osobowego celem objecia ubezpieczeniem,

g) udziat w przeprowadzaniu kontroli i przeglagdéw sprzetu w siedzibie
poszczegolnych jednostek OSP,

h) sprawowanie nadzoru nad majatkiem OSP bedacego wtasnoscig Miasta i Gminy,

i) pomoc w organizacji zawoddw sportowo- pozarniczych, ubezpieczenia pojazdéw
i strazakow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowgq, jej analiza,
inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy stanu ochrony PPOZ
w Miescie i Gminie.
k) popularyzacja spraw ochrony PPOZ wéréd mtodziezy szkolnej.
XV. W zakresie bhp, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w tym, m.in.:

a) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w razie wypadku przy pracy lub
wypadku w drodze do pracy lub z pracy,

b) organizacja szkolen z zakresu BHP i PPOZ,
c) wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej.
8§ 32. Do zadan Referatu Gospodarki Finansowej nalezy, w szczegdlnosci:
I. W zakresie spraw podatkowych:
1) przygotowanie projektdw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych;
2) zbieranie materiatéw do wymiaru podatkdéw lokalnych;
3) przygotowanie decyzji wymiarowych;

4) prowadzenie rejestréow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpiséw;
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5) opracowywanie decyzji w sprawach odroczen, umorzen, roztozenia na raty;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej podatkdéw o sposobie zarachowania
wptat;

7) rozliczanie wptat dokonanych po terminie ptatnosci;

8) zawiadamianie podatnikdw o sposobie zarachowania wptat;

9) nadzdér nad terminowoscig wptat i petng egzekucija;

10) wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i o dochodowosci;

11) prowadzenie urzadzen ksiegowych dotyczacych wieczystego uzytkowania,
dzierzawy, optat za zarzad;

12) przeprowadzanie kontroli w zakresie podatku od nieruchomosci;

13) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie czesci subwencji rekompensujacej utracone
dochody z tytutu ulg i zwolnien ustawowych;

14) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

II. W zakresie spraw budzetowych:
1) opracowanie projektu uchwaty budzetowej;
2) opracowanie planow finansowych dla zadan z zakresu administracji rzadowej;
3) opracowanie plany finansowego urzedu jednostki samorzadu terytorialnego;

4) analiza wykorzystania srodkow budzetowych oraz przygotowywanie projektéw
uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie;

5) przygotowanie dokumentdéw, prowadzenie analiz w sprawach emisji obligacji oraz
okreslania zasad ich zdobywania, nabywania i wykupu przez Burmistrza oraz
zaciggania dtugoterminowych pozyczek i kredytow,

6) ustalanie maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytéw krétkoterminowych
zacigganych przez Burmistrza w roku budzetowym;

7) naliczanie zobowigzan w zakresie podejmowania inwestycji i remontéw o wartosci
przekraczajacej granice ustalong corocznie przez Rade;

8) prowadzenie ksigqg rachunkowych dla Urzedu oraz Miasta i Gminy;
9) klasyfikowanie dokumentéw ksiegowych i ich dekretowanie;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie funduszu $swiadczen socjalnych,
funduszy depozytowych;

11) rozliczanie podatku VAT;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;
13) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT;

14) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT;
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15) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych;

16) sporzadzanie bilansu zbiorczego Miasta i Gminy, jednostek i zaktadow
budzetowych;

17) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta i Gminy;

18) opracowywanie informacji pétrocznych z wykonania budzetu oraz sprawozdan
rocznych;

19) nadzér nad dziatalnoscig jednostek podlegtych Miastu i Gminie;

20) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy oraz Urzedu;

21) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi, ZUS-em
i Wydziatem Finanséw Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

III. w zakresie wynagrodzen:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu i innych oséb, dokonywanie potracen,
rozliczen sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen;

2) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
3) biezace i terminowe prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz ich przechowywanie;

4) terminowe przekazywanie do urzedéw skarbowych deklaracji podatku dochodowego
od oséb fizycznych;

5) terminowe tj. nie powodujgce odsetek za zwtoke naleznosci budzetowych,
przekazywanie do wtasciwych Urzedéw Skarbowych kwot obliczonego podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych;

6) dokonywanie rocznych rozliczenn podatku dochodowego od 0séb fizycznych
pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace;

7) prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkdw oraz dokonywanie rozliczen z ZUS -
program Ptatnik;

8) sporzadzanie raportow miesiecznych dla oséb ubezpieczonych;

9) wykonywanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen;

10) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

11) sporzadzanie zaswiadczen do kapitatu poczatkowego Rp 7;

12) prowadzenie wszelkich spraw w zakresie wynagrodzen;

13) archiwizowanie dokumentéw ptacowych zgodnie z przepisami;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Pracowniczych Planach Kapitatowych.
§ 33. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy, w szczegdélnosci:
I. W zakresie gospodarowania zasobem komunalnym nalezy, w szczegdlnosci:

1) tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy;

2) przygotowanie dla zasobow gruntéw przed przystgpieniem do ich zabudowy,
opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektow podziatu nieruchomosci;
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3) wspotpraca przy ustalaniu cen dziatek przeznaczonych pod zabudowe, zlecanie
wykonania operatéw szacunkowych w przedmiotowej sprawie;

4) zatatwianie z urzedu spraw nabywania dziatek przez osoby uprawnione, ktére byty
wiascicielami lub uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci potozonych na
obszarach, na ktérych realizowane ma by¢ budownictwo jednorodzinne;

5) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci;
6) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaty oddane w zarzad;
7) dokonywanie zamiany gruntow;

8) wspodtpraca przy ustalaniu cen za grunty, budynki, lokale i urzgdzenia zlecanie
wykonania operatéow szacunkowych w przedmiotowych sprawach;

9) przygotowanie projektéw uchwat o podwyzszeniu optat rocznych za grunty, ustalanie
projektéw optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci;

10) sporzadzenie wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;
11) ustalanie kandydatéw na nabywcéw nieruchomosci;

12) przeznaczanie nieruchomosci do sprzedazy w drodze przetargowej
i bezprzetargowej;

13) przeciwdziatanie nielegalnemu obrotowi ziemig;
14) komunalizacja gruntéw i nieruchomosci;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 gospodarce nieruchomosciami (dz. U. z 2023 r. poz. 344 ze zm.)m.in:

a) wydawanie postanowien o rozgraniczaniu nieruchomosci,

b) wydawanie opinii na wstepny podziat nieruchomosci,

c) wydawanie decyzji na podziat nieruchomosci,

d) wydawanie oswiadczen o prawie pierwokupu,

e) naliczanie optat i aktualizacja wartosci zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,
f) wydzierzawianie gruntéw rolnych miejsko-gminnych;

16) prowadzenie procedury nabywania nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
Miasta i Gminy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg inwestora, w szczegélnosci:
a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Miasta i Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja, w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

b) wprowadzanie i nadzor nad aktualizacjg danych dotyczacych ofert
lokalizacyjnych Miasta i Gminy w generatorze ofert inwestycyjnych Polskiej
Agencji Inwestycji i Handlu (PAIH) oraz na stronie internetowej Miasta i Gminy,

c) udzielanie informacji inwestorom, obstuga inwestoréw w Miescie i Gminie
i organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie
Miasta i Gminy oraz wspétdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,
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a) zadania z zakresu obstugi inwestora wykonywane sg we wspotpracy
z pozostatymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie
w ramach realizowanych przez nie zadan;

18) prowadzenie ewidencji i rejestréw wynikajacych z zakresu wykonywanych
obowigzkdw.

II. W zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnym nalezy,
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zawierania i rozwigzywania umow
najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych i swietlic wiejskich;
2) podejmowanie dziatan zapewniajacych:

a) utrzymanie w nalezytym stanie, porzadku i czystosci pomieszczen i urzadzen
budynku stuzacych do wspdlnego uzytku mieszkancow, oraz jego otoczenia,

b) zlecanie dokonywania napraw lokalu, napraw lub wymiany instalacji i elementéw
wyposazenia technicznego w zakresie nieobcigzajagcym najemcy;

3) przygotowywanie materiatéw do ustalania podstawowych stawek czynszu za 1 m?
powierzchni uzytkowej lokali oraz indywidualnych stawek z uwagi na osigqgane
dochody;

4) przygotowywanie projektédw aktédw prawnych, w tym uchwat i zarzadzen,
dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych i mieszkaniowych;

5) opracowywanie wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta i Gminy;

