IROSLAWCA ZARZADZENIE NR 22
%;Ei?ﬂ!ﬂ?gﬁzzamndnionomofsm BURMISTRZA MIROSEAWCA

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Miroslawcu

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Miroslawcu W nastgpujacym
brzmieniu:

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Miroslawiec, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy i Miasta Mirostawiec, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu, poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
. pracy w Urz¢dzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Miroslawiec;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miejskg w Mirostawcu;

3) Burmistrzu, Zastgpcy, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Mirostawca,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy i Miasta Mirostawiec, Skarbnika Gminy i Miasta Mirostawiec;

4) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: kierownika referatu, kierownika
USC:

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Miroslawcu;

6) Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje, organizacje, ktorych sprawy
zgodnie ze swoja wlasciwoscig zalatwia Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych, zadan zleconych na mocy ustaw lub przejetych w wyniku
.porozumieﬁ z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Mirostawiec.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

5. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Mirostawcu przy ulicy Wolnosci 37.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych na
Gminie:

1) zadan wiasnych:
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);
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4) zadai publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktdre nie zostaly powierzone
innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§5.1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, a w szczeg6lnosci :

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy ;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri - czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres zadan
gminy;

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji i innych organow
Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujagcymi, wtym zakresie przepisami prawa aw.
szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien shizacych Urzedowi, jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§6. 1. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami:

1) Burmistrz - B;

2) Zastepca Burmistrza - ZB:

3) Skarbnik - Sk; .
4) Sekretarz - S;

5) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

6) referat Finansowy - Fn;

7) referat Organizacyjno - Prawny — Or,

w sklad ktérego wchodzi Biuro Rady Miejskiej - RM;

8) referat Oswiaty i Polityki Spolecznej — OiPS;

9) referat Gospodarki, Infrastruktury i Srodowiska - GIS;

10) Straz Miejska - SM;

11) samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej i porzadku publicznego - KW
12) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - ZK.

2. Na czele referatow stoja kierownicy.
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3. W czasie nieobecnosci kierownikow referatéw ich obowigzki pelni pracownik wyznaczony przez te osoby.
4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

5. W sklad urzedu wehodzi Straz Miejska na czele, ktorej stoi Komendant.

6. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy i Miasta stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

7. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegblne stanowiska pracy okreslaja opisy stanowisk

pracy i zakresy czynnosci zatwierdzane przez Burmistrza, na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych.
§ 7. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad referatow i podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§ 8. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsigwzigé i zadan. Sklad osobowy, zakres dzialania i tryb pracy zespotow okresla Burmistrz w dokumencie
o ich powolaniu, o ile nie wynika to z odrgbnych przepisow.

§ 9. Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 10. Szczegolowy strukture organizacyjna Strazy Miejskiej okresla regulamin nadany przez Burmistrza.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
. 1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy:
6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldziatania;

8) podnoszenia jakosci $wiadczonych ushug.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane s3a po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zam6wien publicznych.

§ 13. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

_ 2 Bgrmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
kierownikow komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan
referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

. 4. Kierownicy poszczegélnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 14. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiagzkow sa obowiazani shuzy¢ Gminie
i Miastu.

§ 15. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej.
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2. Referaty oraz samodzielne stanowiska sg zobowiazane do wspoldzialania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16. 1. Urzad dziala zgodnie z planem pracy.
2. Szczegblowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalgeznik nr 3 do Regulaminu.
§ 17. 1. W Urzedzie dziala system kontroli zarzadczej.

2. Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli zarzadcezej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych okresla
odrgbne zarzadzenie.

§ 18. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy i Miasta Burmistrz moze powola¢ w drodze
zarzadzenia Pelnomocnika dzialajgcego w jego imieniu.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§ 19. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw.
jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie funkcji Zgromadzenia Wspolnikow w spétkach z udzialem Gminy;

6) planowanie rozwoju Gminy;

7) wspieranie przedsigbiorczoscei;

8) udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;

10) okresowe zwolywanie narad zudzialem kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspéldziatania i realizacji zadan;

11) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspéipracy;
12) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaly
Rady;

2. Burmistrz koordynuje i nadzoruje pracg nastgpujacych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
pracy:

1) Zastgpcy Burmistrza, bedacego jednoczesnie kierownikiem Referatu Gospodarki, Inwestycji i Srodowiska;
2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) referatu O$wiaty i Polityki Spoleczne;j;

5) stanowiska ds. kontroli wewngtrznej i porzadku publicznego;

6) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego,

7) USC i spraw obywatelskich;

8) Strazy Miejskie;.

