Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58/2023
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 1 marca 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej
regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Mieroszowie;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Mieroszowie;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Mieroszowie;
4) zakres dzialania kierownictwa, poszczegdlnych referatow isamodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mieroszow;

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mieroszowie;

3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Mieroszowa;

4) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Mieroszowa, Zastepce Burmistrza Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mieroszow,
Skarbnika Gminy Mieroszow oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Mieroszowie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Mieroszoéw, dzialajaca w formie
jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania okreslone
w przepisach prawa.

2. Siedzibg urzgdu jest budynek potozony w Mieroszowie przy Placu Niepodlegtoscei 1.

3. Urzad jest czynny w poniedziatki, wtorki, czwartki w godzinach od 7% do 15%, w érody

w godzinach od 7% do 16%, w piatki w godzinach od 7% do 14% z wyjatkiem pracownikow
Urzedu Stanu Cywilnego, ktérzy pracujg przecigtnie 5 dni w tygodniu w powyzej
wymienionych dniach i godzinach oraz w soboty zgodnie z miesigcznym harmonogramem
ustalonym przez kierownika USC”.

§ 4. 1. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze okresla regulamin wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

3. Pracownicy urzedu podlegaja okresowej ocenie, ktorej tryb okresla regulamin
wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 5. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
I pracodawcy okresla Ustawa z dnia 21 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz Regulamin Pracy Urzedu.

§ 6. Przy =zalatwianiu spraw indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych stosuje si¢ przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks



postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2000 ze zm.) chyba,
Ze przepisy stanowig inaczej.

§ 7. 1. Przebieg czynnos$ci kancelaryjnych okreslaja przepisy Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

2. Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

3. Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest Sekretarz Gminy.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania

§ 8. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy powotang do realizacji zadan:
1) wilasnych;
2) zleconych z zakresu administracji rzagdowej;
3) wynikajacych z porozumien zawartych pomigdzy gming, a organami administracji
rzagdowej;
4) powierzonych na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 9. 1. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy;

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

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg, wnioskow, petycji;

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia i wykonania budzetu gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen
jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
W siedzibie urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

e) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna

§ 10. 1. Strukture organizacyjng urzgdu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kierujg kierownicy.



3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw posluguja si¢
symbolami okreslonymi w regulaminie.

§ 11. 1. W sktad Kierownictwa urzedu wchodza:
1) Burmistrz (B);
2) Zastepca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz Gminy (S);
4) Skarbnik Gminy (F).
2. Kierownicze stanowiska urze¢dnicze to:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
3) Glowny ksiegowy, pelnigcy rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego
(F2);
4) Kierownik Referatu;
5) Zastgpca Kierownika Referatu;
6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (BO).
3. W sktad urzedu wchodza:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
2) Referaty:
a) Referat Organizacyjny (SO), w ramach ktorego funkcjonuja:
— Biuro Rady Miejskiej (BRM),
— Kadry,
b) Referat — Biuro Obstugi Klienta (SB),
c) Referat Finansowy (FF),
d) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (FP),
e) Referat Nieruchomosci (BN),
f) Referat Rozwoju (BR),
g) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej (ZS).
3) Stanowiska urzednicze - Samodzielne stanowiska pracy:
a) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty (ZO),
b) Samodzielne stanowisko ds. promocji (BP),
c) Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu (BS).
4) Stanowiska urzednicze w referatach:
a) Glowny specjalista,
b) Inspektor,
c¢) Podinspektor.
4. W sktad urzedu wchodza ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Pomoc administracyjna,
2) Konserwator,
3) Robotnik gospodarczy.
5. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej;
2) obstugi informatycznej;
3) bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) ochrony przeciwpozarowej;
5) audytu wewnetrznego;
6) porzadku i czystosci w budynku urzedu
realizowane sg przez obstuge zewngtrzna.



Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania

§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podporzadkowania;
6) podziatu kompetencji;
7) wzajemnego wspoéldziatania;

8) etyki.

§ 13. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu obowigzkoéw 1 zadan dziataja na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz s3 obowigzani do Scistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci
oraz sg bezstronni w rozstrzyganiu spraw i wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

3. Pracownicy urzgdu przestrzegaja przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 14. 1. Zapewniony jest dostep do informacji publicznej zgodnie z ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902.)
Z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z przepisoéw prawa.

2. Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Mieroszowie stanowi podstawowe
narzedzie udostepniania informacji publicznej. Informacja publiczna, ktoéra nie zostata
udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest udostgpniana na wniosek, zgodnie
Z Www. ustawa.

3. Za prawidlowg realizacj¢ czynnosci udostgpniania informacji publicznej odpowiedzialni
sa kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy, w zaleznosci od przedmiotu wnioskow.

§ 15. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest w urzedzie z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
22022 r., poz. 1692 ze zm.) przy zapewnieniu wydatkowania $rodkoéw publicznych
W sposob celowy 1 oszczedny.

2.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 16. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sa zobowigzane do wzajemnego wspotdzialania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza,

Sekretarza i Skarbnika

§ 17. 1. Kierownikiem urze¢du jest Burmistrz.



2. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecno$ci
Burmistrza lub w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkow oraz wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.

3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza, w szczegdlnosci zapewnia
wlasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca kontrole dyscypliny pracy osob w nim
zatrudnionych oraz kontrole terminowosci zatatwianych spraw.

4. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych,
sprawujac w tym zakresie kontrol¢ i nadzor nad dziatalnoScig referatow i samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy.

5. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja praca podleglych im pracownikéw w sposéb
zapewniajacy prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan i ponosza w tym zakresie peina
odpowiedzialnos¢.

6. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sumiennego i rzetelnego wykonywania polecen
stuzbowych swoich przetozonych. Ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonanie
powierzonych im zadan i obowigzkow.

§ 18. 1. Zadania i kompetencje Burmistrza okreslajg ustawy i inne akty prawne.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw gminy;

3) kierowanie pracg urzedu;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu i1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie
w stosunku do nich czynnosci z zakresu prawa pracy;

5) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przez nich
prawa;

6) bezposredni nadzor pracy Kierownictwa Urzgdu, Pelnomocnika ds. ochrony
informacji  niejawnych, Referatu  Nieruchomosci, Referatu Rozwoju,
Samodzielnego  stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1 projektow,
Samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu i Samodzielnego stanowiska
ds. promocji;

7) nadzor wiascicielski nad majatkiem zarzadzanym przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej "Mieroszow" Sp. z o. 0. z siedzibg w Mieroszowie;

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan;

9) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

10) wydawanie decyzji oraz innych aktow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) upowaznianie Zastepcy Burmistrza Iub innych pracownikow urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, o0soby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng osobg
prawng oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza
do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu;

13) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

14) wykonywanie uchwat Rady;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

16) przedktadanie Radzie Raportu o stanie gminy;

17) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan urzedu,
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18) zapewnienie kontroli nad dziatalnoscig urzedu i nadzoru nad jego mieniem;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 19. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkic zadania w zakresie upowaznien
I polecen stuzbowych udzielonych przez Burmistrza.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza, jego obowiazki petni Zastepca Burmistrza.
3. Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) bezposredni nadzor pracy Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Przestrzennej, Samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty;
2) koordynowanie zadan Ochotniczych Strazy Pozarnych, a W szczegdlnosci;

a) planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych i nadzoér merytoryczny
nad jego realizacja,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnianie ochotniczym strazom
pozarnym: $rodkow alarmowania i lgczno$ci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania
oraz srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

C) realizowanie czynno$ci zwigzanych z ubezpieczanie czlonkow OSP
i samochodow  begdacych  na  wyposazeniu  OSP  w instytucji
ubezpieczeniowej od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

d) realizowanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem cztonkom OSP
okresowych badan lekarskich oraz mozliwosci szkolen,

e) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptaty cztonkom OSP
ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu
pozarniczym, w postaci zestawienia ilosci godzin udzialu w dziataniach
ratowniczych cztonkow OSP oraz zestawienia ilosci godzin udzialu
w szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowa Straz Pozarna,

f) sporzadzanie miesigcznych  kart rozliczania  paliwa  pojazdow
samochodowych oraz sprzetu silnikowego OSP,

g) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo —
gasniczego na obszarze gminy;

3) nadzor nad wykorzystywaniem samochodu stuzbowego oraz zapewnienie
wlasciwego stanu technicznego samochodu stuzbowego;

4) nadzor nad zadaniami dotyczacymi administrowania budynkiem urzedu,
a W szczegolnosci:

a) prowadzeniem biezacej konserwacji, eksploatacji i napraw w budynku,
terenu przyleglego oraz wyposazenia,

b) przygotowywaniem i realizacja remontow biezacych w budynku,

C) ochrong przeciwpozarowa budynku;

5) bezposredni nadzor pracy konserwatora i robotnikéw gospodarczych;

6) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow;

7) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

8) prowadzenie na biezagco dokumentacji oraz ewidencji $rodkow trwatych
W zakresie §rodkdéw transportu oraz narzedzi, przyrzadow, ruchomosci
| wyposazenia;

9) terminowe oraz kompletne sporzadzanie dokumentow ksiegowych zwigzanych
Z ruchem $rodkow trwalych 1 wptywajacych na zmiane stanu $rodkow trwatych
W zakresie zadan realizowanych przez Zastgpce Burmistrza;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznieh Burmistrza.