6) opracowywanie rocznych planéw remontéw lokali miejsko-gminnych:

a) ustalanie niezbednego zakresu prac remontowych, gwarantujacych utrzymanie
gminnych budynkéw mieszkalnych i znajdujacych sie w nich lokali mieszkalnych
w nalezytym stanie technicznym,

b) wybdr wykonawcow robdt remontowych, wymaganych prawem budowlanym,
przegladdéw z zachowaniem przepisdéw prawa zamodwien publicznych,

c) uczestnictwo w odbiorze wykonanych robét remontowych i sprawdzanie rozliczen
rzeczowo - finansowych tych robot;

7) rozliczanie energii cieplnej dostarczanej do miejsko-gminnych budynkéw
mieszkalnych i lokali uzytkowych;

8) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego oraz ich biezgca aktualizacja;

9) zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw, instalacji
elektrycznych, odgromowych, kominowych i wentylacyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

10) przekazywanie do Referatu Gospodarki Finansowej danych niezbednych do
wystawienia faktur za najem lokali uzytkowych, wywdéz nieczystosci ptynnych,
dostawe energii elektrycznej i energii cieplnej;

11) uzgadnianie kont syntetycznych z analitykg;
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12) sporzadzanie wszelkich sprawozdan wymaganych na zajmowanym stanowisku;

13) przeprowadzanie procedury wynajmu lokali komunalnych i socjalnych zgodnie
z uchwatg Rady;

14) nadzoér i koordynacja nad zaopatrywaniem obiektow miejsko-gminnych w energie
elektryczng;

15) nadzér nad zakupami paliw do celéw grzewczych;

16) wspdtdziatanie w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie inwestycji
miejsko-gminnych;

17) przygotowanie dokumentu pn.: "Przyjecie Srodka Trwatego” dla inwestycji
nadzorowanych na zajmowanym stanowisku;

18) uczestnictwo, w imieniu Miasta i Gminy, w zebraniach wspélnot mieszkaniowych.
III. W zakresie gospodarki przestrzennej nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg przestrzenng na terenie Miasta i Gminy;

2) udziat w opracowywaniu planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej Miasta i Gminy
z uwzglednieniem m.in. wymagan fadu przestrzennego, urbanistyki, architektury,
ochrony srodowiska, dobr kultury;

4) prowadzenie rejestru wnioskdw o zmiane planu miejscowego oraz dokonywanie
analizy ztozonych wnioskéw;

5) dokonanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i Gminy, ocena
postepdéw ich sporzadzania w nawigzywania do ustalen studium, z uwzglednieniem
decyzji zamieszczonych w rejestrach oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany planu miejscowego;

6) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub
zmiane, gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie za
przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych;

7) przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

8) zlecanie opracowania planéw zagospodarowania przestrzennego;

9) zlecanie opracowywania i uaktualnianie studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

10) zlecanie przygotowywania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

11) przygotowywaniu decyzji o naliczaniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w zwigzku z opracowaniem planu zagospodarowania
przestrzennego;

12) koordynacja programéw i planéw gmin oraz powiatédw osciennych w zakresie
zagospodarowania przestrzennego;

13) udziat w komisjach przetargowych;
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14) wspétudziat w przygotowywaniu wnioskdw o pozyskanie przez Miasto i Gmine
Srodkdéw na realizacje przedsiewzigé¢ lokalnych z funduszy zewnetrznych;

15) wspétdziatanie w zakresie wydawania decyzji sSrodowiskowych;
16) wspdtdziatanie w zakresie sprzedazy nieruchomosci miejsko-gminnych;

17) wspdtdziatanie w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajgcej przygotowanie terenéw pod budownictwo;

18) wspdtpraca przy wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami;

19) wspdtpraca przy realizacji Programu Rewitalizacji;

20) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej
nieruchomosciom.