§ 20. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pefnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2. Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy:
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10) przygotowywanie sprawozdai, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
11) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

13) udostepnianie informacji publicznych;

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

15) wspéldziatanie z referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danej komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy;

16) wspoldziatanie z Referatem Oswiaty i Polityki Spotecznej w zakresie promocji Gminy i Miasta;

17) ochrona tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona danych osobowych i ochrona informacji niejawnych;
18) realizacja przepisow i przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych;

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

20) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miroslawca w zakresie
przypisanych referatom i samodzielnym stanowiskom pracy zadan wg zasad okreslonych w zalaczniku nr 4;

21) przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej i aktualizowanie ich oraz
wspolpraca z Referatem Oswiaty i Polityki Spolecznej i Referatem Organizacyjno- Prawnym w zakresie
prowadzenia strony internetowej Mirostawca;

a) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta Mirostawiec odbywa
si¢ w zakresie i na zasadach okreslonych w zalgczniku nr 5 do Regulaminu;

§ 24. Do zakresu zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegonosci:

1) kierowanie praca podleglych im komérek organizacyjnych Urzedu;

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw;

3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikow;

4) dokonywanie oceny pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse);

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych oraz przepis6w
bhp i ppoz.;

7) dbatosé o powierzone mienie Urzedu;

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz aktow wlasnych Urzedu;

9) opracowywanie projektéw budzetu w czgsci dotyczgcej zakresu dzialania komoérek i nadzér nad ich realizacja;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dzialan i spraw;

11) wspoldziatanie z innymi komérkami isamodzielnymi stanowiskami pracy Urzgdu, z jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji i organizacjami spolecznymi;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznier;

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantoéw, w trybie przewidzianym procedurg;

14) organizowanie narad wewnetrznych i przekazywanie informacji dotyczacych spraw Gminy i Miasta i Urzedu;

15) wspoldziatanie z referatem Organizacyjno - Prawnym i referatem Oswiaty i Polityki Spolecznej w zakresie
polityki informacyjnej Urzgdu;

16) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem kopii dokumentéw znajdujacych si¢ w komorce organizacyjnej,
ktorg kieruja;

17) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjgtych zakresem dzialania;
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18) ogblne obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych, jako przelozonych shuzbowych, okresla Regulamin
Pracy.

§ 25. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy iMiasta Miroslawiec oraz
sprawozdania z jego wykonania;

2) prowadzenie ksiagg rachunkowych;
3) windykacja naleznosci majatkowych Gminy,
4) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;
5) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu;
6) przygotowywanie sprawozdan budzetowych;
7) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych;
8) rozliczanie inwentaryzacji;
9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
10) przygotowywanie sprawozdan finansowych;
I'1) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
12) realizacja wydatkéw osobowych Urzedu; .
I3) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, ktére stanowia dochody podatkowe budzetu Gminy;
§ 26. Do zadan referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;
2) obshuga sekretariatu Burmistrza;
3) obsluga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza:
4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;
5) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Burmistrza;
b) upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;
c) skarg i wnioskow;
d) uchwal Rady Miejskiej;
e) wnioskow i opinii komisji; .
f) interpelacji radnych;
£) wydanych opinii prawnych;
6) prowadzenie ewidencji ogloszen na tablicy Urzedu Gminy i Miasta Miroslawiec:
7) prowadzenie elektronicznej obshugi dokumentéw w tym skanowanie dokumentow:
8) obstuga poczty elektronicznej;
9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
10) planowanie wydatkéw osobowych Urzedu;
I'1) prowadzenie spraw w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow:;
12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

13) organizacja, koordynowanie inadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz zalatwianiem skarg
1 wnioskow;

14) prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz rejestru wplywajacych do Urzedu pism;
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1) kierowanie pracg referatu Gospodarki, Inwestycji i Srodowiska;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo budowlane;

3) prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji celu publicznego i ustalenia warunkéw zabudowy w odniesieniu do
innych inwestycji;

4) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkoéw trwalych;

5) nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki
komunalne;j.

3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 21. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz zabezpiecza prawidlows
organizacj¢ pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie i aktualizowanie projektow aktow wewngtrznych regulujacych strukturg izasady dzialania
Urzedu;

2) planowanie ikontrola pracy Urz¢du zuwzglednieniem dbalosci o wlasciwg obsluge interesantow, w tym
przygotowywanie planow pracy i kontroli zatwierdzanych przez Burmistrza,

3) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza, ktére maja wplyw na prace Urzedu;
4) unowoczesnianie organizacji pracy Urzedu, przez wdrazanie nowych rozwigzan;
5) nadzor i koordynowanie pracy jednostek organizacji wewngtrznej Urzedu;

6) przygotowywanie zakresow czynnosci kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy w uzgodnieniu z bezposrednimi przelozonymi tych pracownikow;

7) nadzér nad realizacja obowigzkow kierownikéw komérek organizacyjnych, a takze stanowisk samodzielnych
jemu podporzadkowanych;

8) kontrola terminowosci oraz wlasciwej organizacji pracy i toku wykonywanych zadan;
9) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie;

10) realizacja przyjetej w Urzedzie polityki kadrowej i placowej;

11) sprawowanie opieki nad praktykantami i stazystami;

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu;
13) koordynowanie calosci spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikéw Urzedu;

14) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie miasta i gminy;

15) zapewnienie prawidlowego inowoczesnego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentéw i przeplywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi komérkami i stanowiskami pracy w Urzedzie;

16) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu oraz Biuletynem Informacji
Publicznej;

17) pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

18) monitorowanie  wydatkéw na administracj¢ i funkcjonowanie Urzgdu, podejmowanie dzialan
oszczgdnosciowych;

19) nadzér nad realizacja przepisow Ustawy o zamoéwieniach publicznych  w zakresie  dzialalnosci
administracyjnej Urzedu;

20) organizowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendum, spisow statystycznych,
konsultacji spolecznych.