§ 20. 1. Skarbnik odpowiada za obstuge finansowo-ksiegowa gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Gtowny ksiegowy.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektow budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz
sprawozdawczosci finansowej z wykonania tych dokumentow,

prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowos$ci budzetowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

nadzér nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych oraz zapewnienie wykonywania kontroli
zarzadczej w tym zakresie w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych,

dokonywanie kontrasygnaty o§wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

nadzorowanie prawidtowosci opracowywania projektow uchwatl Rady Miejskiej
dotyczacych wykonywania budzetu Gminy oraz przepisow wewngtrznych
wydawanych  przez  Burmistrza  dotyczacych  gospodarki  finansowej
i rachunkowosci oraz monitoruje ich realizacje,

udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastepstwa
w zakresie realizacji zadah w czasie nieobecnosci Skarbnika,

nadzor nad organizacja 1 przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania nalezno$ci Gminy
oraz ich wplywu do budzetu, a takze dochodzenia i egzekucji zalegtosci w celu
niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,

bezposredni nadzor pracy Gtéwnego Ksiggowego, Referatu Finansowego, Referatu
Podatkéw 1 Optat Lokalnych;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

§ 21. 1. Sekretarz wykonuje zadania i obowiazki w zakresie udzielonych przez Burmistrza
upowaznien.

2. Sekretarza w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.
3. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych organizacji
urzedu;

nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Burmistrza;

nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

wspotudziat w opracowywaniu zakresow czynnosci pracownikow urzedu;

nadzor nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;
koordynacja pracy w urze¢dzie oraz rozpatrywanie sporow kompetencyjnych,
prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
petentow,

10) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
11) w zakresie kontroli zarzadczej:

a) koordynacja kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych

gminy,
b) wdrazanie migdzynarodowych standardow kontroli zarzadcze;j,
C) sporzadzanie planéw kontroli na dany rok budzetowy,
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d) ocena kontroli zarzadczej w referatach urzgdu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

e) sporzadzanie protokotow kontroli zarzadczej w celu uzyskania zapewnienia
W szczegolnosci:
— zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

— skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobow,
—  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem,

f) sporzadzanie i omawianie wnioskow pokontrolnych,

g) przedstawianie niezaleznych, obicktywnych opinii celem wspierania
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng
ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze;

14) bezposredni nadzor pracy Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu Organizacyjnego, Biura
Obstugi Klientow;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 6
Podzial zadan pomiedzy referatami

§ 22. Do wspdlnych zadan pracownikéw referatow, kierownikéw referatdow oraz
samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan;

stosowanie 1 przestrzeganie prawa, a w szczegolnosci w zakresie:

a) prawa samorzgdowego oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) instrukcji kancelaryjnej,

d) ustawy o optacie skarbowe;j,

e) ustawy Prawo zamowien publicznych,

f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

g) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
przestrzeganie przepisow i instrukcji wewnetrznych;
stosowanie instrukcji kancelaryjnej i wlasciwego obiegu dokumentow;
monitorowanie stanu prawnego oraz dostosowywanie dziatan do zmian
przepisOw prawa w zakresie dziatania referatow oraz samodzielnych stanowisk;
przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie analiz, sprawozdan, informacji oraz innych dokumentow
niezbednych do realizacji zadan przez Burmistrza oraz Rade i jej komisje;
terminowe rozpatrywanie 1 zalatwianie zapytan, interpelacji 1 wnioskow
radnych;
uczestniczenie w posiedzeniach komisji oraz sesji Rady Miejskiej;

10) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych gminy;
11) wlasciwa organizacja pracy zapewniajgca nalezyte wykonywania zadan;
12) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz biezaca aktualizacja zakresow

obowigzkow;

13) nadzor nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych oraz przestrzeganiem

porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;



14) wspoétuczestniczenie w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;

15) ocenianie bezposrednio podlegtych pracownikow;

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

17) opracowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian oraz sprawozdan z jego
realizacji w zakresie realizowanych zadan;

18) wiasciwe gospodarowanie srodkami budzetowymi i powierzonym mieniem;

19) racjonalne, celowe 1 oszczgdne planowanie i gospodarowanie $rodkami
finansowymi;

20) opisywanie faktur, rachunkow za zakupione towary, ustugi, roboty;

21) udzielanie wyjasnien przygotowywanie informacji do rozpatrywania skarg
I wnioskOéw oraz petycji.

22) wspolpraca ze stuzbami, inspekcjami i innymi instytucjami realizujgcymi
zadania w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych i innych zagrozen;

23) wykonywanie zadan wynikajacych z planéw Zarzadzania Kryzysowego, Akcji
Kurierskiej, Obrony Cywilnej;

24) ochrona Informacji niejawnych ochrona oraz ochrona danych osobowych na
kazdym etapie ich przetwarzania;

25) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

26) przygotowywanie informacji  dotyczacych  zakresu pracy referatow
I samodzielnych stanowisk 1 ich biezace przekazywanie do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie gminy;

27) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Dolnoslaskiego do Biura Rady Miejskiej;

28) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie zadan realizowanych przez referat;

29) sporzadzanie sprawozdawczos$ci do GUS;

30) realizacja kontroli zarzadczej;

31) przyjecie srodkow trwatych na stan urzedu zgodnie z polityka rachunkowosci;

32) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

33) prowadzenie ewidencji i rejestrOw oraz sprawozdawczosci w zakresie
prowadzonych spraw;

34) przygotowywanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji wytwarzanej
na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

35) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi,
Mieroszowskim Centrum Kultury, Zakladem Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej ,,Mieroszow” sp. z 0.0. oraz jednostkami realizujacymi zadania
gminy, w zakresie prowadzonych spraw;

36) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznieh Burmistrza.

§ 23. Do zadan Glownego ksiegowego i Referatu Finansowego nalezy:
1) do Gléwnego ksiggowego:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami,

b) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, w tym:
- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
- zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci realizacji umoéw

zawieranych przez jednostke,



c)

d)
e)

- rozliczanie inwentaryzacji: $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, zapaséw w magazynie,
srodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych, weksli, bondéw, akcji,
drukéw $cistego zarachowania, rozrachunkow 1 roszczen,

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletno$ci  rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych

prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont,
instrukcji obiegu i Kontroli dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen, =zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien

Burmistrza.