IV. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i infrastruktury nalezy,
w szczegolnosci:

1) analiza mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

2) przygotowywanie i realizacja wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych;

3) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektéw i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkéw
zewnetrznych;

4) wspotpraca przy opracowywaniu wieloletnich programoéw inwestycyjnych;
5) udziat w pracach komisji ds. szacowanie strat w budownictwie;

6) wspotpraca z Inspektorem Nadzoru Budowlanego, w tym w zakresie zwalczania
samowoli budowlanej, budowli zagrazajgcych bezpieczenstwu;

7) zaktadanie i nadzér nad miejsko-gminnymi placami zabaw;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym:

a) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw,
a znajdujacych sie na terenie Miasta i Gminy oraz opracowywanie i aktualizacja
planu ochrony zabytkow,

b) opieka nad miejscami pamieci narodowej - prowadzenie dokumentacji;

9) opracowywanie projektow dtugoletnich plandw strategicznych i rozwojowych oraz ich
aktualizacji;

10) prowadzenie dokumentacji umozliwiajgcej okreslenie zakreséw rzeczowych
i kosztowych planowanych dziatan strategicznych i rozwojowych;

11) wspieranie Burmistrza w obszarze ustalania i realizacji Strategii Miasta i Gminy;
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12) nadzér, pomoc i wspotpraca przy realizacji zakupow dokonywanych bez
koniecznosci stosowania prawa zamowien publicznych;

13) wspdtpraca przy zamowieniach publicznych.
V. W zakresie drog i transportu nalezy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa na terenie Miasta i Gminy:
a) zarzadzanie siecig drog miejsko-gminnych i chodnikéw,
b) prowadzenie ewidencji drég miejsko-gminnych i obiektdw mostowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjq, remontem biezacym,
utrzymaniem drég miejsko-gminnych, chodnikéw i obiektdw mostowych,

d) wydawanie pozwolen na zajecie pasa drogowego oraz umieszczania w pasie
drogowym urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drdg,

e) wymierzanie kar pienieznych za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,
f) zlecanie przegladéw obiektéw mostowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drdg i innych miejsc publicznych,

h) udziat w naradach koordynacyjnych organizowanych przez staroste powiatowego
w zakresie uzgadniania projektdw dotyczacych Miasta i Gminy,

2) prowadzenie spraw z zakresie publicznego transportu zbiorowego.
VI. W zakresie gospodarki wodno-Sciekowej, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie infrastruktury i gospodarki wodno-sciekowej,
w szczegodlnosci:

a) przygotowanie realizacji inwestycji infrastrukturalnych,
b) uzyskanie pozwolen na budowe dla inwestycji infrastrukturalnych,

c) przygotowywanie planéw w zakresie utrzymania i budowy infrastruktury
technicznej na terenie Miasta i Gminy,

d) prowadzenie ewidencji miejsko-gminnej infrastruktury technicznej,

€) uzgadnianie przebiegu infrastruktury technicznej w poblizu infrastruktury
nalezacej do Miasta i Gminy,

f) wydawanie warunkow przyfgczenia do sieci kanalizacji deszczowej bedacej
wiasnoscig Miasta i Gminy.

VII. W zakresie zamowien publicznych, w szczegélnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za organizacje zamdwien publicznych w Urzedzie;
2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych;
3) sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne;
4) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych Urzedu;

5) publikacja ogtoszen w zaleznosci od wartosci zamowienia w siedzibie
zamawiajgcego, Biuletynie Zamodwien Publicznych Urzedu;
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6) sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamodwien publicznych;
7) przechowanie dokumentacji postepowania;
8) przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektéw zarzadzen;

9) wspotdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie
whnioskéw i zapytan sktadanych do organéw UZP;

10) koordynacja i kontroluje czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umoéw przed
przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

11) kontrola poprawnos¢ innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
z zamoOwieniami publicznymi.

VIII. Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach umowy z Urzedem
Pracy.

IX. W zakresie inwestycji, w szczeg6lnosci:
1) opracowanie i aktualizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;

2) koordynacja i nadzor nad pracami projektowymi i budowlanymi realizowanych
inwestycji, w tym udziat w naradach koordynacyjnych i odbiorach technicznych oraz
sporzadzanie protokotéw z tych czynnosci;

3) kontrola opracowywanej dokumentacji technicznej pod wzgledem kompletnosci
i poprawnosci z punktu widzenia formalnego i technicznego;

4) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie pozyskania niezbednych
dokumentéw/opinii/decyzji do realizacji zadan inwestycyjnych;

5) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie
przygotowywania wymaganej dokumentacji w zakresie dofinansowania inwestycji;

6) wspotpraca z pracownikami Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,
sottysami w zakresie niezbednym, zwigzanym z przygotowaniem i realizacjq zadan
inwestycyjnych;