2. Sekretarz nadzoruje pracg nastgpujacych komoérek organizacyjnych Urzedu:
1) referatu Organizacyjno - Prawnego.

§ 22. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.
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2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Gminy i tworzenie projektéw budzetu Gminy i jego zmian;
2) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskania srodkow finansowych;
3) wspblpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;
4) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Gminy;
5) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi:
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych;
7) dokonywanie biezacej analizy z wykonania budzetu i informowanie Burmistrza o wykonaniu budzetu;
8) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowey;

9) opracowanie projektow wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

11) przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych i polecen dotyczacych opracowania niezbgdnych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego;

12) wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznienn Burmistrza.

3. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscig Urz¢du i gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Zadania Skarbnika jako gléwnego ksiggowego budzetu wynikaja z odpowiednich ustaw i przepisow
wykonawczych.

5. Skarbnik sprawuje nadzér merytoryczny nad praca referatu Finansowego

Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 23. 1. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnoscei:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢é w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) znajomo$é¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kpa, przepisow gminnyc
i aktow prawnych normujacych sprawy, ktore naleza do kompetencji referatu i samodzielnych stanowisk
pracy;

4) zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami obowigzujacych przepisow i wzajemne informowanie si¢
o zmianach w ustawodawstwie;

5)dokladanie staran wcelu prawidlowego zalatwiania spraw czlonkéw wspélnoty samorzadowej,
w szczeg6lnosci poprzez wspdlpracg z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji
rzadowej oraz zasi¢ganie porad radcy prawnego Urzgdu;

6) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan;
7) realizacja uchwat Rady;

8) planowanie zadain rzeczowych iwydatkow zwigzanych zdanym stanowiskiem pracy i przedkladanie
Skarbnikowi do projektu budzetu;

9) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,
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15) udzielanie kompleksowe;j informacji dotyczacej dzialalno$ci Urzedu oraz merytorycznej dzialalnosci
referatow i samodzielnych stanowisk;

16) obsiuga kancelaryjno - biurowa Rady, komisji Rady, radnych oraz klubéw radnych oraz jednostek
pomocniczych gminy;
17) organizacja i techniczne przygotowan ie wyboru fawnikow;

18) wspélorganizowanie prac przygotowawczych do referendum iwyborow do rad gminy, powiatow
i wojewodztw oraz wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego;

19) zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe, zaopatrzenie w meble i sprzgt biurowy, maszyny i urzadzenia
biurowe, gospodarka materialowa i narzedziowa;

20) utrzymanie czystosci i porzagdku w pomieszczeniach Urzedu;

21) prowadzenie zbioru i udostgpnianie do wgladu Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich, Dziennikow
Urzedowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego oraz aktow prawa miejscowego;

22) prowadzenie archiwum zakladowego,
23) informatyzacja Urzedu;
24) nadzér nad systemami i sprzgtem informatycznym;

25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, zapewnienie publikacji materialow oraz ich aktualizacja
w BIP,

26) opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza oraz prowadzenie
doradztwa prawnego dla referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie;

27) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, uchybieniach i skutkach tych uchybien
w zakresie przestrzegania prawa;

28) zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscig Urzedu.
§ 27. Do zadan Referatu Gospodarki, Infrastruktury i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz ustalenia lokalizacji celu publicznego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

3) opracowywanie planéw i programow rozwoju miasta i gminy;

4) opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych oraz limitéw wydatkow inwestycyjnych, w tym rowniez
sporzadzenie okresowych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo budowlane;

6) przygotowanie, realizacja procesow inwestycyjno — remontowych oraz sprawowanie nadzoru nad inwestycjami
realizowanymi przez Gming;

7) nadz6r nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;

8) nadzor nad biezacym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej Gminy oraz koordynowanie dzialan
w zakresie gospodarki energetycznej oraz cieplnej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego;

10) utrzymanie i ochrona drég gminnych oraz pozostatej infrastruktury drogowej;
11) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

12) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Gminy;
14) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci;

15) komunalizacja mienia;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podzialéw nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy;
17) przygotowanie do sprzedazy wolnych nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych;
18) przeprowadzanie procedury w zakresie oplat adiacenckich;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, organizacjq iprzeprowadzaniem przetargéw na
sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy;

20) administrowanie cmentarzami komunalnymi;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic iplacéw, nadawanie nieruchomosciom numeracji
porzadkowej;

22) prowadzenie spraw w zakresie ustalania nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz zmiany granic;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami na mieniu;

24) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamowienn publicznych zgodnie zustawa Prawo zamoéwien publicznych na podstawie materialow
przygotowanych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne w danym referacie;

25) administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i ruchomymi wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem
ich nalezytego stanu;

26) realizacja polityki mieszkaniowej Gminy; .
27) prowadzenie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania bezzwrotnej pomocy finansowe;;

28) pomoc oraz udzial w powstawaniu i wdrazaniu projektow wspotfinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej
pomocy finansowej;

29) analiza oraz weryfikowanie mozliwosci pozyskania bezzwrotnych $rodkéw finansowych ze #rédel
zewngtrznych, a w szczegélnosci Unii Europejskiej, na zadania zapisane w budzecie Gminy;

30) ochrona przyrody oraz ochrona i ksztaltowanie $rodowiska:
31) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

32) nadzor w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, sktadowisk i unieszkodliwiania
odpadéw, w tym komunalnych i niebezpiecznych;

33) prowadzenie spraw oraz nadzér nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo —
kanalizacyjnej, nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie gospodarki wodno - Sciekowej;

34) nadzér nad utrzymaniem terenéw zieleni i gospodarka lesna;
35) ochrona zwierzat;
36) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo fowieckie: .

37) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong gruntéw rolnych, ochrona roslin uprawnych oraz
nadzorem nad uprawa maku i konopii widknistych;

38) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego
§ 28. Do zakresu dzialania Referatu Oswiaty i Polityki Spolecznej nalezy w szczegélnosci:

I) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne szkoly podstawowe,
gimnazja, przedszkole i oddzial zerowy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy o charakterze socjalnym i motywacyjnym
(stypendia i zasilki) dla uczniéw zamieszkatych w gminie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia miodocianych pracownikéw;
4) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow;

5) nadzér nad obowigzkiem nauki miodziezy w wieku od 16 do 18 lat:

6) planowanie i organizacja dowozéw dzieci do szkél, zapewnienie opieki w czasie transportu;

7) organizowanie i prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego na nauczycieli mianowanych;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i uzaleznieniom;

9) wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej oraz ze starostwem w sferze ochrony zdrowia oraz dzialan
profilaktycznych;

10) realizacja zadan wynikajacych zustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w zakresie
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z programu wspéipracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami okreslonymi w art.3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

12) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow - o0séb fizycznych (dokonywanie nowych wpiséw, zmian,
wykreslen;

13) udzielanie zezwolenia na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob;
14) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska;

16) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi w zakresie upowszechniania
irozwoju sportu oraz aktywnego wypoczynku, inicjowanie budowy irozbudowy obiektéw sportowych
i rekreacyjnych oraz dbalos¢ i zabezpieczenie wlasciwego funkcjonowania obiektow sportowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi:

18) organizowanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych oraz wspoélpraca z Osrodkiem Kultury oraz
radami soleckimi i innymi jednostkami gminnymi w zakresie organizacji réznego rodzaju obchodéw i imprez
zwigzanych z miastem i gming;

19) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istniejacej na terenie gminy oraz wspoélpraca z jednostkami
swiadczacymi ushugi hotelarskie i turystyczne;

20) organizacja informacji turystycznej (zapewnienie turystom dostgpu do informacji turystycznej, historycznej,
materialow promujacych gming);

21) podejmowanie dzialan zwigzanych z promocjg Gminy;

22) podejmowanie wszelkich dzialan na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i za granicg oraz
wspolpraca z mediami;

23) prowadzenie internetowej strony informacyjno-promocyjnej urz¢du;

24) organizowanie i koordynowanie kontaktow z miastami partnerskimi oraz z zagranicznymi instytucjami
i organizacjami wspolpracujgcymi z Gming;

25) prowadzenie ewidencji instytucji kultury, dokonywanie wpisu i wykreslanie z ewidencji oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z instytucjami kultury i bibliotekami m.in. tworzenie, laczenie, przeksztalcanie i likwidacja
oraz nadawanie im statutow;

26) wspolpraca z konserwatorem zabytkow w zakresie ochrony obiektow zabytkowych, skladania wnioskow
o wpis do rejestru zabytkéw, dobr kultury, nieruchomosci i kolekcji oraz podejmowanie dzialan w zakresie
zabezpieczenia zabytkow, itp.;

27) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych z terenu
gminy, objetych wojewddzka ewidencja zabytkow oraz prowadzenie ewidencji udzielonych dotacji przez organ
stanowiacy gminy na prace konserwatorskie,

28) sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz wspotpraca z Osrodkiem Kultury,

29) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnosciag placowek oswiatowo-wychowawczych:
a) Zespol Szkot w Mirostawcu;
b) Zespol Szkot w Piecniku;
¢) Samorzadowe Przedszkole ,,Stoneczko™ w Miroslawcu;

30) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mirostawcu.
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§ 29. Do zadai Urz¢du Stanu Cywilnego i stanowiska do spraw obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
a) przyjmowanie w uroczystej formie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek malzenski;

b) przyjmowanie oswiadczen o wyborze imienia (imion) dla dziecka, ozmianie imienia (imion) dziecku,
o uznaniu dziecka, onadaniu dziecku nazwiska meza matki, maltzonka rozwiedzionego, o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;

c) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonoéw oraz skorowidzéw alfabetycznych tych
aktow;,

d) wystawianie odpiséw z aktow stanu cywilnego lub zaswiadczen na wniosek uprawnionych oséb i organéw;
¢) biezaca aktualizacja ksiag stanu cywilnego;
f) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

g) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych idowodowych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach:

- odtworzenia akt stanu cywilnego;
- wpisu do ksiag miejscowych, wpisu z akt zagranicznych;