2) do Referatu Finansowego nalezg zadania w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

)

planowania i opracowywania projektu uchwaty budzetowej Gminy,
przygotowania projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej,

nadzorowania realizacji budzetu i sprawozdawczo$ci budzetowe;,
opracowywania planu finansowego wykonawczego uchwalonego budzetu
oraz planéw finansowych dla zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych odrebnymi przepisami,

sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za okres
pierwszego potrocza danego roku, informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej
prognozy finansowej oraz informacji o przebiegu wykonania planu
finansowego samorzadowych instytucji kultury zgodnie z zakresem i1 forma
okreslona przez Rad¢ Miejska 1 przedktadanie ich Regionalnej Izbie
Obrachunkowej i Radzie Miejskiej wraz z Zarzadzeniem Burmistrza,
sporzadzania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy
W szczegOtowosci nie mniejszej] niz w uchwale budzetowe] wraz z czgscia
objasniajacg oraz informacji o przebiegu wykonania planu finansowego
samorzgdowych instytucji kultury i przedktadanie ich Radzie Miejskiej
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z Zarzadzeniem Burmistrza,
wspolpracy z bankami w zakresie obslugi bankowej gminy, obstugi lokat,
kredytéw i poreczen,

obstugi finansowej jednostek budzetowych w celu zapewnienia biezacej
dziatalnosci jednostek,

prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z planem kont dla
budzetu gminy, sporzadzania zestawien obrotow i sald kont syntetycznych
i analitycznych,

sprawdzania i ksiggowania dowoddéw objetych wyciggami z rachunkow
bankowych organu w tym dotyczacych projektow dofinansowywanych ze
srodkoéw zewngtrznych,

sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami,

przygotowywania projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawie przyjecia
sprawozdan finansowych instytucji kultury,
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P)

q)

y)
)

Y

y)
2)

aa)

bb)

sporzadzania kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy

uwzgledniajacych kwote deficytu lub nadwyzki oraz o udzielonych

umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych w celu podania jej do

publicznej wiadomosci,

sporzadzania rocznych informacji dotyczacych wykonania budzetu gminy

uwzgledniajacych kwote nadwyzki lub deficytu, zobowigzan wymagalnych,

dotacji otrzymanych z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz

kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

wykaz udzielonych porgczen i gwarancji, wykaz oséb prawnych, fizycznych

i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym

w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczef, umorzen lub

roztozono splat¢ na raty, wraz ze wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwot

I przyczyn umorzenia oraz ktorym udzielono pomocy publicznej w celu

podania jej do publicznej wiadomosci,

przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie wydzielonych

rachunkéw dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dzialalnosé

okreslong w ustawie o systemie o$wiaty celem okreslenia jednostek

budzetowych gromadzacych dochody na wydzielonym rachunku, Zrédet

I przeznaczenia tych dochoddéw oraz sposobu i trybu sporzadzania planu

finansowego, dokonywania jego zmian oraz zatwierdzania,

realizowania wydatkow Urzedu Miejskiego / Gminy, w szczegdlnosci

kontroli ~ formalno-rachunkowej  dowodow  ksiggowych  uprzednio

sprawdzonych i opisanych przez komorki organizacyjne,

realizowania wydatkow w zakresie systemu bankowosci elektronicznej,

prowadzenia i rozliczania operacji z tytulu: wyplaty zaliczek, delegacji

krajowych i zagranicznych,

przekazywania planowanych kwot dotacji do jednostek organizacyjnych oraz

innych podmiotow zgodnie z zatwierdzonym budzetem oraz zawartymi

umowami i porozumieniami,

ewidencjonowania operacji zwigzanych z wyptata wynagrodzen osobowych

i bezosobowych oraz pochodnych od wynagrodzen,

ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego aktywow i pasywow, w tym

ewidencjonowania:

- wydatkow realizowanych w ramach programoéw dofinansowanych
ze srodkoéw zewngtrznych,

- rozrachunkow,

- zaangazowania wydatkow,

- operacji zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Mieroszowa,

- operacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- przyjetych zobowigzan po zlikwidowanych jednostkach Gminy,

sporzadzania lacznych zestawien obrotow i sald,

sporzadzania sprawozdan w szczegdlnosci: Rb-28s, Rb-27s, RB-N, Rb-Z,

inwentaryzowania stanow skladnikow aktywow i1 pasywow wynikajacych

z ksigg rachunkowych prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia

sald i weryfikaciji,

nanoszenia stanu ewidencyjnego na arkusze spisu z natury i protokoty

inwentaryzacji magazynéw Urzedu oraz sporzadzania zestawienia rdznic

inwentaryzacyjnych,

terminowe ewidencjonowanie S$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
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cc) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen, =zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien
Burmistrza.

§ 24. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat lokalnych nalezy:
1) w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

i)

)

K)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Mieroszowa
w sprawach podatkéw i1 optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji  podatkowej nieruchomos$ci w  systemie
informatycznym dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci
oraz podatku rolnego i podatku lesnego,

wykonywanie corocznego wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego
Ilesnego dla osob fizycznych, w tym korzystanie z mozliwosci
organizowania dor¢czen przez soltysow oraz za posrednictwem
pracownikow urzedu,

przyjmowanie: informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,
deklaracji na podatek od nieruchomosci, deklaracji na podatek od §rodkéw
transportowych, informacji o lasach, deklaracji na podatek le$ny oraz
deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
po$wiadczanie zlozenia informacji o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych lub deklaracji na podatek od nieruchomos$ci za pomoca
srodkdw komunikacji elektroniczne;,

poswiadczanie ztozenia deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w sktadanych deklaracjach/
informacjach,

prowadzenie postepowan podatkowych oraz kontroli podatkowych
w zakresie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, sSrodkow transportowych,
rolnego, lesnego, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
dokonywanie przypisow 1 odpisdw w tym zakresie,

udzielanie zwolnien i ulg w podatku rolnym, podatku lesnym,

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej oraz rozliczanie dotacji i1 sktadanie sprawozdan w tym
zakresie,

przyjmowanie wnioskoOw o zwrot zaplaconego podatku od Srodkow
transportowych od podatnikow wykonujacych przewdz w transporcie
kombinowanym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

kierowanie wnioskow do Naczelnika Urzedu Skarbowego o zastosowanie
sankcji  karno-skarbowych ~ wobec  podatnikoéw nie  skladajacych
deklaracji/informacji podatkowych,

prowadzenie  postegpowan  podatkowych ~w  zakresie  okreslenia
odpowiedzialnosci solidarnej podatnikdw, w tym nastepcow prawnych oraz
podmiotow przeksztalconych, a takze spadkobiercéw lub okreslajacych
wysokos¢ nadplaty albo zwrotu podatku,

przygotowywanie wnioskéw o zwrot utraconych dochodow przez gming
Z tytulu ulg i zwolnien ustawowych w podatkach lokalnych,

rozpatrywanie wnioskow podatnikow o ulgi w sptacie zobowigzan
podatkowych udzielanych w trybie przyjetych Uchwat Rady Miejskiej
| przeprowadzanie postepowan w tym zakresie,

wydawanie  zaswiadczen w  sprawach  podatkowych, w tym
potwierdzajacych okre§lone fakty lub stan prawny, wynikajacych
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2)

q)

z prowadzonych przez organ podatkowy ewidencji, rejestrow oraz innych
danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu,

sporzadzanie corocznie sprawozdania w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego;

w zakresie ksiggowosci podatkowej, dochodéw niepodatkowych i windykacji:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)
)
K)

n)
0)

p)
q)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkow, w tym
odpiséw z tytutu przedawnien i umorzen,

prowadzenie analityki kart podatkowych oraz ksiggowosci syntetycznej
podatkow 1 optat lokalnych,

biezace sprawdzanie wyciggdw bankowych w zakresie podatkéw i opftat
lokalnych oraz gospodarki odpadami komunalnymi,

nanoszenie wptat na odpowiednie konta zgodnie z klasyfikacjg budzetowa
sprawdzanie terminowosci 1 wysokos$ci dokonywanych wptat,

biezace ustalanie ewentualnych nadptat oraz mylnych wplat podlegajacych
zwrotowi,

podejmowanie  dziatan  informacyjnych ~ wobec  zobowigzanych
zmierzajacych do dobrowolnego wykonania przez nich obowigzku zaptaty
nalezno$ci publiczno-prawnych przed przestaniem upomnienia/tytutu
wykonawczego,

podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia/tytuty wykonawcze dla naleznosci
publiczno-prawnych,

dokonywanie rozliczen podatnikoéw z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,
rozpatrywanie wnioskoOw podatnikéw o ulgi w splacie zobowigzan
podatkowych (odroczenia, raty, umorzenia),

przygotowywanie decyzji Burmistrza stwierdzajacych  wygasnigcie
zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w trybie art. 66 § 1pkt 2 Ordynacji podatkowej,

prowadzenie postgpowan podatkowych majacych na celu przeniesienie
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie,
wspotpraca z inkasentami (sottysami) w zakresie poboru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb fizycznych, w szczego6lnosci
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaplata/zwrotem optaty skarbowe;j,
kasowego wykonania dochodow budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym
budzetem,

prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych, zgodnie z planem kont,
importowanie z modulu WIPO do systemu finansowo — ksiggowego (FK)
przypisow naleznos$ci budzetowych dotyczacych dochodow
z gospodarowania skfadnikami majatkowymi gminy dokonanych przez
pozostate referaty Urzedu na podstawie dokumentéw zrodlowych m.in.:
oplaty za zajmowanie pasa drogowego drég gminnych, najmu i dzierzawy
sktadnikow majatkowych Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw
publicznych oraz innych umoéw o podobnym charakterze oraz z tytutu
odplatnego nabycia prawa wilasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, z tytulu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci, wplywy z réznych
optat, wptywy z tytutu oplat za trwaly zarzad, uzytkowanie, stuzebnosci
I uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wptywy z réznych dochodow (dot.
m.in.: optaty eksploatacyjnej, koncesji na sprzedaz napojow alkoholowych,
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§ 25.