7) nadzorowanie realizacji inwestycji pod katem jej realizacji zgodnie z umowami,
dokumentacjq i projektami zgodnie z przepisami prawa, dbatos$¢ o wypetnienie
obowigzkéw natozonych na wykonawce - przekazywanie informacji przetozonym;

8) organizowanie spotkan z wykonawcami robdt budowlanych oraz sporzadzanie
protokotow z tych czynnosci;

9) obstuga interesantéw i opracowywanie projektow pism w sprawach zwigzanych
z realizowanymi inwestycjami oraz innych, zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA;

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem inwestycji;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych i regulaminéow
wewnetrznych w zakresie zamowien niezbednych z realizacjq inwestycji;

12) udziat w pracach komisji przetargowych.

§ 34. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy, w szczegélnosci:
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I. zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku gminach, w tym m.in.:

1) prowadzenie i aktualizacja systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie
Miasta i Gminy;

2) prowadzenie bazy danych miejsko-gminnego rejestru wtascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) wspodtpraca w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

4) kontrola realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Miasta i Gminy;

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji dotyczgacych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

6) ewidencja zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekéw;
7) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport
nieczystosci ciektych;
II. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska, w tym m.in.:
1) wspdtdziatanie przy opracowywaniu miejsko-gminnego programu ochrony
srodowiska;

2) wspoétdziatanie przy opracowywaniu raportu z wykonania programu ochrony
srodowiska;

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach
(dz.U. z 2023 r. poz. 1587,1597,1688,1852 i 2029), w tym m.in.:

a) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepisow ustawy o odpadach
w zakresie dziatalnosci zbierania, odzysku, unieszkodliwiania i transportu
odpaddw nie bedacych odpadami komunalnymi,

b) wydawanie nakazéw w sprawie usuwania odpadéw sktadowanych w miejscach
do tego nie przeznaczonych.

III. W zakresie ustawy o ochronie przyrody, w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem drzew i krzewow;
2) wspotpraca w zakresie tworzenia form ochrony przyrody;
3) wnioskowanie o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o ochronie przyrody;

4) koordynacja prac w zakresie utrzymania zieleni gminnej na terenach stanowiacych
wtasnos¢ Miasta i Gminy;

5) opracowanie dokumentoéw, uchwat i aktdw prawa miejscowego wynikajacych
z ustawy.
IV. Z zakresu ustaw Prawo ochrony srodowiska, o udostepnianiu informacji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w szczegdélnosci:
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1) przygotowywanie prognoz i programéw oraz przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
srodowiska;

2) nadzor i kontrola inwestycji w zakresie ochrony Srodowiska;

3) przygotowywanie projektéw rocznych planéw dochodéw i rozchoddw bedacych
podstawg gospodarki finansowej w zakresie Srodkéw pochodzacych z optat za
gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska;

4) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie
srodowiska;

5) nadzér nad programami, projektami, analizami z zakresu Ochrony Srodowiska
opracowywanie i aktualizowanie dokumentdéw strategicznych dotyczacych ochrony
$srodowiska na terenie Miasta i Gminy;

6) popularyzacja ochrony Srodowiska;

7) uwzglednianie przy lokalizacji inwestycji wymagan ochrony srodowiska wynikajgcych
z planu zagospodarowania przestrzennego i przepiséw o ochronie Srodowiska;

8) zlecanie badan, analiz i oceny jakosci srodowiska;

9) wspotdziatanie w zakresie ochrony srodowiska z organami administracji rzadowej,
samorzadowej i jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy;

10) przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia;

11) sporzadzanie okresowych informacji o substancjach stwarzajgcych zagrozenie
i przedktadanie ich wtasciwemu organowi;

12) nadzér nad obiektami i urzadzeniami komunalnymi z zakresu ochrony Srodowiska;
13) monitoring i nadzér nad miejsko-gminnymi sktadowiskami odpadow;

14) opracowanie dokumentow, projektdw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wynikajacych z ww. ustaw;

15) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno-technicznych celem
likwidacji zagrozen dla srodowiska, a w szczegdlnosci nielegalnych wysypisk odpadéw
i odprowadzania s$ciekow.