- sporzgdzania aktow stanu cywilnego dla zdarzen zaistnialych za granica i nie zarejeslrowanycl"
w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

- sprostowania lub uzupelnienia akt stanu cywilnego;
- zezwolenia na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego okresu oczekiwania.

h) wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa,
stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim obywatel polski lub cudzoziemiec zamieszkaly w Polsce, nie
majacy obywatelstwa zadnego panstwa moze zawrze¢ malzenstwo za granica;

i) sporzadzanie, na wniosek stron, wypisow z zagranicznych aktéw stanu cywilnego, za posrednictwem
polskich placéwek konsularnych;

J) powiadamianie wlasciwych organéw ewidencji ludnosci o zarejestrowanych urodzeniach, matzefistwach
i zgonach oraz innych zmianach stanu cywilnego;

k) potwierdzanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych osobom, ktérych akty urodzenia lub malzenstw
sporzadzone zostaly w miejscowym Urzedzie;

I) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzeriskie oraz organizowanie
uroczystosci jubileuszowych z tych okazji;

m) sporzadzanie aktow malzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez jednostki kosciola Iub.
zwigzki wyznaniowe.

2) w zakresie Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajacych do zameldowania i wymeldowania z urzedu
decyzja administracyjna;

c) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;
d) sporzadzanie wykazu przedpoborowych i poborowych;
e) prowadzenie ewidencji ludnosci i kartoteki ewidencyjno — adresowej mieszkancow;
f) wydawanie decyzji o zbidrkach publicznych.
§ 30. Do zadan stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych i przeciwpozarowe;j:

a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentoéw w ramach planowania obronnego, w tym:
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- planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
- dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania na zapasowe miejsce pracy (burmistrza);

b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzgdu, zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji
i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza;

¢) organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;
d) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem osob od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

f) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku Swiadczen osobistych
i rzeczowych (przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych) na terenie gminy oraz opracowanie:

- planu $wiadczen osobistych na terenie gminy i miasta Miroslawiec;

- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny na
terenie gminy i miasta Miroslawiec;

- planu $wiadczen rzeczowych na terenie gminy i miasta Mirostawiec;

- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji iw czasie
wojny na terenie gminy Mirostawiec;

- zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze gminy.

g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Gminy iMiasta Miroslawiec przy
wspblpracy z wojskowym komendantem uzupelnien i Policja;

h) planowanie i aktualizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
- opracowanie programu szkolenia Gminy i Miasta Miroslawiec;
- opracowanie planu szkolenia Urzgdu Gminy i Miasta Mirostawiec;

- opracowanie dokumentacji éwiczen i treningéw, akcji kurierskiej, szkolenia zespolu kierujacego akcja
kurierska;

i) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podleglych inadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

2) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:
a) tworzenie formacji obrony cywilnej;
b) nakiadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
¢) organizowanie ¢wiczen formacji obrony cywilnej;
d) przechowywanie dokumentacji niejawnej.
3) realizacja zadan w zakresie spraw przeciwpozarowych:

a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewodeg;

b) sporzadzanie kalkulacji w zakresie kosztow wyposaZenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej ochotniczej strazy pozarnej, umundurowania strazakow, ubezpieczenia W instytucji
ubezpieczeniowej czlonkéw ochotniczej strazy pozarnej imlodziezowej druzyny pozarniczej, kosztow
okresowych badan lekarskich;

¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.
4) realizacja zadan w zakresie BHP i spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie spraw szkolen BHP;

b) realizacja przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach
administracyjnych i gospodarczych Urzedu;
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¢) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu oraz wspolpraca w tym zakresie
z Pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych;

d) prowadzenie spraw transportowych Urzedu;
5) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) przygotowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

b) organizacja pracy gminnego zespolu reagowania , tworzenie rocznego planu pracy i éwiczer;

¢) przeprowadzanie ¢wiczen zespotu reagowania kryzysowego.

§ 31. Do zadan na stanowisku ds. kontroli zarzadczej i porzadku publicznego nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie kontroli zarzadczej:

a) badanie zgodnosci dzialania kontrolowane;j jednostki z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci oraz braku celowosci dzialania kontrolowanej
jednostki,

¢) badanie prawidlowosci, skutecznosci i trafnosci podjetych rozwiazan i dziatan oraz sposobéw ich realizacji
nalezgcych do zadan wlasnych i zleconych,

d) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur prawidlowosci dokonywanych wydatkéw ze $rodkéw
publicznych,

¢) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnosci urzedu i jednostek podleglych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli i koordynacji,

f) ustalenie i wykazywanie przyczyn iskutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
negatywnych zjawisk.

2) w zakresie porzadku publicznego:

a) przetwarzanie danych zarejestrowanych przez radarowy system kontroli predkosci pojazdow tzw.
FOTORADAR;

b) ustalenie danych osobowych wlascicieli pojazdéw zarejestrowanych przez FOTORADAR;
¢) prowadzenie rejestréw pojazdow rejestrowanych przez FOTORADAR podczas kontroli drogowych;

d) prowadzenie na stanowisku pracy dokumentacji zwigzanej z zarejestrowanymi zdarzeniami przez
FOTORADAR;

e) wspdlpraca z firmg prowadzaca serwis oprogramowania FOTORADARU:
f) wykonywanie czynnosci zleconych przez Burmistrza. .
3) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) sporzadzanie wnioskéw o zgloszeniu zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych;

b) prowadzenie rejestru zgloszonych wnioskow;
¢) organizacja zabezpieczania danych osobowych;
d) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych w oparciu 0 przepisy prawne oraz
przyjete regulaminy wewnetrzne.