aa)

bb)
cc)

dd)

ee)

ff)

99)
hh)

zaliczek na pokrycie kosztow przygotowania dokumentacji niezbgdnej do
sprzedazy lokalu, wptaty na poczet ceny nieruchomosci, naliczanie oplaty
bedacej  warunkiem  wyrejestrowania  pojazdu  w  przypadku
udokumentowanej trwatej 1 zupelnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie
prawa wtasnosci),

naliczanie odsetek za zwlok¢ od nieterminowych wptat,

w zakresie egzekucji nalezno$ci cywilnoprawnych sporzadzanie wezwan do
zaptaty,

wspolpraca z radcg prawnym oraz organami egzekucyjnymi,
przygotowywanie wnioskow o wpis hipotek przymusowych na
nieruchomosciach dluznikow oraz wnioskdéw o wpis do rejestru zastawu,
zglaszanie wierzytelno$ci gminy Mieroszow do sadow w przypadku
likwidacji lub upadtosci dhuznikow,

wystawianie os$wiadczen o wykre$leniu hipoteki, po dokonaniu sptaty
zadtuzenia za wykupione na raty lokale lub grunty,

sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej w rolnictwie 1 rybotowstwie,
sporzadzanie sprawozdania o zaleglo$ciach przedsicbiorcow we wptlatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finanso6w publicznych,

sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej w zakresie dzialania referatu
oraz wspolpraca z innymi referatami w celu sporzadzenia sprawozdania
zbiorczego,

przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji
0 nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP
(System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
Publicznej),

prowadzenie ewidencji za§wiadczen o otrzymanej pomocy de minimis,
opracowywanie zestawien zbiorczych z zakresu udzielonej pomocy
publicznej na podstawie danych przekazanych przez pozostale referaty
Urzedu dla potrzeb Rady Miejskiej 1 Burmistrza,

prowadzenie postgpowan w sprawie wnioskow sktadanych przez
podatnikow do Urzedow Skarbowych o zastosowanie ulg w podatkach
pobieranych przez urzedy skarbowe a stanowigcych dochdd gminy,
wydawanie za§wiadczen w sprawach podatkowych, w tym: o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajgce stan zaleglo$ci, o wysokosci zobowigzan
spadkodawcy, o wysoko$ci zaleglosci podatkowych zbywajacego,
0 wysokosci zalegtosci podatkowych podatnika, na podstawie danych
zawartych w ewidencji ksiggowe;j,

sporzadzanie 1 parafowanie sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansu,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz na podstawie ewidencji
ksiegowe;,

przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow na koniec kazdego roku,
sporzadzanie sprawozdan 1 analiz z zakresu pracy Referatu, w tym
sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach $rodkow
publicznych oraz sprawozdan budzetowych, tj. RB-27S, RB-N oraz RbPDP,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajagcych z polecen, zarzadzen, petlnomocnictw 1 upowaznien
Burmistrza.

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy peinienie
funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w tym realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz wykonywanie
innych zadan:
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1) zadan obronnych, w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie plandw i programoéw szkolen obronnych, organizowanie
szkolen oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

b) opracowywanie, prowadzenie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

C) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsigwzieé
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi
i rzeczowymi,

e) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

2) czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzku obrony narodowe;j:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rejestracja osoéb do kwalifikacji
wojskowej oraz udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z naktadaniem grzywny lub zarzadzeniem
o przymusowym doprowadzeniu wobec o0sOb, ktore nie przystapity
do kwalifikacji wojskoweyj,

C) prowadzenie rejestru 0sOb o nieuregulowanym stosunku do kwalifikacji
wojskowej,

d) przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen pieni¢znych rekompensujacych
utrate wynagrodzenia zotnierzom rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe;

3) zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w szczego6lnosci:

a) koordynowanie dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:
opracowywanie i aktualizowanie planow reagowania Kkryzysowego,
monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych, realizowanie procedur
| programow reagowania w czasie zagrozenia i w czasie stanu kleski
zywiotowej,

b) realizowanie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow,
niewybuchéw 1 innych przedmiotow niebezpiecznych,

c) opracowywanie i uaktualnianie planu obrony cywilnej gminy i ochrony
ludnosci,

d) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych,

e) przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementow systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

f) koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych,

g) podejmowanie  dziatan w  przypadku  bezposredniego  zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno - weterynaryjnego, zagrozen wystapienia chorob
zarazliwych, w przypadku bezposrednich zagrozen fitosanitarnych oraz w razie
zachorowania, podejrzenia o zachorowanie 1 zgon6w na choroby zakazne,

h) przygotowywanie oraz kierowanie ewakuacjg zagrozonej ludnosci,

i) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie
gminy,

j) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki obrony cywilnej
oraz zapewnianie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji
i eksploataciji,

k) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

§ 26 .Do zadan Referatu Nieruchomosci nalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) obrét nieruchomo$ciami zgodnie z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
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b)

c)
d)

e)

9)

h)

)
K)

p)
q)

y)
)

Y

tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy,

gospodarowanie zasobem gruntow,

scalanie i podziat nieruchomosci,

sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,
dzierzawa lub najem, zamiana, darowizna,

umarzanie wierzytelnosci jednostek organizacyjnych gminy Mieroszéw
Z tytutu naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy
— Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptaceniu tych
nalezno$ci, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym gospodarowaniem gruntami
oddanymi w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie, dzierzawe¢ lub
najem albo uzyczonych,

wyposazanie gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej 1 jednostek  pomocniczych  wydzielonymi
nieruchomo$ciami,

ustalanie cen nieruchomos$ci, oplat z tytutu uzytkowania wieczystego
I uzytkowania oraz innych oplat,

aktualizacja rocznych oplat za grunty oddane w uzytkowanie wieczyste,
ustalanie optat adiacenckich z tytulu podniesienia warto$ci gruntu przez
wybudowanie nowych urzadzen,

wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy nieruchomosci
nabytej uprzednio od Skarbu Panstwa lub od gminy, jezeli nie zostaty
zabudowane na podstawie pozwolenia na budowe,

roszczenie wobec wlasciciela budynkow lub innych urzadzen o wartosci
przenoszacej znacznie warto$¢ zajetej na ten cel dziatki, o nabycie od gminy
wlasnosci dziatki za odpowiednim wynagrodzeniem,

stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawa uzytkowania wieczystego
gruntow oraz wilasnosci budynkow, innych urzadzen i lokali przez
komunalne osoby prawne, ktdre posiadalty w dniu 5 grudnia 1990 r. grunty
w zarzadzie, nie zakonczonych przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakladowych budynkéw
mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe,

zmiana wysoko$ci udzialow w nieruchomosci wspdlnej we wspdlnotach
mieszkaniowych,

wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

rozgraniczenia nieruchomosci,

przekazywanie nieruchomos$ci na cele nierolnicze do korzystania, w tym
W dzierzawe lub najem,

przygotowanie wnioskow do ksigg wieczystych: zmiana wpisu, zatozenie
ksiggi wieczystej,

uzyczenia nieruchomosci,

odszkodowania za zaj¢cie nieruchomosci pod drogi publiczne,

wyposazanie pracowniczych ogrodow dziatkowych w grunty,

ustalanie przebiegu wspolnych linii granicznych nieruchomosci,

rozliczanie nalezno$ci z tytulu obrotu nieruchomosciami gminnymi,
przejmowania zakladowych budynkéw mieszkalnych,

prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic
I placow,

prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci IPE (Integrujaca Platforma
Elektroniczna);
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2) w zakresie ochrony praw lokatoréw, mieszkaniowego zasobu gminy:

a)
b)

c)

d)
€)

gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

przyznawanie lokali mieszkalnych, socjalnych i zamiennych oraz
zapewnienie w razie potrzeby pomieszczen tymczasowych,

wspotdzialanie  ze  wspodlnotami  mieszkaniowymi w  zakresie
gospodarowania cze$ciami wspolnymi w budynkach wspdlnot, gdzie gmina
jest wspotwlascicielem,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,
ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najem lub dzierzawe gruntéw
stanowigcych mienie komunalne;

3) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowe;j;
4) w zakresie gospodarki wodnej:

a)

b)

c)

wyznaczenie wiascicielowi nieruchomosci przylegtej do wod objetych
powszechnym korzystaniem, cz¢$ci nieruchomosci zapewniajace dostep do
wody w sposob umozliwiajacy korzystanie z wody,

nakazanie wtlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom jezeli spowodowane przez
wladciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja na
grunty sasiednie,

zatwierdzanie ugody, ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach, jezeli
zmiany te nie wplyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke
wodna;

5) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

a)
b)

c)

przygotowywanie opinii i wnioskow w sprawach wytaczen gruntéw rolnych
lub lesnych z produkcji,

przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji gruntéw rolnych lub
lesnych,

wnioskowanie o pozyskiwanie S$rodkow z Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Gruntow Rolnych i Lesnych;

6) w zakresie ochrony roslin wspotdziatanie z inspektorem kwarantanny i ochrony
ro$lin przez sygnalizowanie wystgpowania chorob, chwastow 1 szkodnikow
w uprawach rolnych;

7) administrowanie lasami komunalnymi;

8) w zakresie prawa towieckiego:

a)

b)
c)
d)

€)

wspotdzialanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodow lowieckich,
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
W szczegblnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

przyjmowanie zgloszen o dostrzezonych objawach chorob zwierzat
zyjacych wolno,

przygotowanie opinii Burmistrza o wydzierzawianiu obwodow
towieckich,

przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu gospodarki towieckiej
realizowanych przez kota towieckie,

prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sporu o wysokos¢
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone w uprawach i1 ptodach rolnych
przez dziki, losie, jelenie, daniele i sarny lub przy wykonywaniu
polowania;

9) nadzor wiascicielski nad mieniem komunalnym:

a)
b)

wspotpraca z ZGKiM ,,Mieroszow” Sp. z o. o. z siedzibg w Mieroszowie
w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami komunalnymi,
reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
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c) gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolnikow;

10) prowadzenie na biezgco dokumentacji oraz ewidencji $rodkoéw trwatych

w zakresie gruntow, budynkow i lokali;

11) terminowe oraz kompletne sporzadzanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych

Z ruchem $rodkow trwatych i wplywajacych na zmiane stanu srodkéw trwatych
w zakresie zadan realizowanych w Referacie Nieruchomosci;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza.

§ 27. Do zadan Referatu Rozwoju nalezg sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

w zakresie inwestycji gminnych:

a) przygotowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian oraz sprawozdan z jego
realizacji w zakresie inwestycji,

b) realizacja inwestycji, w tym nadzér nad wykonaniem dokumentacji techniczno —
kosztorysowej oraz wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania, koordynacji, wykonania oraz nadzorowania inwestycji,

C) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

d) przekazywanie wykonanych inwestycji jako srodkow trwatych uzytkownikom;

w zakresie drog:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych,
drég wewngtrznych, ulic, placow i obiektow mostowych oraz oczyszczaniem
miasta,

b) wykonywanie czynno$ci w zakresie inzynierii ruchu i urzadzen
zabezpieczajacych ruch,

c) wykonywanie czynnosci administracyjnych dotyczacych zajecia pasa ruchu
drogowego;

w zakresie utrzymania infrastruktury technicznej tj.:

a) kanalizacji deszczowej,

b) oswietlenia ulicznego,

C) terendéw zieleni miejskiej,

d) placow zabaw,

e) cmentarzy komunalnych, kwater i grobow wojennych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-kanalizacyjna:

w zakresie transportu:

a) nadzorowanie realizacji ustug gminnego transportu publicznego,

b) wydawanie przedsigbiorcom wykonujacym przewozy osob na obszarze
gminy zezwolen na przewo6z osob,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow;

w zakresie zamowien publicznych i projektow:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych  zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
oraz regulaminem w zakresie zamowien publicznych;

b) sporzadzanie specyfikacji warunkow zamowien publicznych
wraz z zalagcznikami oraz przygotowywanie wzoréw umow we wspotpracy
z pracownikami merytorycznymi;

C) sporzadzanic i publikowaniec w Biuletynie Zamowien Publicznych
I Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogloszen o zamoéwieniach
publicznych  oraz innych ogloszen niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien, zgodnie z ustawag
Prawo zamodwien publicznych;

d) udziat w pracach komisji przetargowej wraz ze sporzadzaniem protokotow
postepowan,;
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7)

8)

9

e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do =zawierania umow
z wykonawcami wytonionymi w drodze przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych;

f) sporzadzanie planow zamoéwien publicznych we wspotpracy z pracownikami
merytorycznymi;

g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

h) przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow o pozyskanie
srodkow z funduszy zewnetrznych;

1) przygotowywanie i zbieranie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskow
o dofinansowanie;

J) Wspotpraca z instytucjami wdrazajacymi na etapie skladania wnioskow
oraz ich realizacji;

K) przygotowywanie projektu budzetu gminy, jego zmian oraz sprawozdan z jego
realizacji w zakresie realizowanych zadan;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem finansowym i rzeczowym
zadan realizowanych przez gming, W tym wspoHinansowanych z funduszy
zewngtrznych;

prowadzenie na biezagco dokumentacji oraz ewidencji $rodkow trwatych

w zakresie obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej;

terminowe oraz kompletne sporzadzanie dokumentow ksiegowych zwigzanych

Z ruchem $rodkéw trwatych i wptywajacych na zmiane stanu srodkow trwatych

w zakresie zadan realizowanych w Referacie Rozwoju;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. sekretariatu nalezg sprawy:

1)

2)
3)
4)

w zakresie prowadzenia sekretariatu:
a) zapewnienie obstlugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza
i Sekretarzowi,
b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
spotkan, zebran i posiedzen.
C) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Burmistrza,
d) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
e) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,
f) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen;
zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadanh
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji naleza sprawy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z kultura 1 sztuka, kulturg fizyczna,
wypoczynkiem, rekreacja, agroturystyka;

koordynacja i monitoring imprez sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych,
turystycznych, promujacych potencjat kulturalny, gospodarczy, turystyczny
gminy;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

organizowanie konkurs6w na stanowisko dyrektora instytucji kultury;
przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych;

koordynacja wspotpracy samorzadu gminnego z organizacjami pozarzagdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;
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§ 30.

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z wydawaniem decyzji o wpisie
do ewidencji obiektow $wiadczace ustugi hotelarskie;

8) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialdow promujacych
gming;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg materiatdbw promocyjnych;

10) wspieranie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do podniesienia atrakcyjnosci gminy;

11) monitorowanie strony internetowej www.mieroszow.pl;

12) udzielanie informacji z zakresu informacji turystycznych;

13) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;

14) organizacja wspOtpracy miast partnerskich, w tym miast i gmin o historycznej
nazwie Frydland;

15) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem, przystepowaniem, wystepowaniem
I cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzyszeniach i zwigzkach;

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza.