V. W zakresie ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo towieckie (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1082), w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw nalezacych do Miasta i Gminy, a wynikajacych z ustawy Prawo
towieckie.VI .W zakresie ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. poz. 1478,1688,1890
i 1963) Prawo wodne, w szczegdllnosci:

1) reprezentowanie Miasta i Gminy i udziat w rozprawach wodno prawnych;

2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych;

3) wspotpraca z miejsko-gminnymi spétkami wodnymi.

VII. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw,
w szczegolnosci:
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1) przygotowywanie uchwat w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
o odprowadzania Sciekéw;

2) przygotowywanie uchwat w zakresie doptat za wode i Scieki;
3) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu zaopatrzenia w wode o odprowadzanie
Sciekow.

VIII. W zakresie rolnictwa, w szczego6lnosci:
1) praca w komisji ds. szacowania strat w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych;
2) opiniowanie sposobow zarzadzania gruntami;
3) prowadzenie spraw w zakresie upraw maku i konopi oraz kontrola w tym zakresie;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem degradacji gruntow i erozji gleb;
5) prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gruntow;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin.

IX. W zakresie ochrony zwierzat, w szczegoélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem chorobom zakaznym zwierzat;
3) wspditpraca z inspekcjg weterynaryjng w zakresie wscieklizny, pomoru.

X. Wykonywanie zadan nalezacych do gmin w zakresie ustawy o wspieraniu
termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkow.

XI. Realizacja zadan nalezacych do gmin wynikajacych z programu usuwania
azbestu.

XII. Nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi w ramach umowy z Urzedem
Pracy.

8§ 35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekuniczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan
wynikajacych z konwencji i uméw miedzynarodowych, a w szczegdlnosci:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw,

b) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majacych wptyw na stan cywilny
0sOb rozwody, separacja, przysposobienie itp.,

c) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
d) sporzadzanie i wydawanie dopisdw aktu stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
e) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
matzenstwa,
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h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

i) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia
i nazwiska,

j) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,
k) odtwarzanie tresci zagranicznych aktdw stanu cywilnego,

I) rejestracja urodzen i zgondw, ktdre nastgpity poza granicami RP i nie zostaty tam
zarejestrowane oraz rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw, ktére nastgpity poza
granicami RP, jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu, nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

m) wydawanie zezwolen na skrdécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego,

n) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

0) inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie,

p) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (dtugoletnie pozycie matzenskie),

q) przyjmowanie o$wiadczen od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,

r) przyjmowanie oswiadczen o ustalenia ojcostwa dziecka poczetego lub dziecka
narodzonego,

s) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgce brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa,

t) wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg
przez obywatela polskiego lub cudzoziemca zamieszkatego w Polsce nie majacego
obywatelstwa zadnego panstwa,

u) sporzadzanie protokotu zawierajgcego ostatnig wole spadkodawcy - testamenty
alograficzne (wytgcznie: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego),

v) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,

W) uznawanie zagranicznych orzeczen w sprawach rodzinnych wg kodeksu
postepowania cywilnego,

X) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.
§ 36. Do zadan Radcy Prawnego nalezy, w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna organdéw Miasta i Gminy oraz Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym projektéw aktow
prawnych Rady i Burmistrza,

b) udzielanie Burmistrzowi oraz pracownikom Urzedu opinii, porad prawnych
i wyjasnien z zakresu stosowania prawa,

c) informowanie Burmistrza i kierownikédw komodrek organizacjach o:

- zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,
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- uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i o skutkach
tych uchybien,

d) uczestniczenie w prowadzonych przez Miasto i Gmine rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza
dtugoterminowych lub nietypowych,

e) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym oraz przed
innymi organami orzekajacymi;

2) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.
§ 37. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a w
szczegdblnosci:

a) zapewnhienie ochrony informacji niejawnych,

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

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,
d) opracowanie planu ochrony urzedu i hadzorowanie jego realizacji,

e) organizowanie i prowadzenie szkolehn pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 38. Do zadan pracownika na Stanowisku ds. Ewidencjonowania Dokumentacji
Niejawnej nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestréw i dziennikow ewidencyjnych;

2) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

3) przestrzeganie zasad zwigzanych z udostepnianiem dokumentéw niejawnych
wytgcznie pracownikom posiadajacym stosowne uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych;

4) prowadzenie nadzoru i sprawdzanie stanu zabezpieczen szaf, sprzetu biurowego
w kancelarii materiatéw niejawnych;