4) w zakresie obowigzkéw Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnoscei:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;

c) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;
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d) opracowywanie planu ochrony Urzgdu oraz nadzorowanie jego realizacji;
e) szkolenie pracownikéww zakresie ochrony informacji niejawnych;

f) wspolpraca ze stanowiskiem ds. informatyki w zakresic zapewnienia ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych;

g) wspolpraca ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zapewnienia fizycznej ochrony
Urzedu.

§ 32. Zadania Strazy Miejskiej okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 33. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnoscei:
1) Pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej;
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
¢) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej I1zby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy;
d) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;
e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

f) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnictwa w stosunku do
Jednostek organizacyjnych Gminy;

g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych
przepisow.

§ 34. Do podpisu Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika;

2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan nalezgcych
do Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika;

3) podpisywanie decyzji i postanowieni - w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego - w ramach
udzielonych upowaznien.

§ 35. Do podpisu kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) aprobata wstgpna pism wychodzgcych z referatu;

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania referatéw i biur z wyjatkiem zastrzezonych
dla Burmistrza, nalezacych do zadan Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika;

3) podpisywanie dokumentéw w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu lub biura oraz zakresu
zadan poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow;

4) podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego -
w ramach udzielonych upowaznien.

§ 36. Pracownicy opracowujgcy pisma do wysylania umieszczajg pod tekstem z lewej strony informacje: kto
prowadzi sprawe z podaniem imienia i nazwiska urzednika, stanowiska oraz nr telefonu.

Rozdzial 8.
NARADY WEWNETRZNE

§ 37. 1. W celu uzgodnienia stanowisk lub skoordynowania zalatwiania spraw wchodzacych w zakres dziatania
roznych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy moga by¢ organizowane narady z udzialem
zainteresowanych pracownikéw Urzedu i innych osob.
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2. Narade organizuje czlonek Kierownictwa Urzedu nadzorujacy zalatwianie spraw bedgcych przedmiotem
narady lub z jego upowaznienia kierownik komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy, do ktorego
nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie

3.7 kazdej narady sporzadza sig protokét uwzgledniajacy: datg jej odbycia, porzadek narady, zwigzlf
streszczenie dyskusji oraz podjete ustalenia; organizator narady wnioski i ustalenia przekazuje do realizacji
wiasciwym komoérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy po odbyciu narady.

4. Obstuge organizacyjna narady zapewnia jej organizator.

§ 38. 1. W celu przekazania zakresu i sposobu realizacji zadan, rozliczenia wykonania wezeséniej przekazanych
zadan oraz przekazania majacych istotne znaczenie dla dzialalnosci Urzedu informacji, organizowane sg wg
potrzeb narady Kierownictwa Urzgdu z udziatem o0sob odpowiedzialnych za omawiane zagadnienia.

2. Narady, o ktérych mowa wust. I, zwoluje, ustala ich porzadek oraz prowadzi Burmistrz, Zast¢pca
Burmistrza lub upowazniona przez nich osoba.

3.Z narad tych referat Organizacyjno-Prawny sporzadza protokol ustalen, awyciagi zniego przekazuje
kierownikom komérek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy.

4. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ ustalen skladaja do referatu Organizacyjno - Prawnego kserokopie
odpowiedzi lub pisemne informacje o stanie ich wykonania.

5. Zasady okreslonej wust. 4 nie stosuje si¢ do czlonkéw Kierownictwa Urzgdu, ktorzy skiadajg na
posiedzeniu ustng informacj¢ na temat realizacji ustalen.

Rozdzial 9. .
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 39. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skiadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem moga wystgpowac

1) Zastepca, Sekretarz i Skarbnik;

2) kierownicy referatow;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whioski, o ktérych mowa w ust. | skiadane s3 w formie pisemnej do Burmistrza.
3. Projekty upowaznieri opracowuje pracownik ds. kadr.

§ 40. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznien do skfadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu.

Rozdzial 10. ) .
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW

§ 41. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

§ 42. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw w dniach i godzinach pracy Urzedu, a Burmistrz w poniedziatki w godzinach od 9.00-do 10.00 iod
15.00- do 16.00 , w pozostale dni w godzinach od 9.00- do 10.00,

§ 43. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg
i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspélzycia spolecznego.

§ 44. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje
i kontroluje Sekretarz.

Rozdzial 11.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE, ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 45. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Sekretarz.
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2. Sekretarz koordynuje pracg referatow w zakresie terminowosci przygotowania odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady po ich akceptacji podpisuje
Burmistrz.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady przekazuje radnym za
posrednictwem Biura Rady Sekretarz.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46. Zmiany W Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

§ 47. Traci moc zarzadzenie nr 38 zdnia 22 lipca 2003 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta
w Mirostawcu Regulaminu Organizacyjnego.