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej nalezy:
1) w zakresie ochrony przyrody:

a) tworzenie i utrzymywanie w nalezytym stanie zadrzewien w obrgbie pasa
drogowego drog gminnych,

b) prowadzenie spraw w zakresie usuni¢cia drzew lub krzewow z terenu
gminy,

C) urzadzanie i utrzymywanie terenow zieleni, zadrzewien, zakrzewien
oraz parkdéw na terenie gminy,

d) uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego,

e) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych,
uzytkéw ekologicznych oraz zespotdow przyrodniczo-krajobrazowych,

f) prowadzenie i organizowanie przedsigwzi¢¢ proekologicznych,

g) prowadzenie postepowan W zakresie oceny oddzialtywania przedsiewzieé
na srodowisko;

2) w zakresie ochrony zwierzat:

a) oOkreslanie wymagan wobec o0sOb utrzymujgcych zwierzgta domowe
W zakresie bezpieczenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych,

b) organizowanie ochrony przed bezdomnoscig zwierzat,

c) wydawanie decyzji zezwalajacych na utrzymanie psa rasy uznanej
Za agresywna,

d) wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna, w zakresie zwalczania zakaznych
I zarazliwych chorob zwierzecych, zwalczanymi z urzgdu;

3) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) opracowywanie projektow uchwal regulujacych system gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie gminy,

b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci,

c) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania obowigzkéw z zakresie
gospodarki odpadami przez wlascicieli nieruchomosci,

d) kontrolowanie i nadzorowanie funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych (PSZOK),

e) kontrolowanie i nadzorowanie osiggniecia odpowiednich poziomoéw
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku odpaddéw
komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

f) kontrolowanie przestrzegania zasad regulaminu utrzymania czystosci
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I porzadku w gminie,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci
w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

h) dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem zrekultywowanego
sktadowiska odpadow komunalnych,

j) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz wydawanie
zezwolen na odbior nieczystosci ciektych,

k) wykonywanie zadan zapobiegajacych zanieczyszczeniu placow, terenow
otwartych poprzez:

— likwidacj¢  sktadowania odpadow w miejscach do tego
nieprzeznaczonych oraz przeciwdziatanie takiemu skladowaniu
(dziatalno$¢ informacyjna),

— zapewnienie budowy, utrzymania 1 ecksploatacji  wlasnych
lub wspolnych z innymi gminami: instalacji i urzadzen do odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow komunalnych, stacji zlewnych,
w przypadku gdy podtaczenie wszystkich nieruchomosci do sieci jest
niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty;

4) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ nieczystosci ciektych,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci
I sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw Sciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

5) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a) nadzor nad tworzeniem i zmianami studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) nadzor nad tworzeniem i zmianami miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

c) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

d) opiniowanie zgodno$ci proponowanych podzialow nieruchomosci z ustaleniami
planu miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi;

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

7) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobycie kopalin;

8) opiniowanie projektow prac geologicznych;

9) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;

10) opiniowanie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza.

§ 31. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty nalezg sprawy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakladania, = prowadzenia,
przeksztatcania, likwidowania szk6ét 1 placowek oswiatowych  (akt
zatozycielski, statut, powiadomienie rad rodzicéw, rad pedagogicznych,
pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie projektéw uchwat);

2) ustalenie planu sieci szkol, przedszkoli i granic obwodoéw szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgodniefn, przygotowanie
projektéw uchwat);

3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych niepublicznych (rejestr,
wpis lub odmowa wpisu, wydawanie za§wiadczen lub decyzji);
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4) wspoéldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie przygotowywania arkuszy
organizacji szkot oraz zatwierdzanie arkusza organizacji pracy przedszkola,
szkoty (aneksu);

5) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie zaje¢ szkolnych z powodu bardzo
silnych mrozow lub w przypadku wystapienia na danym terenie klgski
zywiotowej lub innych zdarzen zagrazajacych zdrowiu lub zyciu uczniow
I pracownikow szkoét (kontrola, sporzadzenie protokotu, wydanie decyzji);

6) przygotowanie opinii dotyczgcej utworzenia na terenie gminy publicznej
szkoly podstawowej lub innej placowki oswiatowej przez osoby prawne lub
fizyczne, (analiza materiatu, przygotowanie opinii);

7) wspoldziatanie w sprawowaniu nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng
szkot 1 placowek, wtym nad prawidlowoscig stosowania i1 przestrzegania
przepisow prawa os$wiatowego, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczych
wydanych na tej podstawie, a szczegdlnie przepiséw bhp pracownikow
lucznidw,  prawidlowoscig ~ dysponowania  przyznanymi  $rodkami
finansowymi, gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, analiza
dokumentéw, przygotowanie wnioskow);

8) prowadzenie dokumentacji — od organu sprawujacego nadzér pedagogiczny
nad szkotami i placowkami dotyczacej uchybien w pracy szkét i placowek
(analiza materiatow, przygotowanie decyzji);

9) powolywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego (analiza
ztozonych wnioskow, przygotowanie zarzadzenia, sporzadzenie protokotu,
udzial w pracach komisji, wydanie za§wiadczenia i decyzji);

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicéw lub
prawnych opiekunow, ktorych dzieci nie spetniajg lub nie realizuja obowiazku
szkolnego (wspoéldziatanie z dyrektorami szkol, ewidencja ludnos$ci, kontrola
realizacji obowigzku szkolnego przygotowanie korespondencji i stosownych
decyzji);

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego 1 zajec
rewalidacyjnych dla uczniéw (przygotowanie decyzji);

12) przejgcie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki z wylaczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zalozenie rejestru, przygotowanie
materiatow do archiwum);

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidw
o0 charakterze motywacyjnym;

14) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot, przedszkoli
I kierownika klubu dziecigcego (okreslenie regulaminu konkursu, ogloszenie
konkursu, powotanie sktadu komisji konkursowej, zasiggniecie stosownych
opinii, zawiadomienia, przygotowanie dokumentdéw);

15) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placowki (zasiggniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar
uposazenia);

16) wydawanie opinii w sprawie powierzenia i odwotania wicedyrektora szkoty,
przedszkola;

17) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki (przygotowanie dokumentacji);

18) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wychowawczych,
opiekunczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kuratora oS$wiaty
I innych organéw pracujacych lub wspotpracujacych na rzecz szkot i placowek
oswiatowych (przygotowanie stosownych wnioskdéw, wystapien, analiz);

22



19) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zalecen SANEPID-u i innych organow
upowaznionych do kontroli, po wyczerpaniu mozliwosci wykonawczych
dyrektoréw szkot i placowek (prowadzenie dokumentacji, kontrole, analizy);

20) wspolpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny przy dokonywaniu
oceny dyrektoréw placéwek oswiatowych;

21) zapewnienic warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
I opiekunczych, w tym takze warunkow do realizacji przez dyrektorow szkot
I placowek zadan w zakresie podstawowego wyposazenia nauczycieli w srodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji);

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

23) przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza danych statystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz innych ujetych w planach badan
statystycznych statystyki publicznej i kuratorium o$wiaty;

24) biezaca analiza prawa oswiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach
awansu zawodowego nauczyciela, funkcjonowania o$wiaty, zarzadzania
(gromadzenie, analiza, przekazywanie materialow);

25) pozyskiwanie  $rodkéw i prowadzenie  dokumentacji = zwigzanej
Z dofinansowaniem zadan z zakresu o$wiaty w ramach $rodkéw pochodzacych
z czescl o$wiatowej subwencji ogolnej;

26) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom objetym
rzagdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

27) organizowanie dowozu i opieki dla uczniéow do przedszkoli, szkot i placowek
oswiatowych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w przygotowywaniu dokumentow
strategicznych i planistycznych z zakresu oswiaty;

29) prowadzenie spraw (dokumentacja, wydawanie decyzji) z zakresu
dofinansowania  pracodawcom  kosztoéw  ksztalcenia  mlodocianych
pracownikow;

30) wyliczanie subwencji o§wiatowej na jednostki;

31) sporzadzanie analiz oraz innych zestawien w zakresie finanséw oswiaty;

32) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

§ 32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza:
1) zadania zlecone w zakresie administracji rzadowej okreslone w ustawie Prawo
0 aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym,
W szczegblnosci:
a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw w rejestrze stanu cywilnego w formie
aktow stanu cywilnego w wersji elektronicznej,
b) sporzadzanie protokotu:
— zgloszenia urodzenia dziecka,
— uznania ojcostwa,
— przyjecia o§wiadczenia rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,
— zgloszenia zgonu,
— przyjecia oswiadczen matzonkéw o zmianie nazwiska pierwszego
wspolnego dziecka - art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
— przyjecia oswiadczen malzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko,
— przyjecia oswiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka,
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q)

9
s)
1y

— przyjecia oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski w urzedzie stanu
cywilnego lub poza urzgdem stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen w sprawach:

— potwierdzenia uznania ojcostwa,

— stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

— stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski zostaty
ztozone w obecnos$ci duchownego,

— stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,

— 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

— 0 stanie cywilnym;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia (imion) lub

nazwiska,
wpisywanie w formie wzmianek i1 przypiskOw informacji o zmianach w stanie
cywilnym o0s6b,

wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag stanu

cywilnego (transkrypcja),

prostowanie, uzupetnianie, odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego, ustalenia

tresci aktu stanu cywilnego,

uniewaznianie aktoéw lub wzmianek dodatkowych,

wydawanie zezwolen na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,

wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu

urodzenia dla 0s6b urodzonych w Polsce,

wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku

ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty

urodzenia lub zmiany plci,

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze

zgonem osoOb posiadajagcych numer PESEL,

aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze

PESEL danych odnos$nie stanu cywilnego w zwigzku z zawarciem matzenstwa,

aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego

w rejestrze PESEL danych odno$nie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa

czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono

polskiego aktu stanu cywilnego,

przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich placowek

dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i stronom,

kompletowanie i aktualizacja dokumentéw zbiorowych do akt stanu cywilnego,

przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przekazywanie ksiag wraz z aktami i skorowidzami do Archiwum Panstwowego

po uptywie ustawowego okresu ich przechowywania,

organizacja jubileuszu 50-lecia matzenstwa,

sporzadzanie statystyk z zakresu zadan zleconych do Dolnoslaskiego Urzedu

Wojewaddzkiego,

sporzadzanie statystyk aktow do Urzedu Statystycznego,

kwartalne rozliczanie zniszczonych drukow USC,

wspolpraca z placowkami konsularnymi;

2) zadania zlecone z ewidencji ludnos$ci, w szczegdlnosci:
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d)
e)
f)

9)
h)
3)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
a)

b)
c)
12)
a)
b)

rejestracja zgloszen meldunkowych obywateli polskich i obcokrajowcow
w rejestrze PESEL,
sprawdzania danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancow, w szczegolnosci w oparciu o posiadane dokumenty i ustalenia
stanu faktycznego,
usuwanie niezgodnos$ci danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze
mieszkancow z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym,
wystepowanie z wnioskiem o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL,
wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,
prowadzenie postepowan w sprawach meldunkowych 1 przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych,
udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
przekazywanie i aktualizacja danych do rejestru danych kontaktowych;

zadania zlecone w zakresie administracji rzadowej okreslone w ustawie

0 dowodach osobistych:
wprowadzanie 1 przetwarzanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych,
przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
wydawanie dowoddw osobistych,
uniewaznienie dowoddéw osobistych,
przyjmowanie formularzy o zgloszeniu utraty lub uszkodzeniu dowodow
osobistych i nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodow osobistych
I nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
usuwanie niezgodnos$ci dotyczacych dowodéw osobistych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistym,
udostepnianie danych z rejestru dowoddéw osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi znajdujacymi si¢ w posiadaniu gminy;

gromadzenie zawiadomien i decyzji od organdéw $cigania;

przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien od organdéw

sprawiedliwosci;

prowadzenie procedury repatriacji;

przyjmowanie i realizacja wnioskOw w sprawie imprez masowych;

przyjmowanie 1 realizacja wnioskOw w sprawie zgromadzen;

prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

zadania w zakresie administrowania budynkiem urzedu:
prowadzenie dokumentacji w zakresie konserwacji, eksploatacji i napraw
w budynku, terenu przyleglego oraz wyposazenia, remontéw biezacych
W budynku oraz ochrony przeciwpozarowej budynku,
zapewnienie wlasciwej ochrony budynku,
ubezpieczanie budynku i sktadnikow majatkowych urzedu;

zadania w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych, w szczegdlnosci;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej budzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapewnianiem ochotniczym strazom
pozarnym: S$rodkow alarmowania 1 13acznos$ci, pomieszczen, wyposazenia,
sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczania czlonkéw  OSP
i samochodow bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji ubezpieczeniowej od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
prowadzenie dokumentacji  dotyczacej okresowych badan lekarskich
oraz szkolen cztonkow OSP,
sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptaty cztonkom OSP
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f)

ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym,
W postaci zestawienia ilo$ci godzin udzialu w dzialaniach ratowniczych
cztonkéw OSP oraz zestawienia ilo$ci godzin udziatu w szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarna,

sporzadzanie miesi¢cznych kart rozliczania paliwa pojazdow samochodowych
oraz sprzetu silnikowego OSP;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza.

§ 33. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Miejskie;j:

2)
3)

4)

a)

b)
c)

wykonywanie obstugi administracyjnej 1 organizacyjnej sesji Rady
I posiedzen komisji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej Rady 1 jej komisji,

zapewnienie terminowego przekazywania materialdow na sesje Rady i jej
komisje,

przygotowywanie materiatbw do projektow plandw pracy Rady i jej
komisji,

opracowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania Rady,
prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktoéw prawa miejscowego,
przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade,

przekazywanie uchwat Rady organowi nadzoru, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej i referatom urzedu, ktére przygotowaty projekt uchwatly
oraz przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Dolnoslgskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,
przygotowywanie transkrypcji z posiedzen sesji,

organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, konferencjach, seminariach,
prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania skarg i wnioskow nalezacych
do wilasciwosci Rady,

prowadzenie spraw z zakresu zalatwiania petycji nalezacych do wtasciwosci
Rady,

przygotowywanie miesi¢cznej informacji dla Referatu Finansowego w celu
naliczenia diet radnych;

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych radnych;

wykonywanie obstugi administracyjnej 1 organizacyjnej Rady Senioréw;
koordynacja dziatalnosci solectw, w tym przygotowywanie, monitorowanie
wydatkéw z funduszu soteckiego;

w zakresie organizacji i funkcjonowania urze¢du:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu,
opracowywanie projektow regulaminéw obowigzujacych w urzedzie i ich
nowelizacja,

koordynacja przygotowywania uchwat i innych materialow przedstawianych
na sesjach Rady i posiedzeniach komisji;

opracowywanie sprawozdan z dziatalno§ci Burmistrza oraz realizacji
uchwat Rady,

przygotowywanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim przez Burmistrza,

prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych
do wiasciwosci Burmistrza,
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5)

9)

)

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu
zarzadzajagcego gminng osobg prawng oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania decyzji administracyjnych
W jego imieniu;

przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza oraz upowaznien
| pelnomocnictw w zakresie prowadzonych spraw,

ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych w urzg¢dzie kontroli
zewngtrznych oraz przekazywanie do realizacji wystgpien pokontrolnych,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
gminy,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie wybordéw ich organdw,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami oraz organizacjg referendum,
koordynacja prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu
sprawozdawczego oraz nadzoru nad terminowym = sporzadzaniem
sprawozdan do Gtoéwnego Urzedu Statystycznego,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ubezpieczeniem  majatku
i odpowiedzialnosci cywilne;j;

prowadzenie archiwum zakladowego,

zamawianie pieczeci 1 ich ewidencja,

prenumerata czasopism i publikaciji,

zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprz¢t 1 wyposazenie, w tym
W materiaty biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materialdow biurowych i kancelaryjnych,

w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)
c)
d)

e)

9)
h)
i)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu,

sporzadzanie umow o prace,

sporzadzanie oraz wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych
dokumentow dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie spraw dotyczacych urlopow pracowniczych, w tym
planowanie 1 wykorzystanie oraz prowadzenie ewidencji nieobecnosci
pracownikow,

prowadzenie = dokumentacji  zwigzanej z  udzielaniem  urlopow
macierzyhskich 1 wychowawczych,

ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

przygotowywanie skierowan na badania lekarskie,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz
kontrola ich aktualnosci,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i p. poz. pracownikoéw
oraz kontrola ich aktualnosci,

prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy;

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych pracownikéw i1 cztonkow ich
rodzin),

prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,
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p) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami,

S) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

t) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia pracownikow,

u) sporzadzania deklaracji do PEFRON,

V) wspoltpraca z Referatem Finansowym w zakresie:

— przygotowania list ptac, naliczania wynagrodzen pracownikéw,
zleceniobiorcéw z uwzglednieniem dodatkow i potracen,

— przygotowania dokumentacji 1 wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecen
1 umoéw o dzielo,

— sporzadzania deklaracji podatkowych do Urzgdu Skarbowego i do ZUS,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitatowym;

X) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych oraz stazy;

y) prowadzenie na biezaco dokumentacji oraz ewidencji $rodkow trwatych
w zakresie wyposazenia;

z) terminowe oraz kompletne sporzadzanie dokumentow ksiggowych
zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych i wptywajacych na zmiang stanu
srodkow trwatych w zakresie zadan realizowanych w Referacie
Organizacyjnym;

aa) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw 1 upowaznien
Burmistrza.