5) przestrzeganie zasad zakazu wstepu osobom nieuprawnionym do kancelarii
materiatéw niejawnych;

6) wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w organizowaniu
i prowadzeniu szkolen ;

7) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i ich wyjasnianie;

8) prowadzenie okresowego przegladu materiatdw niejawnych w zakresie stanu
ewidencyjnego a stanu faktycznego;

9) przestrzeganie zasad zwigzanych ze znoszeniem lub zmiang klauzuli tajnosci ;

10) archiwizowanie dokumentéw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§ 39. Do zadan pracownika na stanowisku Administratora Systemu nalezy,
w szczegolnosci:

1) przydzielanie i odbieranie kont uzytkownikéw systemu, wraz z przydzielaniem haset
szkolenie uzytkownikow;

2) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania;
3) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizméw zabezpieczen itp.;

4) przegladanie plikéw zawierajgcych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie,
tzw. logdw systemowych;

5) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i usuwanie ich
skutkow;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikéw danych;
7) tworzenie kopii bezpieczenstwa;

8) udziat w opracowywaniu dokumentow Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa
i Procedur Bezpiecznej Eksploataciji;

9) informowanie przetozonych i Inspektora BTI o wszystkich zdarzeniach zwigzanych
lub mogacych miec¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci TI;

10) prowadzenie dziennika administratora systemu.

§ 40. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy
w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatacji;
2) organizowanie i prowadzenie szkolen;
3) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizmdw zabezpieczen itp.;

4) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnienie ich
przyczyn;

5) okresowe przegladanie i dokumentowanie logéw systemowych;

6) przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen;

7) tworzenie plandw awaryjnych i organizowanie treningdw w ich realizacji;

8) opracowanie i wdrozenie dokumentéw Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa i
Procedur Bezpiecznej Eksploatacji;

9) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach, zwigzanych lub
mogacych miec¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu lub sieci TI;

10) zarzadzanie materiatami (pobieranie, generowanie, ewidencjonowanie, wydawanie
uzytkownikom, rozliczanie);

11) archiwizowanie dokumentéw oraz niszczenie wyeksploatowanych materiatéw;

12) prowadzenie dziennika inspektora BTI.
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§ 41. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz

w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia Burmistrzowi niezaleznej

i obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

3) przeprowadzanie w miare potrzeb zadan zapewniajacych poza planem audytu
wewnetrznego;

4) wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie dziatalnosci jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu wewnetrznego;

6) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu wewnetrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych

z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie.

§ 42. Do zadan Koordynatora ds. Dostepnosci nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem rozwigzan wynikajgcych z ustawy
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

2) wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do $wiadczonych ustug;

3) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

4) monitorowanie dziatalnosci w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegollnymi potrzebami;

5) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem lub zlecaniem audytéw
dostepnosci oraz analizy funkcjonujacych procedur;

6) promowanie zasad projektowania uniwersalnego;
7) opiniowanie rozwigzan z zakresu dostepnosci.

Rozdziatl 8.
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu

8§ 43. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Miasta i Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;
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7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy;

8) pethomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtoszone za
posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 44. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

8§ 45. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 46. Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej urzedu i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

§ 47. Burmistrz okresla rodzaje pism, do podpisywania ktdrych sg upowaznieni
pracownicy.

§ 48. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

8§ 49. Komorki Organizacyjne Urzedu przy znakowaniu akt uzywajg symbol:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
1) w zakresie spraw organizacyjnych, Or
2) w zakresie spraw obywatelskich, SO
3) w zakresie dziatalnosci gospodarczej, DG
4) w zakresie dziatalnosci Rady i jednostek pomocniczych RG
5) w zakresie spraw informatycznych INF
6) w zakresie spraw bezpieczenstwa publicznego BP
7) w zakresie oswiaty i kultury fizycznej OST
8) w zakresie promociji i kultury PK
2. Urzad Stanu Cywilnego USC
3. Referat Gospodarki Finansowej
1) w zakresie wymiaru podatkéow WYM
2) w zakresie egzekucji podatkowej EGZ