§ 48. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

. Piotr P(;u‘?ik
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22

Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY I MIASTA W MIROSLAWCU

— Laczna liczba stanowisk pracy - 35

— Laczna liczba etatow - 35

1. JEDNOOSOBOWE STANOWISKA PRACY

L.p. stanowiska etat| rodzaj stanowiska
1. |Burmistrz 1 kierownicze
2. |Zastgpca Burmistrza |bedacy jednoczesnic kierownikiem referatu Gospodarki, Inwestycji i Srodowiskal| 1 kierownicze
3. |Skarbnik 1 kierownicze
4. |Sckretarz 1 kierownicze urzednicze
5. |stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego 1 urzednicze
6. |stanowisko ds. kontroli zarzadczej i porzadku publicznego 1 urz¢dnicze
razem etaty 5
II. REFERAT FINANSOWY
L.p. stanowiska etaty |rodzaj stanowiska
1 kierownik GLOWNY KSIEGOWY 1 urzednicze kierownicze
2 stanowisko |ds. ksiggowosci budzetowej 1 urzgdnicze
3 stanowisko ds. windykacji i ksiggowosci budzetowej 1 urz¢dnicze
4 stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 urz¢dnicze
5 stanowisko ds.podatk6w i oplat lokalnych 2 urz¢dnicze
razem elaty 6

I1L. REFERAT ORGANIZACYJNO - PRAWNY, w tym Biuro Rady Miejskiej

L.p. stanowiska etat rodzaj stanowiska
1. kierownik sprawy kadrowe | kierownicze urz¢dnicze
2 radca prawny 1 urzednicze
3 stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu 1 urz¢dnicze
4 stanowisko ds. informatyki 1 urz¢dnicze
5 stanowisko ds. biura Rady i spraw biurowych 1 pomocnicze
6 stanowisko ds. biura obslugi interesantow 1 pomocnicze
7 stanowisko ds kancelaryjnych i archiwum 1 urz¢dnicze
8 sprzataczka 1,5 obstugi
9 goniec 0,5 obstugi

razem ctaty 9
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IV. REFERAT OSWIATY 1 POLITYKI SPOLECZNEJ

L.p. stanowisko etaty rodzaj stanowiska
1 kicrownik sprawy oSwiaty i zdrowia

kierownicze urz¢dnicze

1
2 stanowisko ds. przedsigbiorczosci, organizacji pozarzadowych i sportu 1 urzednicze
3 stanowisko ds.promocji, turystyki,kultury 1 urzgdnicze
razem etaty 3
V. REFERAT GOSPODARKI INWESTYCJI I SRODOWISKA
L.p. stanowiska etat rodzaj stanowiska
1 stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego 1 urzgdnicze
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji 1 urz¢dnicze
3 stanowisko ds.zaméwien publicznych i gospodarki komunalnej 1 urz¢dnicze
4 stanowisko ds. ochrony $rodowiska, lesnictwa i rolnictwa | urzednicze
5 stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzenne 20 1 urzgdnicze
6 stanowisko pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych 1 urz¢dnicze
8 konserwator 1 obslugi
9 lrobolnik gospodarczy 1 obstugi
% razem etaty 8

VI. URZAD STANU CYWILNEGO

L.p. stanowisko etaty rodzaj stanowiska
| Kierownik Isprawy obywatelskie 1 Kicrownicze urz¢dnicze

razem ctaty 1

VIL STRAZ MIEJSKA

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 22

Burmistrza Miroslawca

zdnia | kwietnia 2011 r.

Piotr Pawli}

Zalacznik5 pptx

. Zalgcznik 2 SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 22
Burmistrza Mirostawca

z dnia | kwietnia 2011 r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 1. 1. Planowanie pracy Ww Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy okreéleniu zadan nalozonych na
poszczegolne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé

zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjecia dzialan
przez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
§ 2. Dokumentem planowania pracy jest roczny plan pracy.
1. Plan pracy opracowywany jest na podstawie:
1) planu pracy Rady;
2) planéw pracy Komisji Rady;
3) polecen i ustalen Burmistrza;
4) zalecen pokontrolnych;
5) zadan wynikajacych z budzetu Gminy;
6) kierunkow polityki spoteczno-gospodarczej Gminy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy w terminie do 10 stycznia przekazujg
Sekretarzowi w formie planu, najistotniejsze dla danej komorki zadania ujmujac w nich:

1) terminy i tematy materiatéw, ktore nalezy przygotowa¢ na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady;
2) terminy i tematy materialow przedkiadanych na posiedzenia Kierownictwa.
3) terminy i tematy zadan do realizacji wynikajacych z :
a) budzetu Gminy;
b) zalecen pokontrolnych;
. ¢) zalecen czlonkow Kierownictwa Urzedu.

4) Sekretarz w oparciu o materialy, o ktorych mowa w ust. | opracowuje roczny plan pracy Urzgdu i przedkiada
go do akceptacji i zatwierdzenia Burmistrzowi.

§ 3. 1. Za terminow3 i pelng realizacj¢ planu pracy odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska pracy, ktérzy zobowigzani sa do biezacej kontroli wykonania planu i rozliczania
podleglych pracownikéw z realizacji natozonych zadan.