§ 34. Do zadan Referatu - Biuro Obstugi Klienta nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych nowego wpisu do CEIDG zmiany
wpisu, zawieszenia 1 wznowienia dzialalno$ci oraz wykreslenia wpisu,
badanie poprawnosci 1 kompletnosci wniosku,

b) przeksztalcenie wniosku CEIDG na forme¢ dokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CEIDG;

w zakresie wychowania w trzezZwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych,

b) wyliczanie optat za wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych,

c) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
prowadzenie rejestru Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;
przyjmowanie, rejestracja, rozdziat korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrznej
oraz wysylka korespondencji i przesytek,
prowadzenie dziennikow korespondencyjnych,
czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow w urzedzie,
obstuga poczty elektroniczne;,
obstuga e-puap,
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wilasciwych referatow Iub samodzielnych stanowisk pracy,

10) obstuga centrali telefonicznej,
11) wydawanie drukow wlasciwych dla spraw zgodnie z obowigzujacymi

procedurami przygotowanymi przez odpowiednie referaty,
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12) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych, wydawanie specyfikacji
istotnych warunkow zaméwienia do przetargow,

13) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci sktadanych dokumentow;

14) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 7
Zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej
oraz zarzadzen Burmistrza

§ 35. Burmistrz wydaje:
1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) zarzadzenia, jako organ gminy oraz w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji kierownika Urzedu.

§ 36. 1. Projekty uchwal, decyzji, postanowien i innych pism przygotowuja wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Jesli przedmiot uchwaly nalezy do zakresu dziatania kilku referatow, projekt
opracowuja przedstawiciele tych referatow, a funkcje koordynatora peini referat
wyznaczony przez Burmistrza.
3. Projekt uchwaly przygotowany przez referat lub jednostke organizacyjna gminy
przygotowuja i parafuja kierownicy referatow, kierownicy jednostek odpowiedzialni za ich
tre$¢ merytoryczng.
4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢é wymogom zasad techniki
prawodawcze;j.
5. Projekt uchwaly zawiera w szczegdlnosci:

1) nazweg aktu, numer kolejny w danej kadencji, dat¢ wydania: dzien, miesigc

(stownie), rok, okreslenie organu wydajacego i tytul;

2) podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikacji;

3) tres¢ rozstrzygnigcia;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie lub nadzor nad jego

realizacja;

5) wskazanie aktow uchylanych;

6) date wejscia w zycie;

7) klauzule o ogloszeniu aktu.
6. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie.
7. Projekt zarzadzenia powinien zawierac:

1) oznaczenie, numer kolejny w roku kalendarzowym;

2) date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnien;

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i terminarz realizacji;

7) wskazanie aktow uchylanych;

8) okreslenie daty wejscia w zycie aktu prawnego.
8. Projekty uchwat, zarzadzen, decyzji i umow parafowane przez kierownikéw referatow
przekazuje si¢ radcy prawnemu w celu zaopiniowania ich pod wzgledem formalno-
prawnym.
9. Projekt uchwaty po zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego przekazuje si¢ do Biura Rady
Miejskiej.
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10. Projekt zarzadzenia, po =zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego przekazuje si¢
do Sekretariatu.

11. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi sekretariat, a rejestr uchwatl Rady prowadzi
Biuro Rady Miejskiej.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentow

§ 37. Do wytacznej kompetencji Burmistrza zastrzezone jest podpisywanie:

1) pism i wystgpien do naczelnych i centralnych organdéw panstwa, wojewody
I marszatka wojewddztwa, postow i senatorow RP, starostow oraz burmistrzow
I WOjtow;

2) pism zwigzanych z dziataniami kontrolnymi Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowe;j
I innych instytucji kontrolnych;

3) decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej, do podejmowania
ktoérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

4) zarzadzen, pism i wystapien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
urzedu;

5) wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

6) wystgpien pokontrolnych;

7) pism i dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

8) upowaznien i pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych;

9) odpowiedzi na skargi na pracownikow urzedu;

10) pism zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady.

§ 38. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 39. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 40. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu
zadan dla poszczeg6lnych referatow.

§ 41. 1. W przypadku przekazania projektow pism do akceptacji, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadzacy spraw¢ umieszcza swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i date
jego zlozenia oraz w uzasadnionych przypadkach akceptacj¢ Radcy Prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowal powstanie zobowigzania
majatkowego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych.
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Rozdzial 9
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

§ 42. 1. Kontrole zarzadcza w urzedzie stanowi ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
2. Elementami kontroli zarzadczej sa:

1) system wyznaczania celow i zadan;

2) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan;

3) zarzadzanie ryzykiem.
3. Celem kontroli zarzadczej jest:

1) osiagni¢cie zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi;

2) osiagnigcie skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan;

4) zapewnienie ochrony zasobow;

5) osiggnigcie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zapewnienie zarzadzania ryzykiem.

§ 43. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1) samokontrolg;

2) kontrole wewnetrzng realizowang przez referaty;

3) kontrole finansowa realizowang przez Skarbnika Gminy;

4) wykonywanie kontroli zarzadczej przez kierownikow referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy w zakresie nadzoru nad realizacja zadan 1 podlegtymi
pracownikami;

5) nadzor 1 wykonywanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podzialem kompetencji.

2. Zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla regulamin wprowadzony
odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

§ 44. 1. Kontrole zewngtrzne w urzedzie moga by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo
upowaznione do tego organy.

2. Czynnosci kontrolne moga by¢ przeprowadzone po uprzednim przedlozeniu imiennego
upowaznienia 1 okazaniu dokumentu tozsamosci kontrolujgcego lub legitymacji stuzbowe;.
3. Przeprowadzajacy kontrole dokonuja stosownego wpisu do ksigzki kontroli
zewngetrznych.

4. Ksigzka kontroli zewnetrznych przechowywana jest w sekretariacie.

5. Kierownicy referatow odpowiadaja za przygotowanie materiatow dla oséb
kontrolujacych w zakresie nadzorowanych referatow.

6. Kierownicy referatow zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania oryginatow
dokumentacji pokontrolnej do Referatu Organizacyjnego oraz do terminowego
przygotowania merytorycznej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i jej dostarczenie
do Referatu Organizacyjnego przed terminem ustalonym w dokumentacji pokontrolnej.

Rozdzial 10
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 45.1. Przyjmowanie interesantow w urzedzie organizuje Sekretarz.
2. Biuro Obstugi Klienta jest punktem informacyjnym urzedu.

3. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania urzedu.
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§ 46. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw regulujg
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2000 ze zm.) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie
pisemnej lub wustnie do protokolu, atakze =za posrednictwem przekaznikéw
informatycznych.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjny.

3. Burmistrz lub c}'ego Zastepca przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w $rody
w godzinach od 13% do 16%.

4. Nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 11
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji

§ 47. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji reguluja przepisy
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 870).
2. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub za posrednictwem przekaznikow
informatycznych.
3. Petycje wnoszone sg do:

1) organu stanowigcego gminy i zatatwiane sg przez ten organ;

2) organu wykonawczego gminy i zalatwiane sg w referatach Urzgdu zgodnie

z zakresem prowadzonych spraw.

4. Petycje wplywajace do organdéw, o ktorych mowa w ust. 3 s3 niezwlocznie
zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu celem zalatwienia zgodnie
Z WW. ustawg.
5. Za prawidlowg realizacje czynnos$ci rozpatrywania petycji odpowiedzialni
sg kierownicy referatow, w zaleznosci od przedmiotu petycji.
6. Referat Organizacyjny corocznie w terminie do 30 czerwca umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Mieroszowie zbiorcza informacj¢ o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim przez Burmistrza.
7. Biuro Rady Miejskiej corocznie w terminie do 30 czerwca umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Mieroszowie zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim przez Radg.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 48. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 49. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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