3) w zakresie ksiegowosci KB
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4) w pozostatym zakresie Fn
4. Referat Inwestycji i Infrastruktury:
1) w zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej APP
2) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i infrastruktury ZFI
3) w zakresie gospodarowania zasobem komunalnym GN
4) w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnym IK
5) w zakresie drdg, transportu i gospodarki wodno-$ciekowej DTW
6) w zakresie zamowien publicznych ZP
7) w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji PRI
5. Referat Ochrony Srodowiska:
1) w zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa OSR
2) w zakresie gospodarki odpadami ODP
2) w pozostatym zakresie OS

Rozdzial 9.
Zasady postepowania przy opracowaniu projektow aktéow prawnych i tryb
postepowania przy ich opracowaniu

§ 50. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady;
2) zarzadzen Burmistrza.
§ 51. 1. Zasady i tryb opracowania projektéw aktéw prawnych sg nastepujace:

1) projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
przygotowuje stanowisko pracy;

2) przygotowanie projektu jesli jego wydanie wynika z tresci przepiséw prawnych,
nie wymaga wydania w tym wzgledzie polecenia stuzbowego, prace nad takim
projektem rozpoczyna sie bezzwtocznie po ogtoszeniu przepiséw, badz otrzymaniu
tekstu niepublikowanego;

3) uktad projektu aktu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja przepisu jasna, Scista
i zwiezta bez zawitych wieloznacznych okreslen;

4) tekst projektu powinien by¢ opracowany za szczegdtowq starannoscig o odpowiadac
zasadq poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

2. Jesli projekt uchwaty dotyczy kilku stanowisk pracy, opracowuje go zespdt, w skiad
ktérego wchodzg zainteresowani pracownicy. Wiodacym jest stanowisko, ktérego
sprawy zawarte w projekcie najbardziej dotycza.

§ 52. Projekt uchwaty Rady powinien zawierac:
1) oznaczenia organu podejmujacego akt prawny;

2) nazwe aktu (w jakiej sprawie);
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3) numer i date wydania;
4) podstawe prawng;

5) okreslenie tresci aktu zawartej w poszczegolnych paragrafach, przy czym paragrafy
mozna dzieli¢ na ustepy i punkty;

6) oznaczenie organu realizujgcego uchwate oraz terminy jej wykonania;
7) uzasadnienie w formie zatgcznika do uchwaty;
8) podpis pracownika merytorycznego przygotowujgcego projekt uchwaty;
9) podpis radcy prawnego;
10) podpis Burmistrza.
§ 53. 1. Projekt zarzadzania Burmistrza powinien zawiera¢ tytut, podstawe prawng
i tresé.
2. Tytut obejmuje nazwe aktu, numer, oznaczenie organu wydajacego zarzadzenie,

date wydania oraz okreslenie przedmiotu aktu.

3. Tresc¢ dzieli sie na paragrafy, w ramach ktérych mozna tworzy¢ podziaty na ustepy
i punkty. Ponadto akt powinien wskaza¢ podmioty realizujgce okreslone w nim regulacje
oraz sprawujace nadzor w tym zakresie, a takze termin wejscia aktu w zycie.

Rozdziat 10.
Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

8§ 54. W Urzedzie obowigzujg nastepujace zasady przyjec¢ interesantéw w sprawie skarg
i wnioskéw:

1) Burmistrz - w poniedziatki od godziny 109 do 159;

2) Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu - w kazdy dzien pracy Urzedu
w godzinach urzedowania.

8§ 55. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sq w rejestrze prowadzonym przez Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Po zarejestrowaniu skarge przekazuje sie do wyjasnienia wtasciwym Kierownikom.
Po uzyskaniu informacji i wyjasnien Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi/sposobu zatatwienia skargi.

3. Obstuge organizacyjng przyjec skarg i wnioskéw zapewnia Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

Rozdziat 11.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie

§ 56. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego oraz
przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sq zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia
spotecznego.
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3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Kierownicy Referatéw Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 57. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (DZ. U.

z 2023 r. poz. 775 i 803), instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwtaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw przez
Burmistrza i Kierownikow Referatéw.

§ 58. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw;
2) rozstrzygniecia spraw w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej.

§ 59. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.

8§ 60. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 61. Traci moc Zarzadzenie nr 502 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 1 lutego 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miescisko zmienione
Zarzadzeniem nr 619 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 28 pazdziernika 2022 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 677 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 16 marca 2023 r.
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8§ 62. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r. i podlega podaniu do
wiadomosci pracownikéw.

Wojt Gminy Miescisko

Przemystaw Renn
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Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miesckisku
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