2. Niewykonanie zadania w terminie okreslonym w planie pracy stanowi naruszenie obowigzkow shuzbowych
i powoduje odpowiedzialnosé porzadkows osoby wyznaczonej do jego realizacji.

§4.1.Plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do zmiany zakresu zadan Urzedu oraz innych
przyczyn.

2. Aktualizacji planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

Piotr PawliFk
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 22
Burmistrza Miroslawca

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH I NIEKTORYCH INNYCH
DOKUMENTOW

§ 1. Akty prawne tj. uchwaly i zarzadzenia wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
i przepisach wykonawczych do ustaw, atakze na podstawie przepiséw ogélnokompetencyjnych w sprawach
realizacji okreslonych zadan lub ustalania sposobu postgpowania.

§ 2. Akty prawne przygotowywane sg przy uzyciu edytora tekstéw prawnych, w formie plikéw XML.

§ 3. Redagowanie projektow aktow prawnych winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogolnie przyjetych zasad
techniki legislacyjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
"Zasad Techniki Prawodawczej" (Dz. U. 22002 Nr 100 poz.908) i zgodnie z powszechnie przyjetymi regulami
skiadni jezyka polskiego.

§ 4. Projekty uchwal izarzadzen opracowuja komérki organizacyjne urzedu (referaty isamodzielne
. stanowiska), do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly lub zarzadzenia.

§ 5. Jezeli przedmiot aktu prawnego nalezy do zakresu dzialania kilku komorek organizacyjnych, projekt
opracowujg wspdlnie ich przedstawiciele, a funkcje koordynatora pelni osoba wyznaczona przez Sekretarza.

§ 6. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i jego tresé merytoryczng jest kierownik
referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk — pracownicy merytoryczni.

§ 7. Projekt uchwaly podpisywany jest przez autora projektu z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
z oznaczeniem daty jego sporzadzenia.

§ 8. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem opracowane przez pracownikéw Urzedu sporzadzaja i parafuja
kierownicy referatéw, badz samodzielne stanowiska i przedkladaja wraz z opinia prawng radcy prawnego ipo
akceptacji Sekretarza, bagdZ Burmistrza na stanowisko ds. biura Rady i spraw biurowych w wersji wydruku i wersji
pliku XML.

§ 9. Porozumienia iinne akty podlegajagce publikacji w Dzienniku Urzgdowym  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego przekazywane s w wersji elektronicznej (plik XML) oraz w wersji wydruku na
stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu.

§ 10. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem posiadajace parafke autora, radcy prawnego oraz aprobate
.Burmislrza lub Sekretarza podlegaja rejestracji w zbiorze ,,Projektéw uchwat Rady Miejskiej” na stanowisku ds.
biura Rady i spraw biurowych oraz podlegaja publikacji w BIP.

§ 11. Autorzy opracowanych projektow uchwat uczestnicza w pracach Komisji Rady, na ktérych omawiane s
opracowane przez nich projekty.

§ 12. W przypadku, gdy projekt uchwaly wywoluje skutki finansowe dla Gminy nalezy uzyska¢ akceptacje
Skarbnika.

§ 13. Projekty zarzadzen przed podpisaniem przez Burmistrza winny posiadaé akceptacje radcy prawnego oraz
Sekretarza, a zarzadzenia dotyczgce finanséw gminy Skarbnika.

§ 14. Oryginal zarzadzenia podlega wlaczeniu do ,Rejestru Zarzadzen Burmistrza”,

§ 15. Zarzadzenie, podlegajagce wigczeniu do zbioru ,Rejestr Zarzadzen Burmistrza” na pierwszym
egzemplarzu, na ostatniej stronie winno posiada¢ adnotacje ,,opracowal” z podaniem nazwiska i imienia autora
zarzadzenia podaniem stanowiska oraz pieczatke radcy prawnego.
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 22
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

ZAKRES I ZASADY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI DO BIULETYNU INFORMACJI
PUBLICZNEJ URZEDU GMINY I MIASTA MIROSEAWIEC

§ 1. Ustala si¢ adres internetowy Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Miroslawcu :
http://bip.miroslawiec.pl/.

§ 2. Wyznacza si¢ stanowisko ds. informatyki do pelnienia funkcji koordynatora BIP odpowiedzialnego za
redagowanie BIP.

§ 3. Pracownicy w zakresie dzialania i posiadania kompetencji na danym stanowisku odpowiedzialni s3 za
niezwloczne przekazywanie wszelkich informacji wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz. 1198 ze. zm) oraz innych ustaw i rozporzadzen, z ktérych wynika
obowiazek zamieszczania danej informacji na stronach internetowych Urzedu, pracownikowi odpowiedzialnemu
za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta.

. §4. W przypadku posiadania informacji, ktére podlegaja publikacji w Biuletynie, a wykluczonych ztej
publikacji na podstawie przepisow szczegolnych nalezy przekaza¢ taka informacj¢ do osoby o ktorej mowa w §
2 wraz z podstawa prawng i uzasadnieniem wylaczenia.

opracowal:
nspektor Monika Kgdzia
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